ZARZADZENIE Nr 3
Dyrektora Generalnego
Glownego Urzedu Geodezji i Kartografii

z dnia 19 lutego 2025,

w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania
Regulaminu wewngtrznego Departamentu Informatyzacji

Na podstawie § 12 ust. 1 pkt 1 regulaminu organizacyjnego Gidwnego Urzgdu Geodezji
i Kartografii, stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 3 Giéwnego Geodety Kraju z dnia 22
stycznia 2024 r. w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego Gtéwnego Urzedu Geodezji
i Kartografii (z pozn.zm.) zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.1. Zatwierdza si¢ i wprowadza do stosowania w Glownym Urzedzie Geodezji
i Kartografii z dniem 19 lutego 2025 r. Regulamin wewnetrzny Departamentu Informatyzacji
w brzmieniu okre$lonym w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc zarzadzenie Nr 1 Dyrektora Generalnego Glownego Urzedu Geodezji
i Kartografii z dnia 2 stycznia 2025 r. w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania
Regulaminu wewnetrznego Departamentu Informatyzacji.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny
Giowneg?v\ zedu Geodezji i Kartografii

Beata Mastalerz




UZASADNIENIE

Zmiana tresci Regulaminu wewnetrznego Departamentu Informatyzacji ma na celu zmiane
struktury organizacyjnej Departamentu Informatyzacji poprzez likwidacje Wydzialu Budowy
i Rozwoju SIG - (BRSIG) oraz przeniesienie Wydzialu Analiz pod bezposredni nadzér
Dyrektora DI. Zarzadzenie realizuje nastgpujgce cele kontroli zarzadezej:

- efektywnosé i skutecznos¢ dziatania,

- skutecznosc i efektywnodé przeptywu informacji.



GLOWNY URZAD GEODEZJI ] KARTOGRAFII

DEPARTAMENT INFORMATYZACJI

ZATWIERDZAM

foglobe

DYREKTOR GENERALNY
GLOWNEGO URZEDU
GEODEZJI I KARTOGRAFII

REGULAMIN WEWNETRZNY

DEPARTAMENT INFORMATYZACJI

Warszawa, 19 lutego 2025 r.




Zalgeznik nr | do zarzqdzenia Nr 3
Dyrektora Generalnego

Glownego Urzgdu Geodezji { Kartografii
= dnia 19 Iutege 2025 1.

REGULAMIN WEWNETRZNY
DEPARTAMENT INFORMATYZACII

Na podstawie § 16 ust. 3 i 4 regulaminu organizacyjnego Gléwnego Urzedu Geodezji
i Kartografii, stanowiacego zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 3 Gléwnego Geodety Kraju z dnia 22
stycznia 2024 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu regulaminu organizacyjnego Giéwnego
Urzedu Geodezji i Kartografii zwanego dalej ,,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”, ustala sig

regulamin wewnetrzny Departamentu Informatyzacji.

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§ 1.

Regulamin wewnetrzny Departamentu Informatyzacji, zwany dalej ,,Regulaminem”, okrcsla
organizacje oraz szczegdlowy zakres dzialania Departamentu Informatyzacji, zwanego dalej DI,

w szczegolnoscei:
1) strukturg organizacyjng DI wraz ze schematem organizacyjnym;
2) organizacj¢ zarzadzania DI;

3) zadania dyrektora DI oraz zakresy upowazniefi do zatatwiania spraw i podpisywania pism,

udzielonych zastepcy dyrektora i innym osobom kierujacym komérkami wewnetrznymi DI;
4) szezegdlowy zakres zadan DI wynikajacy z Regulaminu organizacyjnego Urzedu;

5) szezegdlowe zakresy zadan wydziatdw i sekretariatu.




Rozdzial 2

Struktura organizacyjna DI

§2.
1. W skiad DI wchodza:
1) dyrektor DI — symbol D;
2) zastgpca dyrektora DI — symbol ZD;
3) Wydzial Geoportalu - symbol G;
4) Wydzial Utrzymania i Eksploatacji SIG — symbol USIG;
5) Wydziat Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach — ZSIN;
6) Wydzial Analiz - symbol A;
7) Sekretariat — symbol S.

2. Strukturg organizacyjng DI przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zatgcznik

do Regulaminu.

Rozdzial 3

Organizacja zarzadzania DI

§ 3.

Stanowiskami kierowniczymi DI sa:
1) dyrektor (D);

2} zastepcea dyrektora (ZD).




§ 4.
1. Dyrektor DI sprawuje bezposredni nadzér nad:
1} zastepeg dyrektora DI;
2) Wydziatem Utrzymania i Eksploatacji SIG - (USIG);
3} Wydziatem Analiz — (A);
4) Sekretariatem.
2. Dyrektorowi DI bezposrednio podlegaja:
1} zastepca dyrektora ZD;
2) naczelnik Wydziatu Utrzymania i Eksploatacji SIG;
3) osoba zatrudniona na stanowisku do obstugi sekretariatu.
3. Zastgpca dyrektora DI sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Wydziatem Geoportalu — (G);
2) Wydzialem Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach — (ZSIN).
4. Zastepcy dyrektora DI bezposdrednio podlegajg:
1) naczelnik Wydziatu Geoportalu;

2) naczelnik Wydzialu Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach.

§ 5.
1. DI kieruje dyrektor DI przy pomocy zastepey dyrektora DI.
2. Dyrektora DI podezas jego nicobecnosci zastgpuje zastgpeca dyrektora DL

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosei dyrektora DI oraz zastepcy dyrektora DI, dyrektora DI
zastepuje naczelnik Wydziatu Utrzymania i Eksploatacji SIG.

4. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci dyrektora DI, zastepcy dyrektora DI i naczelnika
Wydziatu Utrzymania 1 Eksploatacji SIG, dyrektora DI zastepuje naczelnik Wydzialu Geoportalu.

5. Dyrektora DI podczas jego nieobecnoéci moze zastepowaé pracownik DI wyznaczony na pismie
przez dyrektora DI lub inny pracownik Gléwnego Urzgdu Geodezji i Kartografii, wyznaczony

na pismie przez dyrektora generalnego Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii.




Rozdzial 4

Zadania dyrektora DI oraz zakresy upowaznien do zalatwiania spraw i podpisywania pism,

udzielonych zastepcy dyrektora i innym osobom kierujacym komérkami wewnetrznymi

§ 6.

Dyreklor DI:

1

wykonuje obowiazki oraz realizuje uprawnienia i zadania okres$lone w § 20 i 21 Regulaminu

organizacyjnego Urzedu, w tym nadzoruje i kieruje dziatalnoscia DI,

2) sprawuje bezposredni nadzor nad wykonywaniem zadan podleglych mu oséb;

3) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okreslonych przez Gtéwnego Geodete Kraju
i dyrektora generalnego Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii w odrgbnych upowaznieniach.

§7.

Zastepea dyrektora DI:

1) kieruje realizacja zadan, zgodnie z podziatem okreslonym w § 4 ust. 3 i 4 Regulaminu;

2} wykonuje obowiazki oraz realizuje uprawnienia i zadania okreslone w § 22 Regulaminu
organizacyjnego Urzgdu w nadzorowanych komdrkach wewngtrznych DI i ponosi
odpowiedzialno§¢ za catoksztalt powierzonych spraw;

3} koordynuje sprawy zwigzane z gospodarowaniem s$rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacjg zadan DI;

4) posiada uprawnicnia do podejmowania decyzji 1 podpisywania pism w sprawach zwiazanych
z realizacjg zadan nadzorowanych komorek wewnetrznych DI,

5) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okreslonych przez Giéwnego Geodete Kraju

1 dyrektora generalnego Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii w odrebnych upowaznieniach.

§ 8.

Naczelnicy wydziatéw realizujg zadania 1 uprawnienia okreslone w § 23 Regulaminu

organizacyjnego Urzedu oraz uczestniczg w bezposredniej realizacji zadan wydzialow i ponoszg

odpowiedzialnosc¢ za realizacje ich zadan.




Rozdzial 5

Szczegolowy zakres zadan DI

§9.

1. DI prowadzi sprawy w zakresie informatyzacji i rozwoju panstwowego zasobu geodezyjnego

i kartograficznego (dalej: zasobu), projektowania, wdrazania, utrzymania i eksploatacji narzedzi

teleinformatycznych, przeznaczonych do obstugi systeméw informatycznych Gléwnego Urzedu

Geodezji 1 Kartografii (SIG) publikujgcych dane i ustugi z zasobu oraz dane i ustugi INSPIRE,

o ktorych mowa w art. 7a ust. 1 pkt 3 i 19 ustawy - Prawo geodezyjne i kartograficzne.

2. Do zadan DI nalezy w szczegolnoscei:

1)

2)

4)

5)

6)

7
8)

9)

opracowywanie 1 wdrazanie technologii oraz rozwiazan teleinformatycznych shuzacych
udostepnianiu danych i metadanych dotyczacych Zasobu oraz danych i metadanych zbioréw
INSPIRE, a takze zwigzanych z tym ustug sieciowych i ich utrzymanie;

inicjowanie i koordynowanie zadai w zakresie tworzenia zintegrowanego systemu informacji
o nieruchomosciach;

planowanie, nadzdr i koordynacja prac polegajacych na przygotowaniu zatozesi analitycznych,
technicznych oraz opisu i zarzgdzania wymagan dla produktéw i ustug tworzonych w ramach
systemoéw informacyjnych;

wspdlpraca z instytucjami, organami administracji publicznej przy eksploatacji oraz rozwijaniu
systemow teleinformatycznych udostepniajgcych ustugi, aplikacje oraz dane z zasobu;
utrzymanie i eksploatacja infrastruktury technicznej SIG oraz zapewnienie dostepnodci,
wydajnosct i cigglodel jej dziatania;

monitorowanie dziatan realizowanych przez organy administracji geodezyjnej i kartograficznej
w zakresie wlasciwoscei merytorycznej DI;

sporzadzanie opracowan statystycznych z zakresu dziatalnosci merytorycznej DI,

wspdtpraca przy opracowywaniu projektu planu rzeczowo-finansowego Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

koordynacja dzialani zwigzanych z wydatkami na budowe, utrzymanie i rozwdéj infrastruktury

informatycznej SIG utrzymywanej przez Gléwny Urzad Geodezji i Kartografii.

10) prowadzenie badan, analiz oraz przetworzen na potrzeby realizacji zadan Gléwnego Geodety

Kraju.




Rozdzial 6

Szczegolowe zakresy zadan komoérek wewnetrznych DI

§ 10.

Komérki wewngtrzne DI, kazda w zakresie swojej whasciwosdci:

)]

2)

4)

5)

6)
7
8)

1)

2)

realizujg zadania wynikajace z regulacji okreslajacych obowiazki administracji rzadowej
ustalonych w Gléwnym Urzedzie Geodezji 1 Kartografii;

planuja dziatania, w tym planuja $rodki finansowe oraz przygotowuja, w zakresie
merytorycznym, zamdwienia publiczne majgce na celu budowe systemdéw informatycznych
GUGIK, o ktérych mowa w § 9 ust. 2;

planujg dziatania, w tym planuja srodki finansowe oraz przygotowuja, w zakresie
merytorycznym, zamdwienia publiczne majgce na celu budowe, utrzymanie 1 rozwdj
infrastruktury informatycznej SIG, o ktorych mowa w § 9 ust. 2 pkt 9;

monitorujg dzialania realizowane przez organy administracji geodezyjnej i kartograficznej,
o ktdrych mowa w § 9 ust. 2 pkt 6;

petnig funkcje Administratora Systeméw Informatycznych dla systeméw: Geoportal, CAPAP,
ZSIN, Uniwersalny Modut Mapowy, Modutéw SDI (dedykowanych dla wojewddztw),
Modutow SDI (dedykowanych dla gmin), API Geoportal,

wspolpracujg i koordynuja prace w ramach podpisanych Porozumiefi 2 Partnerami;

uczestnicza w opiniowaniu i przygotowywaniu propozycji aktdw prawnych;

sporzadzajg opracowania statystyczne z zakresu dziatalnosci merytoryczne;.

§ 11.

Do zadan realizowanych w Wydziale Geoportalu nalezy:

wspolpraca z instytucjami, organami administracji publicznej oraz organizacjami
migdzynarodowymi przy eksploatacji oraz rozwijaniu systeméw teleinformatycznych
udostepniajgcych Zasodb, w tym w zakresie udostepniania i wykorzystywania ustug Geoportal,
CAPAP, Uniwersalnego Modutlu Mapowego oraz Modutu SDI, narzedzi do metadanych, API
Geoportal;

administrowanie 1 monitorowanie oraz pelnienie roli I i II linii wsparcia oraz wspdlpracy
i nadzoru nad III linig wsparcia dla systeméw Geoportal, CAPAP, UMM, Modutéw SDI, API

Geoportal, narzedzia do metadanych, serwerdw katalogowych;




3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych dla systeméw: Geoportal, CAPAP,
UMM, Modutéw SDI (dedykowanych dla wojewddztw), Moduléw SDI (dedykowanych dla
gmin) oraz API Geoportal, narzgdzia do metadanych, serweréw katalogowych;

prowadzenie repozytoriéw utworzonych na potrzeby realizacji zadafi Wydziatu w narzedziach
Jira i Confluence.

planowanie, nadzér i koordynacja prac polegajacych na przygotowaniu zatozen realizacyjnych,
analitycznych, techuicznych otaz opisu wymagai dla produktow i ustug tworzonych w ramach
systeméw informacyjnych GUGIK w celu wdroZenia ich zgodnie z architektura i metodami SIG;
zapewnianie zgodnosci z architekturg i metodami SIG dla ustug i systeméw budowanych
i rozwijanych w projektach realizowanych w Gtéwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii;
planowanie dzialan realizowanych w zwiazku z rozwojem i utrzymaniem systeméw ktérymi
administruje wydzial, w tym planowanie $rodkéw finansowych oraz przygotowywanie,
w zakresie merytorycznym, zaméwien publicznych dotyczacych tych systeméw;

nadzor nad realizacjg uméw dotyczacych budowy i rozwoju ustug i systemdéw utrzymywanych
i administrowanych przez wydzial;

wsplipraca z instytucjami i organami administracji publicznej przy rozwijaniu systeméw
teleinformatycznych  udostgpniajacych  Zaséb, w tym w zakresie udostepniania
i wykorzystywania ustug Geoportal, CAPAP, Uniwersalnego Modutu Mapowego oraz Modutu
SDI, narzgdzi do metadanych, API Geoportal;

10) wspétpraca w przygotowaniu i realizacji przedsiewzieé¢ wspdtfinansowanych ze srodkoéw Unii

Europejskiej, pafstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych (tzw. Projekty);

[T} tworzenie i zarzadzanie baza wiedzy zawierajgcy informacje o realizowanych dzialaniach

wydziali tj. projektach, systemach, umowach, rozwigzaniach aplikacyjnych wytworzonych

w ramach dzialalnosci wiasnej departamentu;

12) wspdtpraca przy opracowywaniu projektu planu rzeczowo-finansowego departamentu DI,

§ 12.

Do zadan realizowanych w Wydziale Utrzymania i Eksploatacji SIG nalezy:

1) utrzymanie i eksploatacja infrastruktury technicznej SIG oraz zapewnienie dostgpnosci,

wydajnosci 1 ciaglodci dzialania, w szczegblnosci utrzymanie rezultatdow Projektéw

realizowanych w GUGIK, poprzez realizacje zadah i aktywnosci z zakresu procesow




2)

3)

4)

)

6)
7)

a)
b)

)

h)

zawartych w bibliotece dobrych praktyk zarzadzania ustugami ITIL oraz opracowanymi
procedurami utrzymaniowymi, w tym:
wymiarowanie infrastruktury SIG i planowanie jej rozwoju,
monitorowanie 1 raportowanie ustalonych parametréw $wiadczenia ustug, w tym
dostgpnosci i pojemnoéei elementdw infrastruktury systemow,
rozwoj i utrzymywanie architektury bezpieczenstwa informacji SIG,
nadzor nad zgodnoseia z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi bezpieczenstwa,
nadzér nad utrzymywaniem Srodowisk: testowego i produkcyjnego,
nadzér i komunikacje z Wykonawcami w zakresie zarzadzania zmianami, wdrozeniami oraz
zapewniania dostgpu do infrastruktury SIG,
koordynacja i nadzér prac podmiotéw (pracownicy firm zewnetrznych) wykonujgcych
zadania w zakresie utrzymania infrastruktury SIG (II i III linia wsparcia) oraz dostawcdw
infrastruktury,
nadzdér nad aktualnodcia dokumentacji utrzymania SIG oraz utrzymywanie aktualnej
ewidencji infrastruktury teleinformatycznej bedacej czescia SIG,
utrzymywanie aktualnej informacji o licencjach i gwarancjach wzgledem sprzetu

1 oprogramowania skladajacych sie na utrzymywang infrastrukture SIG;

planowanie, przygotowywanie i monitorowanie postgpowan przetargowych w  zakresie

wiadciwosci Wydziatu utrzymania i eksploatacji systeméw informatycznych GUGIK, w tym

planowanie $rodkéw finansowych, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 pkt 9;

monitorowanie realizacji i rozliczanie uméw i gwarancji w tym wspdipraca z ustugodawcami

zewnetrznymi w zakresie serwisu oraz dostaw infrastruktury;

zarzadzanie systemami informatycznymi wiedza.gugik.gov.pl i zgloszenia.gugik.gov.pl,

w szczegOlnosci w zakresie zapewnienia dostgpu do tych systemOw oraz zarzgdzania

repozytoriami;

nadzdr i prowadzenie ustug wsparcia serwisowego i doradczego tzw. Service Desk na rzecz

uzytkownikdw systemow;

prowadzenie repozytorium kodéw Zrédtowych aplikacii;

prowadzenie Rady Architektury, w tym zarzagdzanie dokumentacjg architektoniczng SIG,

zarzgdzanie i aktualizacja standardéw, produktéw SIG oraz utrzymywanie Repozytorium SIG.




§ 13.

Do zadan realizowanych w Wydziale Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach

nalezy:

b

2)

3)

koordynowanie dziatan w zakresie funkcjonowania Zintegrowanego Systemu Informacji

o Nieruchomosciach, w tym:

a) administrowanie i monitorowanie ZSIN,

b) $wiadczenie wsparcia uzytkownikom ZSIN,

¢) koordynowania zasilania ZSIN danymi ewidencji gruntdw i budynkéw,

d) wsparcie merytoryczne powiatéw w usuwaniu bledow w danych ewidencji gruntéw
i budynkdw;

wspilpraca merytoryczna z Pelnomocnikiem Rzadu ds. Rzgdowego Programu Rozwoju

Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomos$ciach oraz Zespotem ds. Rzadowego

Programu Rozwoju Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomo$ciach w rozwoju

systemu,

utrzymanie rezultatu projektu ZSIN — Budowa zintegrowanego systemu informacji

o nieruchomosciach — Faza 11 - w obszarze infrastruktury i e-ustug.

§ 14.

Do zadan realizowanych w Wydziale Analiz nalezy:

1y

2)

3)
4)
3)
6)
7

tworzenie ankiet oraz analiz kierowanych do interesariuszy Gtéwnego Urzedu Geodezji
i Kartografii, organdw stuzby geodezyjnej i kartograficznej oraz innych podmiotéw publicznych;
analizowanie wynikow ankiet oraz innych danych pozyskanych na potrzeby Gtéwnego Urzedu
Geodezji i Kartografii;

przygotowywanie raportow i zestawien;

automatyzacja procesoéw realizowanych w Gtownym Urzgdzie Geodezji i Kartografii;
inicjowanie prac badawczo-rozwojowych;

wspolpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie prac;
prowadzenie innych badan, analiz oraz przetworzefi na potrzeby realizacji zadan Gléwnego

Geodety Kraju.

§ 15.

Do zadan realizowanych przez Sekretariat nalezy:

1y

wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w szczegélnosci:
a) przyjmowanie wplywajacej do DI korespondencii i jej ewidencjonowanie w elektronicznym

systemie obiegu dokumentéw (EZD) oraz wysylanie korespondencji,
10




b) przedkiadanie dyrektorowi DI korespondencji do wgladu i dekretacji oraz rozdzielanie
korespondencji zadekretowanej migdzy komérki wewngtrzne DI lub miedzy pracownikdw
DI;

2) obstuga DI w zakresie niezbgdnym do jego nieprzerwanego funkcjonowania, w tym zaopatrzenie
pracownikow DI w materialy biurowe i eksploatacyjne, zamawianie profesjonalnego serwisu
do urzadzen technicznych, przygotowywanie zamdwied na prase i publikacje, prowadzenie
obstugi spotkan i narad organizowanych przez DI;

3) prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych DI (listy cbecnosci, urlopy, ewidencja
wyjsé stuzbowych i prywatnych itp.) oraz terminarza spotkan dyrektora DI i zastepcy dyrektora
DI;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi dyrektora DI, zastepcy dyrektora DI
i pracownikéw DI;

5) aktualizowanie danych pracownikéw DI w elektronicznej ksiedze pracownikéw Glownego
Urzedu Geodezji i Kartografii;

6) wykonywanie zadaf w ramach zarzadzania kryzysowego, powszechnego obowigzku obrony
w zakresie statego dyzuru;

7) zbieranie 1 przekazywanie do Biura Dyrektora Generalnego zapotrzebowania na $rodki finansowe
dla oplacenia faktur w ramach prac realizowanych na rzecz DI;

8) peienie roli koordynatora do spraw EZD w ramach DI w celu zapewnienia sprawnego obiegu
dokumentow w Gidwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii;

9) skanowanie i kopiowanie dokumentacji celem przekazania do kontroli organéw nadzorujgeych;

10) archiwizowanie dokumentacji DI;

11) dbanie o porzadek w Sekretariacie oraz gabinecie dyrektora DI, odpowiedzialno$é za sprawne

dziatanie eksploatowanych urzadzen biurowych oraz nadzorowanie dzialania ekipy sprzatajace;
w celu zapewnienia estetycznego i reprezentacyjnego wygladu pomieszezen;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora DI lub zastepce dyrektora DI,

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 16.

Regulamin wchodzi w zycie 19 lutego 2025 t.
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