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Zalgcznik do zarzqdzenia Nr 19
Dyrektora Generalnego

Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii
z dnia 19 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN WEWNETRZNY
DEPARTAMENTU INFORMATYZACIJI

Na podstawie § 16 ust. 3 1 4 regulaminu organizacyjnego Gloéwnego Urzedu Geodezji
i Kartografii, stanowigcego zatacznik nr 1 do zarzadzenia Nr 1 Gléwnego Geodety Kraju z dnia
8 stycznia 2018 r. w sprawie okreslenia regulaminu organizacyjnego Gtéwnego Urzedu Geodezji
i Kartografii (z pézn. zm.!) zwanego dalej ,,Regulaminem organizacyjnym Urzgdu”, ustala si¢

Regulamin wewng¢trzny Departamentu Informatyzacji.

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.

Regulamin wewnetrzny Departamentu Informatyzacji, zwany dalej ,,Regulaminem”, okres$la
organizacj¢ oraz szczegdlowy zakres dziatania 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 ipodpisywania pism,

udzielonych zastepcy dyrektora i innym osobom kierujgcym komoérkami wewnetrznymi DI;
4) szczegdtowy zakres zadan DI wynikajacy z Regulaminu organizacyjnego Urzedu;

5) szczegdtowe zakresy zadan wydziatow i sekretariatu.

Lzarzqdzenie zostalo zmienione zarzadzeniami: Nr 13 z dnia 22 maja 2018 r., Nr 27 z dnia 7 sierpnia 2018 r., Nr 30

z dnia 11 wrze$nia 2018 r., Nr 7 z dnia 29 maja 2020 r. i Nr 8 z dnia 13 lipca 2020 r, Nr 7 z dnia 10 maja 2021 r., Nr 14
z dnia 10 sierpnia 2022 r., Nr 19z dnia 19 pazdziernika 2023 r.
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Rozdzial 2

Struktura organizacyjna DI

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

2. Struktur¢ organizacyjng DI przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do

regulaminu.

Rozdzial 3

Organizacja zarzadzania DI

§3.

Stanowiskami kierowniczymi DI s3:
1) Dyrektor DI;

2) zastepca dyrektora DI.



§ 4.
1. Dyrektor DI sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) zastepca dyrektora DI,
2) Wydziatem Budowy i Rozwoju SIG (BRSIG);
3) Wydzialem Utrzymania i Eksploatacji SIG (USIG);
4) Sekretariatem.
2. Dyrektorowi DI bezposrednio podlegaja:
1) zastgpca dyrektora DI;
2) naczelnik Wydziatu Budowy 1 Rozwoju SIG;
3) naczelnik Wydziatu Utrzymania i Eksploatacji SIG;
4) osoba zatrudniona na stanowisku do obstugi sekretariatu.
3. Zastepca dyrektora DI sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydzialem Geoportalu (G);
2) Wydziatem Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach (ZSIN).
4. Zastgpcy Dyrektora DI bezposrednio podlegaja:
1) naczelnik Wydziatu Geoportalu;

2) pracownicy Wydziatu Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach.

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

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci dyrektora DI oraz zastepcy dyrektora DI, dyrektora DI
zastepuje naczelnik Wydziatu Budowy i Rozwoju SIG.

4. Dyrektora DI podczas jego nieobecno$ci moze zastepowac pracownik DI wyznaczony na pi§mie
przez dyrektora DI lub inny pracownik Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii, wyznaczony na

pismie przez dyrektora generalnego Gtoéwnego Urzedu Geodez;ji i Kartografii.



Rozdzial 4

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

udzielonych zastepcy dyrektora DI i innym osobom kierujacym komorkami wewnetrznymi

§ 6.

Dyrektor DI:

1)

wykonuje obowiazki 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 okreslonych przez Gtownego Geodete Kraju
1 dyrektora generalnego Gtownego Urzedu Geodezji i Kartografii w odrgbnych upowaznieniach.

§7.

Zastepca dyrektora DI:

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

2) wykonuje obowiazki oraz realizuje uprawnienia i zadania okre§lone w § 22 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu w nadzorowanych komoérkach wewnetrznych DI i ponosi
odpowiedzialno$¢ za caloksztalt powierzonych spraw;

3) posiada uprawnienia do podejmowania decyzji 1 podpisywania pism w sprawach zwigzanych
z realizacja zadan nadzorowanych komorek wewnetrznych DI;

4) podejmuje decyzje i podpisuje pisma w sprawach okreslonych przez Gtownego Geodete Kraju

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

§ 8.

Naczelnicy wydziatow realizuja zadania i uprawnienia okreslone w § 23 Regulaminu

organizacyjnego Urzedu oraz uczestnicza w bezposredniej realizacji zadan wydziatow 1 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 i eksploatacji narzg¢dzi

teleinformatycznych, przeznaczonych do obstugi systemow informatycznych Gtownego Urzedu

Geodezji i Kartografii (SIG) publikujacych dane i ustugi z zasobu oraz dane i ustugi INSPIRE, o

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

2. Do zadan DI nalezy w szczeg6lnoSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

opracowywanie 1 wdrazanie technologii oraz rozwigzan teleinformatycznych stuzacych
udostepnianiu danych i metadanych dotyczacych zasobu oraz danych i metadanych zbiorow
INSPIRE, a takze zwigzanych z tym ustug sieciowych i ich utrzymanie;

inicjowanie i1 koordynowanie zadanh w zakresie tworzenia zintegrowanego systemu informacji
o nieruchomosciach;

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

wspolpraca z instytucjami, organami administracji publicznej przy eksploatacji oraz rozwijaniu
systemow teleinformatycznych udostepniajacych ustugi, aplikacje oraz dane z zasobu;
utrzymanie 1 eksploatacja infrastruktury technicznej SIG oraz zapewnienie dostgpnosci,
wydajnosci i ciaglosci jej dzialania;

koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ wspotinansowanych ze $rodkéw Unii Europejskie;j,
panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych (tzw. Projekty);

monitorowanie dziatan realizowanych przez organy administracji geodezyjnej i kartograficznej
w zakresie wlasciwo$ci merytorycznej DI;

sporzadzanie opracowan statystycznych z zakresu dziatalno$ci merytorycznej DI;

wspolpraca przy opracowywaniu projektu planu rzeczowo-finansowego Funduszu Gospodarki

Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym;

10) koordynacja dzialan zwigzanych z wydatkami na budowg, utrzymanie i rozwdj infrastruktury

informatycznej SIG utrzymywanej przez Gtowny Urzad Geodezji i Kartografii.



Rozdzial 6

Szczegolowe zakresy zadan komorek wewnetrznych DI

§ 10.

Komorki wewnetrzne DI, kazda w zakresie swojej wiasciwosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

realizujg zadania wynikajace z regulacji okreslajacych obowigzki administracji rzadowe;j
ustalonych w Gléwnym Urzedzie Geodezji 1 Kartografii;

planuja dziatania, w tym planuja $rodki finansowe oraz przygotowuja, w zakresie
merytorycznym, zaméwienia publiczne majace na celu budoweg systeméw informacyjnych
GUGIK, o ktérych mowa w § 9 ust. 2 pkt 2;

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

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

pehia funkcje Administratora Systemow Informatycznych dla systemow: Geoportal, CAPAP,
ZSIN, Uniwersalny Modul Mapowy, Moduléw SDI (dedykowanych dla wojewodztw),
Modutéw SDI (dedykowanych dla gmin), API Geoportal;

wspolpracujg 1 koordynuja prace w ramach podpisanych Porozumien z Partnerami;

koordynuja realizacje Projektow, o ktorych mowa w § 9 ust. 2 pkt 6, poprzez prowadzenie Biura
Projektow;

uczestniczg w opiniowaniu i przygotowywaniu propozycji aktow prawnych;

sporzadzaja opracowania statystyczne z zakresu dziatalno$ci merytoryczne;.

§ 11.

Do zadan realizowanych w Wydziale Budowy i Rozwoju SIG nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie Rady Architektury, w tym zarzadzanie dokumentacjg architektoniczng SIG,
zarzadzanie 1 aktualizacja standardow, produktow SIG oraz utrzymywanie Repozytorium SIG;

planowanie, nadzor i koordynacja prac polegajacych na przygotowaniu zatozen realizacyjnych,
analitycznych, technicznych oraz opisu wymagan dla produktoéw i uslug tworzonych w ramach
systemow informacyjnych GUGIK w celu wdrozenia ich zgodnie z architekturg i metodami SIG;
zapewnianie zgodnosci z architekturag 1 metodami SIG dla uslug i systeméw budowanych

i rozwijanych w projektach realizowanych w Gtownym Urzegdzie Geodezji i Kartografii;
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4)

5)

6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)
16)

planowanie dzialan realizowanych w Wydziale Budowy 1 Rozwoju SIG, w tym planowanie
srodkow finansowych oraz przygotowywanie, w zakresie merytorycznym, zamowien
publicznych majacych na celu budowe systemow informacyjnych GUGIK, o ktérych mowa w § 9
ust. 2 pkt 2;

nadzoér nad realizacja umow dotyczacych budowy 1 rozwoju ustug 1 systemow
teleinformatycznych, zgodnie z architektura i metodami SIG z zastosowaniem narzedzi do
zarzadzania wymaganiami;

wspolpraca z instytucjami 1 organami administracji publicznej przy rozwijaniu systemow
teleinformatycznych  udostepniajacych zasob, w tym w zakresie udostepniania
1 wykorzystywania uslug Geoportal, CAPAP, Uniwersalnego Modulu Mapowego oraz Modutu
SDI, narzedzi do metadanych, API Geoportal;

zarzadzanie wymaganiami dla ushug 1 systemow SIG z wykorzystaniem srodowiska do
zarzadzania wymaganiami oraz zarzadzanie srodowiskiem do zarzgdzania wymaganiami,
prowadzenie Repozytorium SIG oraz repozytoriow utworzonych na potrzeby realizacji zadan
Wydziatu w narzgdziach Jira i Confluence;

koordynowanie realizacji przedsiewzie¢ wspotinansowanych ze srodkow Unii Europejskie;,
panstw trzecich lub organizacji migdzynarodowych (tzw. Projekty);

zarzadzanie projektami, przygotowywanie dokumentacji zarzadczej, raportow, zestawien,
rozliczen finansowych (w szczego6lnosci w zakresie rozliczen funduszy unijnych), prowadzenie
Biura Projektow;

tworzenie, wprowadzanie, utrzymanie 1 rozwijanie spdjnego podejscia oraz metod
1 standardow w zakresie prowadzenia projektow, w tym przygotowywanie i aktualizowanie
dokumentacji zarzadczej dla projektéw zgodnie ze stosowang metodyka;

zarzadzanie porozumieniami o dofinansowanie projektow, przygotowywanie w zakresie
finansowo—merytorycznym dokumentoéw dolaczanych do porozumien oraz przygotowywanie
aneksoéw do porozumien;

tworzenie 1 zarzadzanie bazg wiedzy zawierajacg informacje o realizowanych projektach;
realizacja sprawozdawczo$ci w zakresie realizowanych projektow na potrzeby kierownictwa
Gtownego Urzedu Geodezji 1 Kartografii 1 instytucji nadzorujacych;

biezgca wspotpraca z instytucjami nadzorujacymi przygotowanie i realizacje projektow;
monitorowanie wydatkowania, rozliczanie i sprawozdawanie w zakresie wydatkowania srodkow

finansowych pozyskanych w ramach projektow;



17) przygotowywanie we wspotpracy z BDG zarzadzen dotyczacych projektéw, zespolow
projektowych oraz powotywanych na potrzeby realizacji projektow innych zespotéw
1 komitetéw, w szczegolnosci Komitetu Sterujacego;

18) prowadzenie 1 aktualizacja rejestrow projektowych, tj. m.in. rejestrow ryzyka, zagadnien,
jakosci, umow;

19) organizacja i obstuga posiedzen Komitetu Sterujacego;

20) koordynowanie spraw zwigzanych ze sprawozdaniami przygotowanymi w ramach DI;

21) koordynowanie spraw zwigzanych z gospodarowaniem srodkami finansowymi przeznaczonymi
na realizacj¢ zadan DI;

22) wspdlpraca przy opracowywaniu projektu planu rzeczowo-finansowego Funduszu Gospodarki

Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym.

§ 12.

Do zadan realizowanych w Wydziale Geoportalu nalezy:

1) wspdlpraca z instytucjami, organami administracji publicznej oraz organizacjami
migedzynarodowymi przy eksploatacji oraz rozwijaniu systemoéw teleinformatycznych
udostegpniajacych Zasob, w tym w zakresie udostgpniania 1 wykorzystywania ustug Geoportal,
CAPAP, Uniwersalnego Modutu Mapowego oraz Modutu SDI, narzgdzi do metadanych, API
Geoportal;

2) wspoétpraca z Wydziatem Budowy i Rozwoju SIG przy tworzeniu wymagan na rozwoj systemow
teleinformatycznych oraz odbiorze produktéw z tego zakresu;

3) administrowanie i monitorowanie oraz pelnienie roli I i II linii wsparcia oraz wspotpracy
i nadzoru nad III linig wsparcia dla systeméw Geoportal, CAPAP, UMM, Modutéow SDI, API
Geoportal, narzedzia do metadanych, serweréw katalogowych;

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

5) prowadzenie repozytoridéw utworzonych na potrzeby realizacji zadan Wydziatu w narzedziach Jira

1 Confluence.



§ 13.

Do zadan realizowanych w Wydziale Utrzymania i Eksploatacji SIG nalezy:

1)

2)

3)

4)

S)

utrzymanie 1 eksploatacja infrastruktury technicznej SIG oraz zapewnienie dostgpnosci,

wydajnosci 1 cigglosci dziatania, w szczego6lnosci utrzymanie rezultatéw Projektow

realizowanych w Glownym Urzedzie Geodezji 1 Kartografii, poprzez realizacje zadan i

aktywnosci z zakresu procesOw zawartych w bibliotece dobrych praktyk zarzadzania ustugami

ITIL oraz opracowanymi procedurami utrzymaniowymi, w tym:

a) wymiarowanie infrastruktury SIG i planowanie jej rozwoju,

b) monitorowanie i raportowanie ustalonych parametrow S$wiadczenia uslug, w tym
dostepnosci i pojemnosci elementow infrastruktury systemow,

c) rozwoj i utrzymywanie architektury bezpieczenstwa informacji SIG,

d) nadzor nad zgodnoscig z regulacjami wewnetrznymi dotyczacymi bezpieczenstwa,

e) nadzoér nad utrzymywaniem srodowisk: testowego 1 produkcyjnego,

f) nadzor i komunikacj¢ z wykonawcami w zakresie zarzadzania zmianami, wdrozeniami oraz
zapewniania dostepu do infrastruktury SIG,

g) koordynacja 1 nadzor prac podmiotow (pracownicy firm zewnetrznych) wykonujacych
zadania w zakresie utrzymania infrastruktury SIG (II i III linia wsparcia) oraz dostawcoéw
infrastruktury,

h) nadzér nad aktualno$cia dokumentacji utrzymania SIG oraz utrzymywanie aktualnej
ewidencji infrastruktury teleinformatycznej bedacej czgscia SIG,

1) utrzymywanie aktualnej informacji o licencjach 1 gwarancjach wzgledem sprzetu
1 oprogramowania sktadajacych si¢ na utrzymywang infrastrukturg SIG;

planowanie, przygotowywanie i monitorowanie postgpowan przetargowych, w zakresie

wlasciwosci Wydziatlu, utrzymania i1 eksploatacji systemow informatycznych GUGIK, w tym

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

monitorowanie realizacji i1 rozliczanie umow 1 gwarancji w tym wspotpraca z ustugodawcami

zewngtrznymi w zakresie serwisu oraz dostaw infrastruktury;

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

w szczegllnosci w zakresie zapewnienia dostegpu do tych systemOéw oraz zarzadzania

repozytoriami;

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

uzytkownikdéw systemow.
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§ 14.

Do zadan realizowanych w Wydziale Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach

nalezy:

1)

2)

3)

koordynowanie dzialah 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 budynkéw,

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

wspotpraca merytoryczna z Pelnomocnikiem Rzadu ds. Rzadowego Programu Rozwoju

Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach oraz Zespotem ds. Rzadowego

Programu Rozwoju Zintegrowanego Systemu Informacji o Nieruchomosciach w rozwoju

systemu,

utrzymanie rezultatu projektu ZSIN — Budowa zintegrowanego systemu informacji

o nieruchomosciach — Faza II - w obszarze infrastruktury 1 e-ustug.

§ 15.

Do zadan realizowanych przez Sekretariat nalezy:

1)

2)

3)

wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych, w szczegdlnosci:

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

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

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 zamdowien na pras¢ i publikacje, prowadzenie obstugi

spotkan 1 narad organizowanych przez DI;

prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych DI (listy obecno$ci, urlopy, ewidencja

wyjs¢ stuzbowych i1 prywatnych itp.) oraz terminarza spotkan dyrektora DI i zastepcy dyrektora

DI;

b
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi dyrektora DI, zastepcy dyrektora DI
1 pracownikow DI;
5) aktualizowanie danych pracownikéw DI w elektronicznej ksiedze pracownikéw Gléwnego
Urzedu Geodezji 1 Kartografii;
6) wykonywanie zadan w ramach zarzadzania kryzysowego, powszechnego obowigzku obrony
w zakresie stalego dyzuru;
7) zbieranie i przekazywanie do Biura Dyrektora Generalnego zapotrzebowania na $rodki finansowe
dla optacenia faktur w ramach prac realizowanych na rzecz DI;
8) peienie roli koordynatora do spraw EZD w ramach DI w celu zapewnienia sprawnego obiegu
dokumentow w Gtownym Urze¢dzie Geodezji 1 Kartografii;
9) skanowanie i kopiowanie dokumentacji celem przekazania do kontroli organéw nadzorujacych;
10) archiwizowanie dokumentacji DI;
11) dbanie o porzadek w Sekretariacie oraz gabinecie dyrektora DI, odpowiedzialno$¢ za sprawne
dziatanie eksploatowanych urzadzen biurowych oraz nadzorowanie dziatania ekipy sprzatajacej
w celu zapewnienia estetycznego i reprezentacyjnego wygladu pomieszczen;

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

Rozdzial 7

Postanowienia koncowe

§ 16.

Regulamin wchodzi w zycie w dniu 20 pazdziernika 2023 r., z zastrzezeniem, ze symbol nazwy
Departamentu — DI stosowany bedzie w systemie Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja (EZD)

od 1 stycznia 2024 r.
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