ZARZADZENIE Nr 22
) DYREKTORA GENERALNEGO
GLOWNEGO URZEDU GEODEZJI I KARTOGRAFII

z dnia 15 listopada 2024 r.

w sprawie zatwierdzenia i wprowadzenia do stosowania Regulaminu wewnetrznego
Departamentu Informacji o Nieruchomosciach

Na podstawie § 12 ust. 1 pkt 1 regulaminu organizacyjnego Gtéwnego Urzgdu Geodezji
i Kartografii, stanowigcego zatacznik do zarzgdzenia Nr 3 Glownego Geodety Kraju z dnia 22
stycznia 2024 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu regulaminu organizacyjnego
Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii, z péZzn.zm. zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1.1. Zatwierdza sig i wprowadza do stosowania w Glownym Urzedzie Geodezji
i Kartografii z dniem 15 listopada 2024 r. Regulamin wewngtrzny Departamentu Informacji
o Nieruchomosciach w brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

2. Traci moc regulamin wewnetrzny Departamentu Informacji o Nieruchomosciach,
zatwierdzony w dniu 10 czerwca 2024 r.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Generalny
Glownego Urzedu Geodezji i Kartografii

(M

Beata Mastalerz



Uzasadnienie

Zmiana tresci Regulaminu wewngtrznego Departamentu Informacji o Nieruchomosciach ma na
celu wprowadzenie zmian w strukturze organizacyjnej Departamentu (wprowadzenie drugiego
zastepey Dyrektora).

Zarzadzenie realizuje nastgpujgce cele kontroli zarzadezej:

- efektywnosé i skutecznosé dziatania,

~ skutecznos¢ i efektywnosé przeptywu informacii.



GLOWNY URZAD GEODEZJI I KARTOGRAFII
DEPARTAMENT INFORMACJI O NIERUCHOMOSCIACH

ZATWIERDZAM

Mogholen

DYREKTOR GENERALNY
GLOWNEGO URZEDU GEODEZJI
I KARTOGRAFII

REGULAMIN WEWNETRZNY DEPARTAMENTU

INFORMACJI O NIERUCHOMOSCIACH

Warszawa, 15 listopada 2024r.
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REGULAMIN WEWNETRZNY

DEPARTAMENTU INFORMACJI O NIERUCHOMOSCIACH

Na podstawie § 16 ust. 3 1 4 regulaminu organizacyjnego Gtéwnego Urzedu Geodezji

i Kartografii, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 3 Gléwnego Geodety Kraju z dnia

22 stycznia 2024 r. w sprawie ogloszenia jednolitego tekstu regulaminu organizacyjnego

Gtownego Urzgdu Geodezji i Kartografii (z pézn.zm.) zwanego dalej ,.Regulaminem

organizacyjnym Urzedu”, ustala si¢ regulamin wewnetrzny Departamentu Informacii

o Nieruchomosciach w nast¢pujgcym brzmieniu:

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin wewngtizny Departamentu Informacji o Nieruchomosciach, zwany dalej

»tegulaminem”, okre$la organizacj¢ oraz szczegdlowy zakres dziatania Departamentu

Informacji o Nieruchomodciach, zwanego dalej ,, KN, w szczegdlnoscei:

D
2)

3)

4)

5)

1.

strukturg organizacyjng KN, wraz ze schematem organizacyjnym;
organizacj¢ zarzgdzania KN;

zadania dyrektora KN i innych oséb kierujgeych komérkami wewnetrznymi KN oraz
zakresy upowaznien do zalatwiania spraw i podpisywania pism udzielonych
pracownikom KN;

szczegblowy zakres zadan KN wynikajacy z Regulaminu organizacyjnego Urzedu;
szczegdlowe zakresy zadan wydziatoéw i sekretariatu,
Rozdzial 2

Struktura organizacyjna KN

§ 2.
W sktad KN wchodza:
1) dyrektor KN — symbol D;
2) zastgpcea dyrektora KN — symbol ZD - 1;
3) zastgpca dyrektora KN — symbol ZD - 2;

4) Wydziat Ewidencji Gruntow i Budynkéw oraz Innych Rejestréw Powiatowych — symbol
EGIB;
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5) Wydzial Integracji Ustug Powiatowych — symbol IUP;

6) Wydzial Panstwowego Rejestru Granic i Nazw Geograficznych — symbol PRGNG;
7} Wydziat Realizacji Projektu — symbol WRP;

8) Sekretariat — symbol S.

2. Strukture organizacyjna KN przedstawia schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do

regulaminu.

Rozdzial 3

Organizacja zarzadzania KN

§ 3.
Stanowiskami kierowniczymi w KN sg.
1) dyrektor KN;
2) zastgpcea dyrektora ZD - 1;
3) zastgpca dyrektora ZD — 2.
§ 4.

1. Dyrektor KN sprawuje bezposredni nadzér nad:
1) Zastgpcami dyrektora ZD;
2) Wydzialem IUP;
3) Wydzialem WRP;

4) Sckretariatem.

2. Dyrektorowi KN bezposrednio podlegaja:
1) Zastgpey dyrektora Z1;
2) Naczelnik Wydziatu [UP;
3) Naczelnik Wydzialu WRP;
4) osoba zatrudniona na stanowisku do obstugi sekretariatu.

3. Naczelnik Wydziatu WRP w zakresie zwigzanym z realizacj¢ projektu ,Integracja
panstwowego zasobu geodezyjnego i Kkartograficznego (Integracja PZGIK)” podlega
Przewodniczacemu Komitetu Sterujagcego projektu, w pozostatych sprawach Naczelnik

Wydzialu WRP podlega Dyrektorowi KN.
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Zastepea dyrektora ZD - 1 sprawuje bezposredni nadzor nad:
1) Wydzialem EGIB.

wh

Zastgpey dyrektora ZD - 1 bezposrednio podlega:

1) Naczelnik Wydziatu EGIB.

o

Zastepey dyrektora ZD — 2 bezposdrednio podlega:

1) Wydziat PRGNG.

=~

Zastgpey dyrektora ZD - 2 bezposrednio podlega:

1) Naczelnik Wydziatlu PRGNG.

§5.

I.  Departamentern KN kieruje dyrektor KN przy pomocy zastepcow dyrektora KN.

2. Dyrektora KN podczas jego nieobecnosct zastepuje zastepca dyrektora ZD - 1.

3. W przypadku jednoczesnej nieobecnosci dyrektora KN oraz zastgpey dyrektora ZD — 1,
dyrektora KN zastepuje zastepea dyrektora ZD — 2.

4, W przypadku jednoczesnej nieobecnosci dyrektora KN, zastgpcéw dyrektora ZD
dyrektora zastgpuje naczelnik EGIB lub pracownik wyznaczony przez Dyrektora KN lub
Dyrektora Generalnego Gléwnego Urzedu Geodezji i Kartografii.

Rozdzial 4

Zadania dyrektora KN oraz zakresy upowaznien do zalatwiania spraw i podpisywania

pism, udzielonych innym osobom kierujacym komdérkami wewnetrznymi KN

§o.
Dyrektor KN:

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

Regulaminu organizacyjnego Urzg¢du, w tym nadzoruje i kieruje dziatainoscig KN;
2) sprawuje bezposredni nadzdér nad wykonywaniem zadan podlegtych mu oséb;

3) podejmuje decyzje i pedpisuje pisma w sprawach okreslonych przez Gtéwnego Geodete
Kraju albo dyrektora generalnego Gtéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii w odrebnych

upowaznieniach.
§7.

Zastepcy dyrektora ZD :

1) kierujg realizacjg zadan, zgodnie z podziatem okreslonym w § 4 ust. 3 1 4 regulaminu;
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2) wykonuja obowigzki oraz realizuja uprawnienia i zadania okreslone w § 22 Regulaminu
organizacyjnego Urzgdu w nadzorowanych komérkach wewngtrznych KN i ponosza

odpowiedzialno$é za catoksztalt powierzonych im spraw;

3) posiadaja uprawnienia do podejmowania decyzji i podpisywania pism w sprawach

zwiazanych z realizacjg zadan nadzorowanych komorek wewnetrznych KN;
4) podejmujg decyzje i podpisujg pisma w sprawach okredlonych przez Gtéwnego Geodete

Kraju albo dyrektora generalnego Gloéwnego Urzedu Geodezji i Kartografii

w odrebnych upowaznieniach.
§8.

Naczelnicy wydziatow realizujg zadania i uprawnienia okreslone w § 23 Regulaminu
organizacyjnego Urzedu oraz uczestnicza w bezpoéredniej realizacji zadan wydzialéw

1 ponoszg odpowiedzialnosé za realizacje zadan podleghych im wydziatow.

Rozdzial 5

Szezegolowy zakres zadan KN

§9.

1. KN prowadzi sprawy zwigzane z zakladaniem i prowadzeniem baz danych, o ktérych mowa
wart. 4 ust. lapkt4 15, art. 7a ust. 1 pkt 16a ustawy — Prawo geodezyjne 1 kartograficzne,
zwane] dalej Ustawa, a takze zwigzane z koordynacjg dziatan organdéw administracii
publicznej dotyczacych zakladania i prowadzenia baz danych, o ktérych mowa w art. 4 ust.
lapkt. 2, 3, 6 i 7 Ustawy, jak rowniez standardowych opracowan kartograficznych,
o ktorych mowa w art. 4 ust. le pkt 1 i 2 Ustawy, a takze zadania z zakresu ewidencji
zbiordw 1 ustug na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze
informacji przestrzennej oraz §4 ust.1 rozporzadzenia Ministra Inwestycji i Rozwoju z dnia
28 listopada 2018 r. zmieniajacego rozporzadzenie w sprawie ewidencji zbiorow i ushug

danych przestrzennych objgtych infrastrukturg informaciji przestrzennej.

2. Do zadan KN nalezy:

1) zaktadanie i prowadzenie, dla obszaru catego kraju:
a) bazy danych panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziatéw
terytorialnych kraju,
b} krajowej bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,
¢) bazy danych panstwowego rejestru nazw geograficznych;

2) koordynowanie dzialaii organdéw administracji publicznej oraz innych podmiotow

realizujgcych zadania publiczne, a takze zapewnienie wspdtdziatania w zakresie
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merytorycznym i finansowym {w drodze odrebnych porozumiert) w ramach zakladania
i prowadzenia baz danych dotyczacych:

- ewidencji gruntéw i budynkow,

- panstwowego rejestru granic i powierzchni jednostek podziatéw terytorialnych kraju,

- panstwowego rejestru nazw geograficznych,

~ geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

- ewidencji miejscowosci, ulic i adresdw,

- rejestru cen nieruchomosci,

-~ obiektow topograficznych o szczegblowosci zapewniajgce] tworzenie standardowych
opracowan kartograficznych w skalach 1:500 - 1:5000;

3) wspblpraca ze starostami w zakresie koordynacji usytuowania projektowanych

sieciuzbrojenia terenu;

4) sporzadzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw i budynkéw oraz

opracowan statystycznych;
5) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem geograficznym w zakresie:

a) standaryzacji polskojgzycznego nazewnictwa obiektéw geograficznych polozonych
poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w tym opracowywania i wydawania
urzedowych wykazow z zakresu nazewnictwa geograficznego swiata,

b) rejestru nazw geograficznych Rzeczypospolitej Polskiej oraz rejestru polskich nazw

geograficznych $wiata;

6) obstuga Komisji Standaryzacji Nazw Geograficznych poza Granicami Rzeczypospolitej
Polskiej;

7) udzial w realizacji projektéw dofinansowanych ze srodkdw unijnych oraz innych $rodkéw

zagranicznych dotyczacych zakresu dziatania KN;

8) prowadzenie ewidencji zbioréw i ustug zgodnie z art. 13 ust. 2 ustawy z dnia 4 marca
2010r. o infrastrukturze informacji ~ przestrzennej oraz § 4 ust.1 rozporzadzenia
Ministra Inwestycji i Rozwoju z dnia 28 listopada 2018 r. zmieniajacego rozporzadzenie
w sprawie ewidencji zbioréw i ustug danych przestrzennych objetych infrastrukturg

informacji przestrzennej;

9) realizacja projektu ,Integracja panstwowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego
(Integracja PZGiK)”.
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Rozdzial 6
Szczegolowe zakresy zadan komorek wewnetrznych KN

§ 10.

Komorki wewngtrzne KN, kazda w zakresie swojej wlasciwosci:

y

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9

realizuja zadania wynikajace z regulacji okreslajacych obowigzki administracji rzadowej
oraz ustalonych w Gléwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii zasad i procedur

wspotdziatania;

przygotowuja projekty stanowisk Gldéwnego Geodety Kraju dotyczace stosowania
przepiséw Ustawy, aktéw wykonawczych wydanych na podstawie Ustawy w zakresie

wlasciwosci merytorycznej KN;

planuja dziatania, w tym planuja srodki finansowe, majace na celu budowe aktualnych
i kompletnych w skali kraju baz danych prowadzonych przez Gtéwnego Geodete Kraju,

o ktorych mowa w § 10 ust. 1;

monitorujg stan aktualnosei, jakosci oraz kompletnosei baz danych prowadzonych przez

Glownego Geodete Kraju, o ktorych mowa w § 10 ust. 1;

zapewniajg petnienie funkcji Administratora Systemdéw Informatycznych dla systemow
stuzacych utrzymaniu baz danych, o ktérych mowa w art, 4 ust. 1a pkt 4 i art. 7a pkt 16a
Ustawy;

uczestnicza w opiniowaniu i przygotowywaniu propozycji aktéw prawnych;

prowadzg sprawy zwigzane z planowaniem i sprawozdawczoscig w zakresie finansowym
i merytorycznym,

planujg dziatania, w tym planujg $rodki finansowe oraz przygotowuja, w zakresie

merytorycznym, zamowienia publiczne dotyczace zadan realizowanych w KN;

opracowuja wymagania i warunki techniczne dla systemdw informatycznych stuzgcych

prowadzeniu baz danych, o ktérych mowa w § 10 ust. 1;

10} uczestnicza w organizacji szkolen z zakresu wiasciwosei KN;

11) prowadzg i archiwizuja dokumentacje wytworzong w KN.

§ 12,

1. Do zadan realizowanych w Wydziale EGIB w szczegolnosci nalezy:

1) koordynowanie dziatan organdéw administracji publicznej oraz innych podmiotéw

realizujacych zadania publiczne, a takZe zapewnienie wspoéldziatania w zakresie

merytorycznym i finansowym (na podstawie odrebnych porozumien) w ramach
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zakladania i prowadzenia baz danych:

— ewidencji gruntéw i budynkéw i jej modernizacii,

rejestru cen nieruchomosci,

geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

obiektéw topograficznych o szczegdtowosci zapewniajacej tworzenie standardowych

opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000;

2) przygotowanie propozycji opinii Giéwnego Geodety Kraju dotyczacych projektéw
modernizacji ewidencji gruntdw i budynkéw;

3) uzgadnianie podziatu na obrg¢by i okreslenia ich granic;

4) sporzgdzanie zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntéw i budynkéw,

w tym wspolpraca ze starostami;

5} wspolpraca | wsparcie merytoryczne przy zakladaniu i prowadzeniu krajowej bazy

danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu

6) wspolpraca ze starostami w zakresie realizacji ich zadan, w szczegdlnosei:

prowadzenia ewidencji gruntdw i budynkéw,

prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

prowadzenia bazy danych obiektow topograficznych o szczegéfowosci zapewniajgcej

tworzenie standardowych opracowar kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

prowadzenia rejestru cen nieruchomosei,

koordynacji usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

7) sporzadzanie opracowan statystycznych, w tym wspdlpraca z Gtéwnym Urzedem

Statystycznym w zakresie opracowywania i uzgadniania formularzy sprawozdawczych;

8) utrzymanie rezultatu projektu ZSIN — Budowa zintegrowanego systemu informacji

o nieruchomosciach — Faza II - w obszarze danych i promocji;

. Do zadan realizowanych w Wydziale TUP w szczegdlnodei nalezy:

1) realizacja zadan z zakresu ewidencji zbioréw i ustug na podstawie art. 13 ust. 2 ustawy
z dnia 4 marca 2010 r. o infrastrukturze informacji przestrzennej oraz § 4 ust.l
rozporzadzenia Ministra Inwestycji i Rozwoju z dnia 28 listopada 2018 r. zmieniajacego
rozporzgdzenie w sprawie ewidencji zbioréw i ustug danych przestrzennych objetych

infrastrukturg informacji przestrzennej;

2) zakladanie i prowadzenie krajowej bazy danych geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia

terenu oraz tworzenie metadanych;

3) realizacja zadafi z zakresu integracji ustug pafistwowego zasobu geodezyjnego i
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kartograficznego na podstawie art. 40 ust. 3e pkt 3 ustawy z dnia 17 maja 1989 r. Prawo
geodezyine i kartograficzne,

4) budowa, utrzymanie i rozwdj narzedzi informatycznych wspierajgcych prace organéw
stuzby geodezyjnej i kartograficznej w zakresie prowadzenia baz danych wymienionych

wust. 1. pkt. 1;

5) wspoOipraca ze starostami w zakresie ustug sieciowych publikujacych dane:

ewidencji gruntéw i budynkow,

geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu,

bazy danych obiektdw topograficznych o szczegdlowosci zapewniajgce] tworzenie

standardowych opracowan kartograficznych w skalach 1:500-1:5000,

rejestru cen nieruchomoscei.

3. Do zadan realizowanych w Wydziale PRGNG w szczegolnosci nalezy:

1) zakladanie i prowadzenie bazy danych pafstwowego rejestru granic i powierzchni
jednostek podzialéw terytorialnych kraju (PRG), panstwowego rejestru nazw
geograficznych (PRNG) oraz tworzenie metadanych, w tym;

a) analizowanie i monitoring procesdw biznesowych realizowanych w ramach
prowadzenia baz PRG i PRNG,

b) administrowanie i monitorowanie systemu zarzadzania PRG, aplikacji EMUIA oraz
PRNG w tym swiadczenie wsparcia uzytkownikom ww, systemow,

¢) aktualizacja baz PRG oraz PRNG, w tym:
— moenitoring dysponentéw danych,
— ocena jakosci danych wraz z raportowaniem,
— wspolpraca z dysponentami w usuwaniu bledéw w danych,

d) wspdlpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie podnoszenia jakosci danych
zgromadzonych w bazach PRG oraz PRNG;
2) koordynowanie dzialan organéw administracji publicznej zwigzanych z zaktadaniem
i prowadzeniem baz danych, obejmujgcych zbiory danych przestrzennych infrastruktury
informacji przestrzennej dotyczace PRG oraz PRNG;

3) opiniowanie zgodnosci przebiegu granic gmin z danymi PRG;

4) wspoélpraca z Komendg Gléwna Strazy Granicznej - udzial w komisjach granicznych
i grupach technicznych;

5} prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem geograficznym w zakresie:

a) standaryzacji polskojezycznego nazewnictwa obiektéw geograficznych potozonych

poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej, w tym opracowywania i wydawania
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urzedowych wykazow z zakresu nazewnictwa geograficznego Swiata,

b) nazw obiektéw geograficznych polozonych w catoéci lub w czeéci na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej oraz polskich nazw geograficznych $wiata;
6) obstuga administracyjno-biurowa Komisji Standaryzacji Nazw Geograficznych poza
Granicami Rzeczypospolitej Polskiej;
7) prowadzenie strony internetowej Komisji Standaryzacji Nazw Geograficznych poza

Granicami Rzeczypospolitej Polskiej;

8) udzial w pracach Komisji Nazw Miejscowosci i Obiektéw Fizjograficznych dziatajacej

przy ministrze wlasciwym ds. administracji publiczne;;

9) wspdlpraca z wojtami, burmistrzami i prezydentami miast w zakresie realizacji ich

zadan, w szczegdlnosci:
— prowadzenia ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.
4. Do zadan realizowanych w Wydziale WRP w szczegélnosci nalezy:

1) prowadzenie i organizacja projektu ,.Integracja panstwowego zasobu geodezyjnego i

kartograficznego (Integracja PZGiK)” obejmujace m.in.:

a} dokonywanie wstgpnej wyceny planowanych zadafi i okredlanie potrzeby srodkéw
finansowych w celu zapewnienia zgodnodci z zatwierdzonym harmonogramem

rzeczowo — finansowym projektu,

b) planowanie i organizowanie postepowania na zamoéwienia publiczne realizowane

zgodnie z harmonogramem rzeczowo - finansowym projektu,
¢) aktualizacja harmonogramu rzeczowo- finansowego projektu,

d) okreslanie zagrozen dla realizacji zadafi wynikajacych z projektu i podejmowanie

dziatan zapobiegawczych,

e) organizowanie komisyjnych odbioréw prac zlecanych w ramach projektu oraz
nadzorowanic i rozliczanie prac wykonywanych na rzecz projektu, w tym prac
ekspertéw, w celu zapewnienia spdjnodci merytorycznej projektu i przestrzegania

prawidlowej realizacji projektu,

f) sporzadzanie raportdw =z realizacji projektu, wnioskéw o platnosci oraz
opracowywanie innych dokumentéw projektowych w celu przedstawienia biezacej
informacji nt. realizacji projektu instytucjom nadzorujacym oraz instytucjom

kontrolujgcym,

g) wspolpraca z Komitetem Sterujgcym, powiatami biorgcymi udziat w projekeie,

ekspertami oraz wykonawcami zewnetrznymi,

h) promocja projektn, w tym organizacja narad, szkolen, konferencji i seminariéw
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dotyczacych projektu,

i) przygotowanie zatozen analitycznych, technicznych oraz wymagan funkcjonalnych

i pozafunkcjonalnych dla produktéw projektu,

J) nadzorowanie i biezaca koordynacja dziatan starostw, ktdére zadeklarowaly udziat

w projekcie,
k) nadzorowanie prac wykonawcow,
1) weryfikacja jako$ci produktéw projektu,
m)udziat w pracach komisji przetargowych i odbiorowych,

n) prowadzenie repozytorium dokumentacji projektowe;j.

§ 13.

Do zadan realizowanych przez Sekretariat w szczegdlnosei nalezy:

1y

2)

3)

4)

3)

6)

7

wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych, w szczegdlnoscei:

a) przyjmowanie wplywajacej do KN korespondencji i jej ewidencjonowanie
w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw (EZD) oraz wysylanie
korespondencii,

b) przedkladanie dyrektorowi KN korespondencji do wgladu i dekretacji oraz
rozdzielanie korespondencji zadekretowanej migdzy komorki wewnetrzne KN lub
migdzy pracownikéw KN;

obstuga KN w zakresie niezbgdnym do jego nieprzerwanego funkcjonowania, w tym

zaopatrzenie pracownikow KN w materialy biurowe i eksploatacyjne, zamawianie

profesjonalnego serwisu do urzadzen technicznych, przygotowywanie zamdéwien na prase

i publikacje, prowadzenie obstugi spotka i narad organizowanych przez KN,

nadzorowanie dzialania ekipy sprzatajacej w celu =zapewnienia estetycznego

i reprezentacyjnego wygladu pomieszczen KN;

prowadzenie spraw administracyjno-organizacyjnych KN (listy obecnosci, urlopy,

ewidencja wyjs¢ stuzbowych i prywatnych itp.) oraz terminarza spotkan dyrektora KN;

prowadzenie spraw zwigzanych z delegacjami stuzbowymi dyrektora KN i pracownikow

KN

aktualizowanie danych pracownikdéw KN w elektronicznej ksigdze pracownikéw

Glownego Urzedu Geodezji 1 Kartografii,

wykonywanie zadan w ramach zarzgdzania kryzysowego, powszechnego obowiazku

obrony w zakresie statego dyzuru;

zbieranie 1 przekazywanie do Biura Dyrektora Generalnego zapotrzebowania na $rodki

finansowe do opfacenia faktur w ramach prac realizowanych przez KN;
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8)  pelnienie roli koordynatora do spraw EZD w ramach KN, w celu zapewnienia Sprawnego

obiegu dokumentéw w Gtéwnym Urzedzie Geodezji i Kartografii;

9} skanowanie i kopiowanie dokumentacji celem przekazania do kontroli organow

nadzorujacych;
10) archiwizowanie dokumentacji KN;

11) wykonywanie innych zadan zleconych przez dyrektora.

Rozdzial 7

Przepisy koncowe

§ 14.

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 15 listopada 2024 r.
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