ZARZADZENIE Nr 1378/V1/11

PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 21 pazdziernika 2011 r.

w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego L.odzkiego Osrodka Geodezji.

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113,
poz. 984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162,
poz. 1568, z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203 i Nr 167, poz. 1759, z 2005 r.
Nr 172, poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457, z 2006 r. Nr 17, poz. 128 i Nr 181, poz. 1337,
z 2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974 i Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180, poz. 1111
I Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 52, poz. 420 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28, poz. 142
i 146, Nr 106, poz. 675 i Nr 40, poz. 230, oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 117, poz. 679,
Nr 134, poz. 777, Nr 149, poz. 887 i Nr 217, poz. 1281), art. 36 ust. 1 w zwiazku z art. 92
ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U.
z 2001 r. Nr 142, poz. 1592, z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz. 984,
Nr 153, poz. 1271, Nr 200, poz. 1688 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 162, poz. 1568, z 2004
r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 167, poz. 1759 z 2007 r. Nr 173, poz. 1218, z 2008 r. Nr 180,
poz.1111 i Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 92, poz. 753 i Nr 157, poz. 1241, z 2010 r. Nr 28,
poz. 142 i 146, Nr 106, poz. 675 i Nr 40, poz. 230, oraz z 2011 r. Nr 21, poz. 113, Nr 149,
poz. 887 i Nr 217, poz. 1281) w zwigzku z uchwatag Nr XIX/350/2011 Rady Miejskiej
W Lodzi z dnia 31 sierpnia 2011 r. w sprawie nadania statutu £.6dzkiemu Osrodkowi Geodezji
opublikowang w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Lodzkiego z 2011 r. Nr 290
poz. 2958

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdzam regulamin organizacyjny Lodzkiego Osrodka Geodezji stanowigcy
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Dyrektorowi L.odzkiego Osrodka Geodez;i.

§ 3. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Dyrektorowi Departamentu
Gospodarowania Majatkiem.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 1745/V/08 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 28 marca
2008 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Miejskiego Osrodka
Dokumentacji Geodezyjnej 1 Kartograficznej w Lodzi.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2011 r.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 1378/V1/11
Prezydenta Miasta Lodzi

z dnia 21 pazdziernika 2011 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
LODZKIEGO OSRODKA GEODEZJI

Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1.1. Lodzki Osrodek Geodezji jest jednostka budzetowa Miasta Lodzi.
2. Lodzki Osrodek Geodezji dziata na terenie Miasta Lodzi.

3. Nadzor nad dzialalno$cia Lodzkiego Osrodka Geodezji sprawuje Prezydent Miasta Lodzi
za posrednictwem Dyrektora Departamentu Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi.

§ 2. Regulamin organizacyjny, zwany dalej regulaminem okresla w szczegdlnosci:
1) przedmiot dziatalnosci,

2) gospodarke finansowa;

3) sposob zarzadzania,;

4) strukturg¢ organizacyjna;

5) zakresy dziatania komorek organizacyjnych.

§ 3. Uzywane w tekscie niniejszego regulaminu okreslenia oznaczaja:

1) Dyrektor - Dyrektora Lodzkiego Osrodka Geodezji;
2) komorka organizacyjna - dzial, zespot oraz samodzielne stanowisko pracy;
3) ZUDP - Zesp6t Uzgadniania Dokumentacji Projektowych;
4) SIT - System Informacji o Terenie;
5) PZGiK - Powiatowy Zaséb Geodezyjny i Kartograficzny, stanowiacy
cze$¢ Panstwowego Zasobu Geodezyjnego 1 Kartograficznego;
6) Miasto - Miasto L6dz.
Rozdzial 1T

Przedmiot dzialalnosci L.odzkiego Osrodka Geodezji

§ 4. Przedmiotem dziatalno$ci Lodzkiego Osrodka Geodezji jest:

1) realizacja zadan Powiatowego Osrodka Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej oraz
zadan geodezji, a w szczegdlnosci:
a) zaktadanie i prowadzenie baz danych PZGiK,
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b) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkéw oraz gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
c) prowadzenie rozgraniczen nieruchomosci,
d) prowadzenie podzialow nieruchomosci, nazewnictwa ulic, placow i skwerow
oraz numeracji porzagdkowej nieruchomosci,

e) prowadzenie ewidencji zinwentaryzowanych sieci uzbrojenia terenu,
f) koordynacja usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu;

2) prowadzenie miejskiego SIT;

3) prowadzenie baz danych nieruchomo$ciowych oraz strategicznych dla Miasta;

4) wykonywanie ustug na zlecenie innych podmiotéw na podstawie uméw cywilno—prawnych
(w szczeg6lno$ci informatycznych i reprodukcyjnych).

Rozdzial 111

Gospodarka finansowa Y.édzkiego Osrodka Geodezji

§ 5.1. Lodzki Osrodek Geodezji prowadzi gospodarke finansowa zgodnie z ustawa
o finansach publicznych, pokrywajac swoje wydatki bezposrednio z budzetu Miasta,
a pobrane dochody odprowadzajac na rachunek budzetu Miasta.

2. Podstawa gospodarki finansowej Lodzkiego Osrodka Geodezji jest plan dochodéw
1 wydatkdw, zwany planem finansowym L6dzkiego Osrodka Geodezji.

3. Lodzki Osrodek Geodezji moze wystepowaé z wnioskami o dofinansowanie ze
srodkow zewnetrznych, spoza budzetu Miasta, przedstawiajac w tym celu stosowne projekty.

4. Rozliczanie  projektow, ktére wuzyskaja dofinansowanie nastgpowaé bedzie
kazdorazowo na warunkach okreslonych w zawartej umowie lub porozumieniu.

5.Ld6dzki Os$rodek Geodezji prowadzi rachunkowos$¢ zgodnie =z przepisami
0 rachunkowosci, z uwzglednieniem szczegdétowych zasad okre§lonych w ustawie o finansach
publicznych.

6. Lodzki Osrodek Geodezji posiada wlasny rachunek bankowy.

7. Lodzki Osrodek Geodezji zarzadza powierzonym mieniem, zapewnia jego ochrong
i nalezyte wykorzystanie.

Rozdzial IV

Zarzadzanie L.odzkim Osrodkiem Geodezji

§ 6.1. Lodzkim Osrodkiem Geodezji kieruje Dyrektor zatrudniany i zwalniany przez
Prezydenta Miasta Lodzi.

2. Dyrektor zarzadza jednoosobowo Lodzkim Osrodkiem Geodezji i reprezentuje go na
zewnatrz, dziatajac na podstawie udzielonych mu pelnomocnictw do sktadania o$wiadczen
woli w imieniu Miasta z prawem do udzielania dalszych pelnomocnictw.

3. Dyrektora podczas jego nieobecnosci zastepuje wyznaczony Zastepca Dyrektora.

4. Dyrektor wykonuje czynno$ci z zakresu prawa pracy w stosunku do wszystkich
pracownikow Lodzkiego Osrodka Geodez;ji.

5. Dyrektor wydaje wewngtrzne akty normatywne dotyczace dziatalnosci Lodzkiego
Osrodka Geodez;ji.



§ 7. Dyrektor odpowiada za prawidtowe wykonanie zadan przez £.6dzki Osrodek Geodezji.

§ 8. Dyrektor wykonuje swoje zadania przy pomocy:
1) Zastepcy Dyrektora ds. Technicznych;

2) Zastepcy Dyrektora ds. Informatycznych;

3) Zastepcy Dyrektora ds. Geodezji;

4) Zastepcy Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gtoéwnego Ksiggowego;
5) Zastgpcy Dyrektora ds. Monitoringu Rynku;

6) Kierownikow Dziatow;

7) pracownikow Lodzkiego Osrodka Geodezji.

Rozdzial V

Struktura organizacyjna Lodzkiego Osrodka Geodezji

§ 9. W Lodzkim Osrodku Geodezji funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne:
1) Dzial Aktualizacji i Kontroli Technicznej;

2) Dzial Ewidencji Gruntéw i Budynkow;

3) Dziat Finansowo — Ksiegowy;

4) Dzial Geodezji,

5) Dziat Koordynacji i Obstugi Technicznej Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych;
6) Dziat Miejskiego Systemu Informacji o Terenie;

7) Dziat Monitoringu Rynku Nieruchomosci;

8) Dziat Obstugi Administracyjnej i Zamowien Publicznych;

9) Dziat Obstugi Informatycznej i Wdrozen;

10) Dziat Organizacji, Kadr i Strategii;

11) Dziat Zasobu i Obstugi Prac Geodezyjnych;

12) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. BHP;

13) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Informacji Przestrzennej;
14) Samodzielne Stanowisko Pracy ds. Kontroli Wewngtrzne;j;
15) Samodzielne Stanowisko Pracy - Radca Prawny;

16) Stanowisko ds. Realizacji Budowy.

§ 10. Dyrektor nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Zastgpcow Dyrektora;
2) Samodzielne stanowiska pracy;
3) Dziat Obstugi Administracyjnej i Zamoéwien Publicznych;
4) Dziat Organizacji, Kadri Strategii;
5) Dziat Ewidencji Gruntow i Budynkow.

§ 11. Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych kieruje projektami z zakresu geodezji oraz
nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Dziat Koordynacji i Obstugi Technicznej Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowych;
2) Dzial Zasobu i Obstugi Prac Geodezyjnych.



§ 12. Zastgpca Dyrektora ds. Informatycznych Kieruje projektami z zakresu informatyki
oraz nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Dziat Miejskiego Systemu Informacji o Terenie;

2) Dzial Obstugi Informatycznej i Wdrozen.

§ 13. Zastgpca Dyrektora ds. Geodezji kieruje projektami z zakresu geodezji oraz
nadzoruje bezposrednio zadania realizowane przez:
1) Dziat Geodezji;
2) Dzial Aktualizacji i Kontroli Techniczne;j.

§ 14. Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych nadzoruje bezposrednio zadania realizowane
przez Dzial Finansowo-Ksiegowy oraz realizuje zadania Gtéwnego Ksiegowego L.odzkiego
Osrodka Geodez;ji.

§ 15. Zastgpca Dyrektora ds. Monitoringu Rynku Kieruje projektami z zakresu
infrastruktury £.odzkiego Osrodka Geodezji oraz nadzoruje bezposrednio zadania realizowane
przez:

1) Dziat Monitoringu Rynku Nieruchomosci;

2) Stanowisko ds. Realizacji Budowy.
§ 16.1. Dziatami wymienionymi w § 9 pkt 1-11 kierujg Kierownicy Dziatow.
2. Dziaty dzielg si¢ na:

1) zespoty;

2) stanowiska pracy.

§ 17. Schemat organizacyjny Lodzkiego Osrodka Geodezji stanowi zatagcznik do regulaminu.

Rozdzial VI

Zakresy dzialania komorek organizacyjnych Lodzkiego Osrodka Geodezji

§ 18. Do zadan Dzialu Aktualizacji i Kontroli Technicznej nalezy w szczego6lnosci:
1) Zespotu kontroli technicznej:
a) sprawdzanie kompletnosci przekazywanych przez wykonawcow prac geodezyjnych
i kartograficznych opracowan,

b) kontrola zgodno$ci przekazywanych dokumentéw z obowigzujacymi przepisami
1 warunkami technicznymi okreslonymi przez £.6dzki Osrodek Geodezji,

C) badanie zgodnos$ci przekazywanej dokumentacji z mapa zasadnicza oraz z mapa
ewidencyjna,

d) kontrola terenowa prac geodezyjnych przekazywanych do *todzkiego Osrodka
Geodezji,

e) przyjmowanie, rejestrowanie w systemie informatycznym i wydawanie opracowan
geodezyjnych na etapie kontroli technicznej,

f) uczestnictwo w przygotowywaniu wymagan do specyfikacji zaméwien publicznych
oraz umow w zakresie planowanych do realizacji projektow inwestycyjnych;

2) Zespotu aktualizacji baz danych:

a) weryfikacja dokumentow bedacych podstawg zmian w czeSci graficznej ewidencji

gruntéw i budynkow oraz w numerycznej mapie zasadniczej,
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b) weryfikacja prawidlowo$ci naniesien punktéw granicznych nieruchomosci objetych
opracowywaniem map prawnych lub podzialdow na mapie ewidencyjnej,

c) aktualizowanie tre$ci mapy zasadniczej w oparciu o opracowania geodezyjne przyjete
do PZGIiK,

d) aktualizacja cze$ci opisowej ewidencji gruntow i budynkéw, danymi technicznymi
budynkéw ujawnianych w operacie ewidencyjnym,

e) wprowadzanie zmian do ewidencji gruntow i budynkdéw w czesci graficznej,

f) wykonywanie prac obliczeniowych zwigzanych z prowadzeniem czeSci graficznej
ewidencji gruntéw i budynkdw oraz mapy zasadniczej,

g) wspotdziatanie w zakresie wprowadzanych zmian z Dzialem Ewidencji Gruntow
1 Budynkow,

h) sporzadzanie wyryséw z mapy ewidencyjne;j,

1) rejestrowanie w Systemie informatycznym dokumentow stanowigcych podstawe
graficznych zmian ewidencyjnych,

J) dokonywanie rozliczen klasouzytkow, rezerwacji numerow dzialtek, sprawdzanie
poprawnosci topologicznej obiektéw w aplikacji do prowadzenia ewidencji gruntow
i budynkow,

K) uczestnictwo w przygotowywaniu wymagan do specyfikacji zamowien publicznych
oraz umow w zakresie planowanych do realizacji projektow inwestycyjnych;

3) Zespotu opracowan map:

a) wykonywanie map numerycznych oraz innych opracowan informatycznych,

b) $wiadczenie ustug w zakresie skanowania dokumentow powierzonych przez jednostki
wykonawstwa geodezyjnego,

) $wiadczenie ustug w zakresie plotowania map z no$nikow informatycznych
powierzonych przez jednostki wykonawstwa geodezyjnego,

d) wykonywanie nietypowych raportéw i prac ustugowych z wykorzystaniem baz danych
L.odzkiego Osrodka Geodezji.

§ 19. Do zadan Dzialu Ewidencji Gruntéw i Budynkow nalezy w szczegdlnosci:
1) Zespotu udostepniania danych ewidencyjnych:

a) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow,

b) wydawanie wypisow, wyrysow oraz udzielanie informacji z bazy danych ewidencji
gruntow 1 budynkow,

c) kontrolowanie aktualno$ci zbioru,

d) wnioskowanie wykonania opracowan aktualizacyjnych w zakresie udostepniania
informacji z PZGiK,

e) uwierzytelnianie dokumentéw wychodzacych,

f) dokumentowanie wysokosci optat za czynnoSci geodezyjne i kartograficzne, za
udzielone informacje oraz za wykonane wyrysy wypisy z operatu ewidencyjnego
zatatwianych bezposrednio,

g) sporzadzanie zestawien zbiorczych, syntetycznych i analitycznych,

h) Scista wspolpraca z Zespotem ds. archiwum w Dziale Obstugi Administracyjne;j
I Zamowien Publicznych;

2) Zespotu aktualizacji operatu ewidencji gruntow i budynkow:

a) prowadzenie ewidencji gruntow i budynkow,

b) weryfikacja dokumentéw bedacych podstawa zmian ewidencji gruntow i budynkow
W cze$ci opisowe],




¢) wprowadzanie zmian do bazy ewidencji gruntow i budynkoéw w czesci opisowe;j,
d) wprowadzanie zmian do rejestru cen nieruchomosci,
e) tgczne zatwierdzanie wprowadzanych zmian opisowo-graficznych,

f) dokumentowanie wysokos$ci oplat za czynnosci geodezyjne i kartograficzne,
za udzielone informacje, oraz za wykonane wyrysy wypisy z operatu ewidencyjnego
zatatwianych korespondencyjnie,

g) sporzadzanie zestawien zbiorczych analitycznych i syntetycznych,

h) zabezpieczanie i przechowywanie dowodéw zmian geodezyjno — kartograficznych
i innych w zakresie ewidencji gruntéw i budynkow,

i) wnioskowanie wykonania opracowan aktualizacyjnych w zakresie prowadzenia
i zabezpieczenia bazy danych,

J) sporzadzanie powiatowych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencjg gruntéw
i budynkow,

k) uwierzytelnianie dokumentéw wychodzacych,

I) przyjmowanie dokumentéw bedacych podstawg zmian ewidencji gruntow i budynkow,

m)scista wspétpraca z Zespotem ds. archiwum w Dziale Obstugi Administracyjnej
I Zamowien Publicznych,

n) uczestnictwo w przygotowywaniu wymagan do specyfikacji zamowien publicznych
oraz umow w zakresie planowanych do realizacji projektow inwestycyjnych;

3) Stanowiska ds. ochrony danych osobowych - wykonywanie zadan administratora
bezpieczenstwa informacji.

§ 20. Do zadan Dzialu Finansowo — Ksiegowego nalezy w szczegolnosci:
1) Zespotu przychodéw i dochodéw budzetowych:

a) prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej dochodow
budzetowych i1 pozostatych przychodow,

b) ewidencja planu finansowego w zakresie dochodow budzetowych,

C) obstuga finansowo-ksiggowa rachunku stuzgcego do ewidencji $rodkow pieni¢znych
wyodrebnionych w banku na rachunkach innych niz biezace i $rodkdéw specjalnego
przeznaczenia,

d) ewidencja i rozliczanie gwarancji, wadiéw, r¢kojmi i zabezpieczenia nalezytego
wykonania umow, wniesionych w formie niepieni¢znej,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

f) opracowywanie projektow plandéw i planow finansowych Lodzkiego Osrodka Geodezji,

g) monitorowanie prawidlowosci realizacji ww. planéw, dokonywanie okresowych
i biezacych analiz w sprawach realizacji dochodéw, opracowywanie propozycji
aktualizacji planéw finansowych, ewidencji ksiegowej planu finansowego
I sprawozdawczosci,

h) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi w zakresie planowania i wykonania planu
finansowego L.odzkiego Osrodka Geodezji;

2) Zespotu kosztéw i wydatkéw budzetowych:

a) prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej w zakresie biezacych
wydatkéw budzetowych, wydatkéw realizowanych w ramach zadan zleconych,

b) ewidencja planu finansowego w zakresie biezagcych wydatkow budzetowych
oraz wydatkow realizowanych w ramach zadan zleconych,

) rozliczanie podatku od towardéw i ustug VAT,

d) obstuga finansowo-ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



e) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

f) opracowywanie projektow plandéw finansowych Lodzkiego Osrodka Geodezji,

g) monitorowanie prawidtowosci realizacji ww. planow, dokonywanie okresowych
i biezacych analiz w sprawach realizacji wydatkéw, opracowywanie propozycji
aktualizacji planow finansowych, ewidencji ksiegowej planu finansowego
1 sprawozdawczosci,

h) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i wykonania planu
finansowego Lodzkiego Osrodka Geodezji;

3) Zespotu ksiegowos$ci majatkowe;:

a) prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi finansowo-ksiegowej wydatkow
majatkowych,

b) ewidencja planu finansowego w zakresie wydatkow majatkowych,

C) prowadzenie catosci spraw z zakresu obstugi finansowo-ksiggowej dotyczacej
projektow dofinansowanych z Unii Europejskiej lub innych zrodet,

d) caloksztalt prac zwigzanych z ewidencja majatku trwalego zwigzanego z dziatalnoscia
Lodzkiego Osrodka Geodezji, rozliczaniem inwentaryzacji oraz naliczaniem
amortyzacji,

e) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

f) opracowywanie projektow planéw finansowych Lodzkiego Osrodka Geodezji,

g) monitorowanie prawidlowosci realizacji ww. plandéw, dokonywanie okresowych
i biezacych analiz w sprawach realizacji wydatkoéw, opracowywanie propozycji
aktualizacji planéw finansowych, ewidencji ksiggowej planu finansowego
i sprawozdawczosci,

h) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie planowania i wykonania planu
finansowego Lodzkiego Osrodka Geodez;ji;

4) Zespotu rachuby i ptac:

a) prowadzenie caloSci spraw dotyczacych wynagrodzen, $wiadczen pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego, podatku dochodowego od oséb fizycznych, sktadek na
ubezpieczenia spoteczne 1 zdrowotne, Fundusz Pracy,

b) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie powierzonych zadan;
5) Zespotu kasoweqo:

a) prowadzenie obstugi kasowej rachunkow bankowych funkcjonujacych przy Lodzkim
Osrodku Geodez;ji,

b) gotowkowa obstuga klientow,
C) obshuga ptatnosci bezgotowkowych dokonywanych kartg ptatnicza.

§ 21. Do zadan Dzialu Geodezji nalezy w szczegolnosci:
1) Zespotu ds. podziatéw nieruchomosci:

a) prowadzenie spraw dotyczacych granic nieruchomosci i drog dojazdowych,
b) prowadzenie spraw dotyczacych podziatow nieruchomosci,
) prowadzenie spraw dotyczacych scalania i wymiany gruntow,
d) prowadzenie spraw dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci,
e) ochrona znakéw geodezyjnych,
f) uczestnictwo w przygotowywaniu wymagan do specyfikacji zamowien publicznych
oraz umow w zakresie planowanych do realizacji projektow inwestycyjnych;
2) Zespotu ds. nazewnictwa i punktow adresowych:
a) prowadzenie spraw dotyczacych nazewnictwa ulic, placow i skwerow,
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b) prowadzenie numeracji porzagdkowej nieruchomosci wraz z bazg punktéw adresowych
Miasta;
3) Zespotu ds. gleboznawczej klasyfikacji gruntéw:
a) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony gruntéw rolnych i terenow lesnych,
b) prowadzenie spraw ogrodow dziatkowych,
c) prowadzenie gleboznawczej klasyfikacji gruntow,
d) prowadzenie rekultywacji gruntow,
e) prowadzenie ochrony gruntéw rolnych.

§ 22. Do zadan Dzialu Koordynacji i Obstugi Technicznej Zespolu Uzgadniania
Dokumentacji Projektowych nalezy w szczegdlnosci:
1) Zespotu rejestracji wnioskdw i wydawania dokumentacji projektowych:

a) przyjmowanie wnioskow 1 dokumentacji projektowych dotyczacych usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

b) rejestrowanie wnioskow i przyjetej dokumentacji,
C) przekazywanie projektow do zespotu obstugi technicznej dokumentacji projektowych,
d) przygotowywanie projektow na posiedzenie ZUDP,
e) przygotowywanie uzgodnionych i skoordynowanych dokumentacji projektowych do zwrotu,
f) ustalanie wysokos$ci optat za uzgodniong dokumentacje;
2) Zespotu obstugi technicznej dokumentacji projektowych:
a) analiza projektow i wprowadzanie danych do bazy lub na map¢ koordynacyjna,
b) opiniowanie przedtozonych do uzgodnienia dokumentacji technicznych projektowanych
sieci uzbrojenia terenu,
C) numeryczne opracowywanie danych projektowych,
d) uczestnictwo w przygotowywaniu wymagan do specyfikacji zamoéwien publicznych
oraz umow w zakresie planowanych do realizacji projektow inwestycyjnych,
e) wnioskowanie o wylgczenie z archiwum dokumentacji projektowej;
3) Zespotu zaktadania i prowadzenia geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu -
zaktadanie i1 prowadzenie operatu ewidencyjnego kazdego rodzaju przewodow uzbrojenia
terenu.

§ 23. Do zadan Dzialu Miejskiego Systemu Informacji o Terenie nalezy
W szczegdlnosci:
1) Zespotu internetowego miejskiego Systemu Informacji o Terenie:
a) budowa i utrzymywanie t6dzkiego internetowego SIT,
b) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga techniczng i merytoryczng zawarto$cia strony
internetowej L.odzkiego Osrodka Geodezji przy udziale Kierownikéw Dziatow,
C) obshluga techniczna Biuletynu Informacji Publicznej,
d) nawigzywanie kontaktow ze stuzbami, ktore sg odpowiedzialne za warstwy tematyczne
prezentowane w miejskim SIT,
e) uczestnictwo w przygotowywaniu wymagan do specyfikacji zamowien publicznych
oraz umow w zakresie planowanych do realizacji projektéw inwestycyjnych;
2) Zespotu przetwarzania danych oraz opracowan studialnych i informacyjnych:

a) wykonywanie opracowan studialnych, jednorazowych opracowan nietypowych,
oprogramowania jednostkowych procedur, przetwarzanie studialne i probne,

b) przetwarzanie i analiza danych SIT,




C) wykonywanie ustug na =zlecenie innych podmiotow na podstawie uméow
cywilno-prawnych (w szczegolnosci informatycznych i reprodukcyjnych),

d) realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem Atlasu Miasta todzi oraz innych
specjalistycznych opracowan.

§ 24. Do zadan Dzialu Monitoringu Rynku Nieruchomosci nalezy w szczegdlnosci:
1) Zespotu monitoringu rynku nieruchomosci:
a) wspotdziatanie z Dziatem Ewidencji Gruntéw i Budynkow zakresie tworzenia rejestru
cen nieruchomosci,

b) przyjmowanie wyciggdw z operatdow szacunkowych, prowadzenie ewidencji wartos$ci
nieruchomos$ci w oparciu o wyciagi operatow szacunkowych, budowa i prowadzenie
mapy cen nieruchomosci gruntowych niezabudowanych,

C) uczestnictwo w przygotowywaniu wymagan do specyfikacji zamowien publicznych
oraz umow w zakresie prowadzonych inwestycji;

2) Zespotu analiz - sporzadzanie okresowych analiz i raportow.

§ 25. Do zadan Dzialu Obshlugi Administracyjnej i Zamoéwien Publicznych nalezy
W szczegblnosci:
1) Zespotu gospodarczego:
a) prowadzenie remontéw biezacych, napraw w lokalach i sprzg¢tu oraz utrzymanie
czystosci W pomieszczeniach i na parkingu,
b) gospodarka lokalami i terenem parkingu (najem, dzierzawa, umowy dotyczace biezacej
eksploataciji),
C) realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej,
d) gospodarowanie sprzetem technicznym i wyposazeniem Lodzkiego Osrodka Geodezji
Z wylaczeniem sprzetu komputerowego 1 powielajacego,
e) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku znajdujacych si¢ w posiadaniu Lodzkiego
Osrodka Geodezji z wylaczeniem sprzetu komputerowego 1 powielajacego,
f) zapewnienie informacji wizualnej,
g) opracowywanie i realizacja projektu planu finansowego Lodzkiego Osrodka Geodezji
W zakresie zadan realizowanych przez dzial,
h) prowadzenie spraw socjalnych,
1) zamawianie pieczatek i prowadzenie rejestru pieczatek,

j) prowadzenie spraw z zakresu telefonii stacjonarnej i komorkowej wraz z rozliczaniem
rozmow telefonicznych,

K) uczestnictwo w przygotowywaniu wymagan do specyfikacji zamowien publicznych
oraz umow w zakresie planowanych do realizacji projektow inwestycyjnych;

2) Zespotu ds. zamowien publicznych i zaopatrzenia:

a) prowadzenie postgpowan o udzielenie zamoéwien publicznych we wspotpracy
z komorkami organizacyjnymi Lodzkiego Osrodka Geodezji,

b) zaopatrzenie pracownikéw tLodzkiego Osrodka Geodezji w materiaty biurowe, sprzet
I inne urzadzenia biurowe, czasopisma i dzienniki oraz wydawnictwa ksigzkowe,
materiaty eksploatacyjne do kserokopiarek i faksow,

C) zawieranie umoéw zlecen i umow o dzieto oraz ich ewidencja;
3) Zespotu ds. archiwum:

a) prowadzenie archiwum zaktadowego,

b) prowadzenie archiwum PZGiK, a w szczegdlnosci:




- udostepnianie materiatdw przyjetych do PZGiK,
- przechowywanie map koordynacyjnych oraz dokumentacji projektowych,

- renowacja materialow geodezyjnych 1 kartograficznych oraz wnioskowanie
odnowienia materiatow zuzytych,

przygotowywanie i prowadzenie przegladow inwentarzowych PZGiK,

- rejestracja wypozyczen i zwrotow dokumentow geodezyjnych i kartograficznych,

- udostepnianie danych PZGiK z programu archiwizacyjnego,

- realizacja zadan wynikajacych z przechowywania PZGiK we wspotpracy z innymi
dzialami.

§ 26. Do zadan Dzialu Obstugi Informatycznej i Wdrozen nalezy w szczego6lnosci:
1) Zespotu wdrozen i administratoréw aplikacji:

a) administrowanie bazami danych wraz z koordynacja przeptywu informacji pomiedzy
poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi Lodzkiego Osrodka Geodezji,

b) egzekwowanie serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego oprogramowania
aplikacyjnego,

C) zarzadzanie aplikacjami, nadawanie uprawnien uzytkownikom i przydzielanie
uprawnien do wykorzystywania poszczeg6lnych funkcji oprogramowania,

d) nadzor nad tworzeniem zleconych aplikaciji,

e) wdrazanie nowych oprogramowan aplikacyjnych,

f) wspoldziatanie z innymi dziatami Lodzkiego Osrodka Geodezji w zakresie
wykorzystywania oprogramowania aplikacyjnego,

g) prowadzenie szkolen dla pracownikow Lodzkiego Osrodka Geodezji w zakresie obstugi
oprogramowania aplikacyjnego,

h) organizowanie szkolen dla pracownikow todzkiego Osrodka Geodezji w zakresie
wdrazanych technologii,

i) nadzorowanie wdrazanych technologii,

J) nadzor formalny i merytoryczny nad przetwarzaniem baz danych,

K) wspotpraca z Zespotami: strategii, przygotowania i obstugi projektow oraz
ds. zamowien publicznych i zaopatrzenia w opracowywaniu wymagan do specyfikacji
zamowien publicznych w zakresie systemow informatycznych,

I) uczestnictwo w przygotowywaniu wymagan do specyfikacji zamowien publicznych
oraz umow w zakresie planowanych do realizacji projektow inwestycyjnych;

2) Zespotu administratoréw systemowych:

a) zapewnianie eksploatacji systemow w komorkach organizacyjnych Lodzkiego Osrodka
Geodezji,

b) zapewnianie ochrony, poufnosci oraz niezawodnosci dziatania systemow, wykonywanie
kopii bezpieczenstwa,

C) egzekwowanie i nadzorowanie obshugi gwarancyjnej i pogwarancyjnej oprogramowania
systemowego i narzedziowego, sprzetu sieciowego i serwerdOw oraz przytgczonego do
sieci sprzetu informatycznego,

d) administrowanie sieciami komputerowymi, serwerami oraz sieciowymi systemami
operacyjnymi, nadawanie uprawnien uzytkownikom, zarzadzanie systemem sieciowym
oraz stacjami roboczymi sieci komputerowej,

e) planowanie potrzeb oraz zakupow oprogramowania systemowego, narzedziowego oraz
uniwersalnego oprogramowania aplikacyjnego,
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f) gospodarowanie sprzetem komputerowym i powiclajgcym Lodzkiego Osrodka
Geodezji,

g) wspolpraca z Zespolami: strategii, przygotowania i obstugi projektow oraz
ds. zamowien publicznych i zaopatrzenia w opracowywaniu wymagan do specyfikacji
zamowien publicznych w zakresie systemow informatycznych,

h) uczestnictwo w przygotowywaniu wymagan do specyfikacji zamowien publicznych
oraz umoéw w zakresie planowanych do realizacji projektow inwestycyjnych;

3) Zespotu ewidencji informatycznej.

a) dystrybucja, kontrola zuzycia, planowanie potrzeb oraz zakupéw materiatow
eksploatacyjnych dotyczacych systeméw informatycznych,

b) ewidencja, nadzor i utrzymanie sprz¢tu i oprogramowania informatycznego na
stanowiskach pracy,

€) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i powielajacego zakupionego dla
potrzeb Lodzkiego Osrodka Geodezji,

d) wspotpraca z Zespotem strategii, przygotowania i obstugi projektow w prowadzeniu
dokumentacji  dotyczacej realizowanych umoéw 1 wdrazanych rozwigzan
informatycznych,

e) opracowywanie i realizacja projektu planu finansowego t.odzkiego Osrodka Geodezji
w zakresie zadan realizowanych przez dziat.

§ 27. Do zadan Dzialu Organizacji, Kadr i Strategii nalezy w szczegdlnosci:
1) Zespotu organizacyjneqo:
a) prowadzenie spraw dotyczacych funkcjonowania i organizacji L.odzkiego Osrodka
Geodezji,
b) ewidencjonowanie wewnetrznych aktow normatywnych Dyrektora,
€) obstuga kancelarii Lodzkiego Osrodka Geodez;ji,
d) obstuga sekretariatu Dyrektora,
e) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych wraz z prowadzeniem
kancelarii tajnej,
f) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz ich rozpatrywanie,
g) administrowanie trescig Biuletynu Informacji Publicznej;
2) Zespotu kadrowego:
a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Lodzkiego Osrodka Geodezji,
b) nadzoér nad przestrzeganiem regulamindw obowigzujacych w Lodzkim Osrodku
Geodezji,
C) organizowanie naboréw na wolne stanowiska urzednicze,
d) prowadzenie spraw dotyczacych ocen okresowych pracownikow, stazy, praktyk
I szkolen w zakresie podnoszenia kwalifikacji,
e) nadzor nad dyscypling pracy,
f) opracowywanie i realizacja projektu planu finansowego Lodzkiego Osrodka Geodezji
w zakresie zadan realizowanych przez dziat;
3) Zespotu strategii, przygotowania i obstugi projektow:

a) opracowywanie rocznych i wieloletnich planow zadan inwestycyjnych, w tym budzetow
i planow projektow wdrozeniowych, rozwigzan techniczno — technologicznych
w zakresie technologii wdrazania nowoczesnych metod organizacji pracy oraz
standardow jakosciowych,
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b) koordynacja, kontrola i nadzor nad realizacjg projektow prowadzonych przez L.odzki
Osrodek  Geodezji, przygotowywanie informacji, sprawozdan, raportow,
harmonograméw rzeczowo-finansowych, planow platnosci z realizacji zadan objetych
projektami,

¢) koordynacja dziatan informacyjnych i promocyjnych dotyczacych projektow,

d) utrzymywanie kontaktéw z podmiotami zewngtrznymi uczestniczacymi w procesie
realizacji projektow,

e) uczestnictwo w przygotowywaniu wymagan do specyfikacji zamowien publicznych
oraz uméw w zakresie planowanych do realizacji projektow inwestycyjnych,

f) prowadzeniec dokumentacji dotyczacej realizowanych projektow, wdrazanych
rozwigzan, W tym: prowadzenie biur projektow, zatatwianie spraw formalnych
i administracyjnych dla przyjetych do realizacji zadan inwestycyjnych, rozliczanie
realizowanych projektow,

g) wspoétdziatanie ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi todzkiego Osrodka
Geodezji odpowiedzialnymi za realizacje projektow.

§ 28. Do zadah Dzialu Zasobu i Obshugi Prac Geodezyjnych nalezy w szczegdlnosci:
1) Zespotu przyjmowania zgloszen i rejestracji prac geodezyjnych:
a) przyjmowanie, obstuga i rejestracja zgloszen prac geodezyjnych,
b) koordynowanie prac geodezyjnych i kartograficznych w przypadku zgloszenia przez
dwie lub wiecej jednostki wykonawstwa geodezyjnego dla tego samego obszaru,

C) naliczanie opfat jednostkom wykonawstwa geodezyjnego za czynnoSci zwigzane
z przyjeciem materialow geodezyjnych i kartograficznych do PZGiK,

d) przyjmowanie do PZGiK dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych,

e) ustalanie warunkéw technicznych wykonania zglaszanych prac geodezyjnych
i kartograficznych;

2) Zespotu udostepniania danych:

a) udostepnianie danych z bazy numerycznej w formie elektronicznej oraz w postaci
wydrukow jednostkom wykonawstwa geodezyjnego celem wykonania zgloszonych
prac geodezyjnych,

b) udzielanie niezbednej informacji technicznej o udostgpnianych dokumentach,

c) aktualizowanie bazy danych operatami bazowo-uzytkowymi, operatami do celow
prawnych w systemie informatycznym,

d) uczestnictwo w przegladach inwentarzowych PZGiK,
e) archiwizacja i opisywanie danymi materialéw przyjmowanych do PZGiK,
f) wnioskowanie o wytgczenie dokumentow z PZGiK,

g) badanie stopnia aktualnosci poziomych i wysokosciowych osnéw geodezyjnych na
obszarze miasta,

h) uczestnictwo w przygotowywaniu wymagan do specyfikacji zamowien publicznych
oraz umow w zakresie planowanych do realizacji projektow inwestycyjnych;
3) Zespotu sprzedazy danych z PZGiK:
a) przyjmowanie zamowien na sprzedaz danych i informacji oraz ustalanie ich zakresow,

b) rejestrowanie zamowien i obliczanie wysokosci oplat,

C) okreSlanie optat za czynno$ci zwigzane z prowadzeniem, udzielaniem informacji
z zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz za ustugi dodatkowe $wiadczone przez
L.odzki Osrodek Geodezji (skanowanie, plotowanie, kalibracja).
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§ 29. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. BHP nalezy prowadzenie spraw
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 30. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Informacji Przestrzennej nalezy:

1) prowadzenie konsultacji wewnetrznych, w uzgodnieniu z Dyrektorem podejmowanie
wspotpracy ze $rodowiskiem naukowym, placowkami naukowymi, z instytucjami
i organami administracji publicznej;

2) w uzgodnieniu z Dyrektorem udzial lub uczestnictwo w przygotowywaniu seminariow,
sympozjow naukowych i popularnonaukowych oraz szkolen i prezentacji, organizowanych
przez podmioty zewnetrzne;

3) konsultowanie problematyki systemu odniesien przestrzennych;

4) konsultowanie w zakresie krajowego systemu informacji geograficznej w czeSci
dotyczacej infrastruktury informacji przestrzennej, w tym: osndéw, baz topograficznych,
baz  ogolnogeograficznych, zobrazowan fotogrametrycznych 1 wykazu nazw
geograficznych.

§ 31. Do zadah Samodzielnego Stanowiska Pracy ds. Kontroli Wewnetrznej nalezy:

1) prowadzenie oceny kontroli zarzadczej we wszystkich obszarach dziatalnos$ci Lodzkiego
Osrodka Geodezji;

2) wykonywanie zadan kontrolnych w zakresie ustalonym przez Dyrektora;

3) sporzadzanie planéw kontroli oraz sprawozdan finansowych;

4) sprawdzenie wykonania zalecen pokontrolnych;

5) gromadzenie i archiwizowanie dokumentoéw z kontroli przeprowadzonych w Lodzkim
Osrodku Geodezji przez zewngtrzne organy kontroli.

§ 32. Do zadan Samodzielnego Stanowiska Pracy - Radca Prawny nalezy $wiadczenie
pomocy prawnej, w tym:
1) udzielanie porad prawnych i konsultacji prawnych, sporzadzanie opinii prawnych;
2) zastepstwo prawne 1 procesowe w prowadzonych postepowaniach przed sadami
1 urzedami.

§ 33. Do zadan Stanowiska ds. Realizacji Budowy nalezy:

1) nadzor i koordynacja dziatan czynnos$ci zwigzanych z modernizacja obiektow;

2) wspolpraca z zespotami: strategii, przygotowania i obstugi projektow oraz ds. zamowien
publicznych 1 zaopatrzenia w opracowywaniu wymagan do specyfikacji zamowien
publicznych w zakresie systemow technicznych;

3) uczestnictwo w przygotowywaniu wymagan do specyfikacji zamoéwien publicznych oraz
umow w zakresie planowanych do realizacji projektow inwestycyjnych.
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Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§ 34. Poszczegolne komorki organizacyjne oraz pracownicy Lodzkiego Osrodka Geodezji
wspotpracuja ze sobg przy wykonywaniu powierzonych im zadan.

§ 35. Pracownicy Lodzkiego Osrodka Geodezji powotani kazdorazowo przez Dyrektora
biorg udzial w odbiorach prac geodezyjnych 1 kartograficznych wykonywanych na zlecenie
L.odzkiego Osrodka Geodezji oraz innych miejskich jednostek organizacyjnych.

§ 36. Pracownicy Lodzkiego Osrodka Geodezji wykonuja swoje zadania zgodnie
Z zakresem czynnosci ustalonym na pi$mie.

§ 37. Organizacj¢ i porzadek pracy w Lodzkim Osrodku Geodezji okresla regulamin pracy.

§ 38. Symbole literowe komorek organizacyjnych Lodzkiego Osrodka Geodezji, stuzace
do oznaczenia akt, okresla schemat organizacyjny, o ktébrym mowa w § 17 regulaminu.

§ 39. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym Lodzkiego Osrodka Geodezji dokonuje si¢
w trybie przewidzianym dla jego zatwierdzenia.
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY LODZKIEGO OSRODKA GEODEZJI
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