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REGULAMIN WEWNETRZNY
DEPARTAMENT INFORMATYZACIJI

Na podstawie § 16 ust. 3 1 4 regulaminu organizacyjnego Gtownego Urzedu Geodezji
1 Kartografii, stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 3 Gtownego Geodety Kraju z dnia 22
stycznia 2024 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu regulaminu organizacyjnego Gtéwnego
Urzedu Geodezji i Kartografii ( z p6zn.zm.) zwanego dalej ,,Regulaminem organizacyjnym Urzedu”,

ustala si¢ regulamin wewng¢trzny Departamentu Informatyzacji.

Rozdzial 1

Postanowienia ogodlne

§1.

Regulamin wewnetrzny Departamentu Informatyzacji, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla
organizacj¢ oraz szczegdlowy zakres dzialania Departamentu Informatyzacji, zwanego dalej DI,

w szczegolnosci:
1) strukture organizacyjng DI wraz ze schematem organizacyjnym;
2) organizacje¢ zarzadzania DI;

3) zadania dyrektora DI oraz zakresy upowaznien do zalatwiania spraw i podpisywania pism,

udzielonych zastepcy dyrektora i innym osobom kierujacym komoérkami wewngtrznymi DI;
4) szczegblowy zakres zadan DI wynikajacy z Regulaminu organizacyjnego Urzedu;

5) szczegodtowe zakresy zadan wydzialow 1 sekretariatu.



Rozdzial 2

Struktura organizacyjna DI

§2.
1. W skiad DI wchodza:

1)  dyrektor DI — symbol D;

2)  zastepca dyrektora DI — symbol ZD;

3)  Wydzial Geoportalu — symbol G;

4)  Wydziat Utrzymania i Eksploatacji SIG — symbol USIG;

5)  Wydziat Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomos$ciach — symbol ZSIN;
6) Wydziat Analiz — symbol A;

7)  Wydzial Realizacji Projektu Smart Geoportal — symbol SG;

8)  Sekretariat — symbol S.

2. Strukture organizacyjng DI przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik

do Regulaminu.

Rozdzial 3

Organizacja zarzadzania DI

§ 3.

Stanowiskami kierowniczymi DI s3:
1) dyrektor (D);

2) zastgpca dyrektora (ZD).



§ 4.
1. Dyrektor DI sprawuje bezposredni nadzor nad:
1)  zastepca dyrektora DI;
2)  Wydziatem Utrzymania 1 Eksploatacji SIG - (USIG);
3) Wydziatem Analiz — (A);
4)  Sekretariatem.
2. Dyrektorowi DI bezposrednio podlegaja:
1)  zastepca dyrektora ZD;
2)  naczelnik Wydziatu Utrzymania 1 Eksploatacji SIG;
3)  osoba zatrudniona na stanowisku do obstlugi sekretariatu.
3. Zastepca dyrektora DI sprawuje bezposredni nadzor nad:
1)  Wydziatem Geoportalu — (G);
2)  Wydziatem Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomos$ciach — (ZSIN)
3)  Wydzialem Realizacji Projektu Smart Geoportal — (SG).
4. Zastegpcy dyrektora DI bezposrednio podlegaja:
1) naczelnik Wydziatu Geoportalu;
2)  naczelnik Wydziatu Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach;

3)  naczelnik Wydziatu Realizacji Projektu Smart Geoportal.

§5.
1. DI kieruje dyrektor DI przy pomocy zastepcy dyrektora DI.
2. Dyrektora DI podczas jego nieobecnosci zastepuje zastgpca dyrektora DI.

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci dyrektora DI oraz zastepcy dyrektora DI, dyrektora DI
zastepuje naczelnik Wydziatu Utrzymania 1 Eksploatacji SIG.

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



5.

Dyrektora DI podczas jego nieobecnosci moze zastepowacé pracownik DI wyznaczony na pisSmie
przez dyrektora DI lub inny pracownik Gtownego Urzgdu Geodezji 1 Kartografii, wyznaczony

na pisSmie przez dyrektora generalnego Gtownego 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 komorkami wewnetrznymi

§ 6.

Dyrektor DI:

1)

wykonuje obowigzki oraz realizuje uprawnienia i zadania okreslone w § 20 1 21 Regulaminu

organizacyjnego Urzedu, w tym nadzoruje i kieruje dziatalnoscig DI;

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

3) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach zwigzanych z realizacja zadan DI,
niezastrzezonych do kompetencji innych oséb;

4) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okreslonych przez Gtownego Geodete Kraju
1 dyrektora generalnego Gtéwnego Urzedu Geodezji 1 Kartografii w odrgbnych upowaznieniach.

§7.

Zastepca dyrektora DI:

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

2) wykonuje obowigzki oraz realizuje uprawnienia i zadania okre§lone w § 22 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu w nadzorowanych komorkach wewnetrznych DI 1 ponosi
odpowiedzialnos$¢ za caloksztatt powierzonych spraw;

3) koordynuje sprawy zwigzane z gospodarowaniem S$rodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan DI;

4) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach zwigzanych z realizacjg zadan nadzorowanych

komorek wewngtrznych DI, niezastrzezonych do kompetencji innych oséb;



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

1 dyrektora generalnego Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii w odrgbnych upowaznieniach.

§ 8.

Naczelnicy wydzialow realizuja zadania i1 uprawnienia okreslone w § 23 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu oraz uczestnicza w bezposredniej realizacji zadan wydziatléw i ponosza

odpowiedzialnos¢ za realizacj¢ 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 i1 eksploatacji narze¢dzi
teleinformatycznych, przeznaczonych do obstugi systemow informatycznych Gléwnego Urzedu
Geodezji 1 Kartografii (SIG) publikujacych dane 1 ustugi z zasobu oraz dane i1 ustugi INSPIRE,
o ktorych mowa w art. 7a ust. 1 pkt 3 1 19 ustawy - Prawo geodezyjne i kartograficzne.

2. Do zadan DI nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie i1 wdrazanie technologii oraz rozwigzah teleinformatycznych shuzacych
udostepnianiu danych 1 metadanych dotyczacych Zasobu oraz danych i metadanych zbiorow
INSPIRE, a takze zwigzanych z tym ustlug sieciowych i ich utrzymanie;

2) inicjowanie i koordynowanie zadan w zakresie tworzenia zintegrowanego systemu informacji
o nieruchomosciach;

3) planowanie, nadzor 1 koordynacja prac polegajacych na przygotowaniu zatozen analitycznych,
technicznych oraz opisu i1 zarzadzania wymagan dla produktéw i ustug tworzonych w ramach
systemow informacyjnych;

4) wspolpraca z instytucjami, organami administracji publicznej przy eksploatacji oraz rozwijaniu
systemow teleinformatycznych udostepniajacych ustugi, aplikacje oraz dane z zasobu;

5) utrzymanie 1 eksploatacja infrastruktury technicznej SIG oraz zapewnienie dost¢pnosci,
wydajnosci 1 ciaglosci jej dziatania;

6) monitorowanie dziatan realizowanych przez organy administracji geodezyjnej i kartograficznej

w zakresie wlasciwosci merytorycznej DI;



7) sporzadzanie opracowan statystycznych z zakresu dziatalno$ci merytorycznej DI;

8) wspolpraca przy opracowywaniu projektu planu rzeczowo-finansowego Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,;

9) koordynacja dziatah zwigzanych z wydatkami na budowg, utrzymanie 1 rozwdj infrastruktury
informatycznej SIG utrzymywanej przez Glowny Urzad Geodezji i Kartografii.

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

Rozdzial 6

Szczegolowe zakresy zadan komorek wewnetrznych DI

§ 10.

Komorki wewngtrzne DI, kazda w zakresie swojej wlasciwosci:

1) realizuja zadania wynikajace z regulacji okreslajacych obowigzki administracji rzadowe;j
ustalonych w Gtownym Urzedzie Geodezji 1 Kartografii;

2) planujg dzialania, w tym planujg srodki finansowe oraz przygotowuja, w zakresie
merytorycznym, zaméwienia publiczne majgce na celu budowe systemow informatycznych
GUGIK, o ktérych mowa w § 9 ust. 2;

3) planujg dzialania, w tym planuja $rodki finansowe oraz przygotowuja, w zakresie
merytorycznym, zamoOwienia publiczne majace na celu budowe, utrzymanie 1 rozwoj
infrastruktury informatycznej SIG, o ktorych mowa w § 9 ust. 2 pkt 9;

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

5) pelnig funkcje Administratora Systemow Informatycznych dla systemow: Geoportal, CAPAP,
ZSIN, Uniwersalny Modut Mapowy, Modutéw SDI (dedykowanych dla wojewodztw),
Modutéw SDI (dedykowanych dla gmin), API Geoportal;

6) wspolpracuja i koordynuja prace w ramach podpisanych Porozumien z Partnerami;

7) uczestnicza w opiniowaniu i przygotowywaniu propozycji aktow prawnych;

8) sporzadzaja opracowania statystyczne z zakresu dzialalno$ci merytoryczne;.

§ 11.

Do zadan realizowanych w Wydziale Geoportalu nalezy:
1) wspolpraca z instytucjami, organami administracji publicznej oraz organizacjami

mi¢dzynarodowymi przy eksploatacji oraz rozwijaniu systemow teleinformatycznych
7



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

12)

udostepniajacych Zasob, w tym w zakresie udostgpniania 1 wykorzystywania ustug Geoportal,
CAPAP, Uniwersalnego Modutu Mapowego oraz Modutu SDI, narzedzi do metadanych, API
Geoportal;

administrowanie 1 monitorowanie oraz peinienie roli I 1 II linii wsparcia oraz wspdlpracy
1 nadzoru nad III linig wsparcia dla systemow Geoportal, CAPAP, UMM, Modutow SDI, API
Geoportal, narzedzia do metadanych, serweréw katalogowych;

petnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych dla systeméw: Geoportal, CAPAP,
UMM, Modutéw SDI (dedykowanych dla wojewddztw), Modutéw SDI (dedykowanych dla
gmin) oraz API Geoportal, narzedzia do metadanych, serwerow katalogowych;

prowadzenie repozytoriow utworzonych na potrzeby realizacji zadan Wydzialu w narze¢dziach
Jira 1 Confluence.

planowanie, nadzor 1 koordynacja prac polegajacych na przygotowaniu zalozen realizacyjnych,
analitycznych, technicznych oraz opisu wymagan dla produktéw i ustug tworzonych w ramach
systemow informacyjnych GUGIK w celu wdrozenia ich zgodnie z architektura i metodami SIG;
zapewnianie zgodno$ci z architektura i metodami SIG dla ushug i systeméw budowanych
1 rozwijanych w projektach realizowanych w Gtownym Urzgdzie Geodezji 1 Kartografii;
planowanie dziatan realizowanych w zwigzku z rozwojem 1 utrzymaniem systemow ktorymi
administruje wydzial, w tym planowanie $rodkow finansowych oraz przygotowywanie,
w zakresie merytorycznym, zaméwien publicznych dotyczacych tych systemow;

nadzor nad realizacja uméw dotyczacych budowy i rozwoju ushug i systemow utrzymywanych
1 administrowanych przez wydzial;

wspoltpraca z instytucjami i organami administracji publicznej przy rozwijaniu systemow
teleinformatycznych  udostepniajacych Zasob, w tym w zakresie udost¢gpniania
1 wykorzystywania ustlug Geoportal, CAPAP, Uniwersalnego Modulu Mapowego oraz Modutu
SDI, narzedzi do metadanych, API Geoportal;

wspoOlpraca w przygotowaniu i realizacji przedsigwzig¢ wspoHinansowanych ze srodkéw Unii
Europejskiej, panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych (tzw. Projekty);

tworzenie 1 zarzadzanie baza wiedzy zawierajaca informacje o realizowanych dziataniach
wydziatu tj. projektach, systemach, umowach, rozwigzaniach aplikacyjnych wytworzonych
w ramach dziatalno$ci wlasnej departamentu;

wspoOltpraca przy opracowywaniu projektu planu rzeczowo-finansowego departamentu DI.



§ 12.

Do zadan realizowanych w Wydziale Utrzymania i Eksploatacji SIG nalezy:

2)

3)

4)

5)

)

g)

h)

utrzymanie 1 eksploatacja infrastruktury technicznej SIG oraz zapewnienie dostepnosci,
wydajnosci 1 ciaggtosci dziatania, w szczegolnosci utrzymanie rezultatow Projektow
realizowanych w GUGIK, poprzez realizacj¢ zadan i aktywnos$ci z zakresu procesOw
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 parametrow $wiadczenia ustug, w tym

dostepnosci i pojemnosci elementow infrastruktury systemow,

rozw0j 1 utrzymywanie architektury bezpieczenstwa informacji SIG,

nadzoér nad zgodno$cia z regulacjami wewngtrznymi dotyczgcymi bezpieczenstwa,

nadzor nad utrzymywaniem $rodowisk: testowego i produkcyjnego,

nadzér i komunikacj¢ z Wykonawcami w zakresie zarzadzania zmianami, wdrozZeniami oraz

zapewniania dostepu do infrastruktury SIG,

koordynacja i nadzor prac podmiotéw (pracownicy firm zewnetrznych) wykonujacych

zadania w zakresie utrzymania infrastruktury SIG (II i IIT linia wsparcia) oraz dostawcow

infrastruktury,

nadzor nad aktualnoscia dokumentacji utrzymania SIG oraz utrzymywanie aktualnej

ewidencji infrastruktury teleinformatycznej bedacej czegscig SIG,

utrzymywanie aktualnej informacji o licencjach 1 gwarancjach wzgledem sprzetu

1 oprogramowania sktadajacych si¢ na utrzymywang infrastrukturg SIG;

planowanie, przygotowywanie i1 monitorowanie postepowan przetargowych w zakresie

wlasciwosci Wydzialu utrzymania i1 eksploatacji systeméw informatycznych GUGIK, w tym

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

monitorowanie realizacji i rozliczanie uméw i1 gwarancji w tym wspolpraca z ustugodawcami

zewnetrznymi w zakresie serwisu oraz dostaw infrastruktury;

zarzadzanie systemami informatycznymi wiedza.gugik.gov.pl 1 zgloszenia.gugik.gov.pl,

w szczegllnosci w zakresie zapewnienia dostepu do tych systemow oraz zarzadzania

repozytoriami;

nadzor 1 prowadzenie ustug wsparcia serwisowego i doradczego tzw. Service Desk na rzecz

uzytkownikdéw systemows;



6)
7)

prowadzenie repozytorium kodow zrodtowych aplikacji;
prowadzenie Rady Architektury, w tym zarzadzanie dokumentacja architektoniczng SIG,

zarzadzanie i aktualizacja standardow, produktow SIG oraz utrzymywanie Repozytorium SIG.

§ 13.

Do zadan realizowanych w Wydziale Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach

nalezy:

)

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 gruntow i budynkow,

d) wsparcie merytoryczne powiatow w usuwaniu btedow w danych ewidencji gruntow
1 budynkow;

wspolpraca merytoryczna z Pelnomocnikiem Rzadu ds. Rzadowego Programu Rozwoju

Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach 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 II - w obszarze infrastruktury 1 e-ustug.

§ 14.

Do zadan realizowanych w Wydziale Analiz nalezy:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

tworzenie ankiet oraz analiz kierowanych do interesariuszy Glownego Urzedu Geodezji
1 Kartografii, organow shuzby geodezyjnej i kartograficznej oraz innych podmiotow publicznych;
analizowanie wynikéw ankiet oraz innych danych pozyskanych na potrzeby Gtéwnego Urzgdu
Geodezji i Kartografii;
przygotowywanie raportow i zestawien;
automatyzacja procesow realizowanych w Gléwnym Urzedzie Geodezji 1 Kartografii,
inicjowanie prac badawczo-rozwojowych;
wspoélpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych przez nie prac;
prowadzenie innych badan, analiz oraz przetworzen na potrzeby realizacji zadan Glownego
Geodety Kraju.
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§ 15.

Do zadan realizowanych w Wydziale Realizacji Projektu Smart Geoportal w szczegdlnosci

)

nalezy:

prowadzenie 1 organizacja projektu ,,Zapewnienie dost¢pnosci oraz wykorzystania przez

obywateli 1 przedsigbiorcow innowacyjnych ustug sieciowych i danych przestrzennych wraz z

poprawa bezpieczenstwa, ochrony zdrowia i1 zycia ludzkiego §wiadczong przez administracje

publiczng (Smart Geoportal)” obejmujace m.in.:

2)

h)

dokonywanie wstepnej wyceny planowanych zadan 1 okreSlanie potrzeby s$rodkow
finansowych w celu zapewnienia zgodnos$ci z zatwierdzonym harmonogramem rzeczowo —
finansowym projektu,

planowanie 1 organizowanie postepowania na zamdwienia publiczne realizowane zgodnie
z harmonogramem rzeczowo - finansowym projektu,

aktualizacja harmonogramu rzeczowo- finansowego projektu,

okreslanie zagrozen dla realizacji zadan wynikajacych z projektu i podejmowanie dziatan
zapobiegawczych,

organizowanie komisyjnych odbiorow prac zlecanych w ramach projektu oraz nadzorowanie
1 rozliczanie prac wykonywanych na rzecz projektu, w tym prac ekspertow, w celu
zapewnienia spdjnosci merytorycznej projektu i1 przestrzegania prawidlowej realizacji
projektu,

sporzadzanie raportoéw z realizacji projektu, wnioskéw o platnos$ci oraz opracowywanie
innych dokumentow projektowych w celu przedstawienia biezacej informacji nt. realizacji
projektu instytucjom nadzorujacym oraz instytucjom kontrolujacym,

wspotpraca z Komitetem Sterujagcym i innymi wydzialami oraz departamentami GUGIK,
a takze z ekspertami oraz wykonawcami zewngtrznymi,

promocja projektu, w tym organizacja narad, szkolen, konferencji i seminariow dotyczacych
projektu,

przygotowanie zalozen analitycznych, technicznych oraz wymagan funkcjonalnych
1 pozafunkcjonalnych dla produktow projektu,

nadzorowanie 1 biezgca koordynacja dziatan starostw, ktore zadeklarowaty udziat
w projekcie,

nadzorowanie prac wykonawcow,

weryfikacja jakosci produktow projektu,

udziat w pracach komisji przetargowych i odbiorowych,

prowadzenie repozytorium dokumentacji projektowe;.
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§ 16.

Do zadan realizowanych przez Sekretariat nalezy:

1) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie wptywajacej do DI korespondenciji i jej ewidencjonowanie w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow (EZD) oraz wysytanie korespondenc;ji,

b) przedktadanie dyrektorowi DI korespondencji do wgladu i dekretacji oraz rozdzielanie
korespondencji zadekretowanej miedzy komorki wewnetrzne DI lub miedzy pracownikow
DI;

2) obstuga DI w zakresie niezb¢dnym do jego nieprzerwanego funkcjonowania, w tym zaopatrzenie
pracownikow DI w materiaty biurowe i eksploatacyjne, zamawianie profesjonalnego serwisu
do urzadzen technicznych, przygotowywanie zaméwien na pras¢ ipublikacje, prowadzenie
obstugi spotkan 1 narad organizowanych przez DI;

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

4) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi dyrektora DI, zastgpcy dyrektora DI
1 pracownikéw DI;

5) aktualizowanie danych pracownikéw DI w elektronicznej ksiedze pracownikéw Glownego
Urzegdu Geodezji 1 Kartografii;

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

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

8) pehienie roli koordynatora do spraw EZD w ramach DI w celu zapewnienia sprawnego obiegu
dokumentow w Gtownym Urzedzie Geodezji 1 Kartografii,

9) skanowanie i kopiowanie dokumentacji celem przekazania do kontroli organdéw nadzorujacych;

10) archiwizowanie dokumentacji DI;

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

dziatanie eksploatowanych urzadzen biurowych oraz nadzorowanie dziatania ekipy sprzatajace;j
w celu zapewnienia estetycznego i reprezentacyjnego wygladu pomieszczen;

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora DI lub zastgpce dyrektora DI.
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Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§17.

Regulamin wchodzi w zycie 25 wrze$nia 2025 1.
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