Zarzadzenie Nr 12 /2013
Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 7 sierpnia 2013 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakiadu Katastralnego we
Wroctawiu

Na podstawie § 6 pkt 1 w zwiazku z § 7 pkt 4 Statutu Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu stanowigcego zatacznik do uchwaty nr X/77/11 Rady Powiatu Wroctawskiego z dnia
28 grudnia 2011 r. zarzgdzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zaktadu Katastralnego
we Wroctawiu uchwalony Uchwatg Nr 111/13 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego z dnia
6 sierpnia 2013 r. — regulamin w zatgczeniu.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 11/1/2007 Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu z dnia 2 lipca 2007 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu.

§3

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UCHWALA Nr ...... /13
Zarzadu Powiatu Wroclawskiego

z dnia 6 sierpnia 2013 r.

w sprawie uchwalenia Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zakladu Katastralnego we
Wroclawiu

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym
(tj. Dz. U. 22013 r, poz. 595,poz 645)

§ 1.

Uchwala si¢ Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakiadu Katastralnego we Wroctawiu
stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2.

Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu

§3.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do Uchwaty Nr 111 /13
Zarzadu Powiatu Wroctawskiego
z dnia 6sierpnia 2013r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO ZAKLADU KATASTRALNEGO
WE WROCLAWIU

Rozdziat |

Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Zakfadu Katastralnego we Wroctawiu zwany dalej
,Regulaminem” okreéla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu.

2. Obowiazki Powiatowego Zakfadu Katastralnego we Wroctawiu jako pracodawcy w rozumieniu
przepiséw prawa pracy, obowiazki i uprawnienia pracownikéw zaktadu, czas pracy oraz inne
sprawy zwigzane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla regulamin pracy zatwierdzony przez
Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu.

§ 2. Uzyte w Regulaminie wyrazenia oznaczajq:

1) PZK lub zaktad — Powiatowy Zakfad Katastralny we Wroctawiu;

2) Dyrektor — Dyrektor Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu;

3) Z-ca Dyrektora — Zastepca Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu;

4) Gt. Ksiegowy — Gtéwny Ksiegowy Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu;

5) Z-ca Gt. Ksiegowego - Zastepca Gtéwnego Ksiggowego Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu;

6) komorka organizacyjna - wyodrebniony element struktury PZK, realizujgcy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegéinosci Dziat i Pracownia;

7) Kierownik — kierownik komérki organizacyjnej wyodrebnionej w strukturze PZK;

8) Z-ca Kierownika — zastgpca kierownika komdrki organizacyjnej wyodrebnione] w
strukturze PZK;

9) zaséb — paristwowy zaséb geodezyjny i kartograficzny prowadzony na podstawie ustawy
z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (tj Dz. U. 2 2010 r. Nr 193 poz.
1287).



Rozdziat i

Organizacja Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

§ 3. 1. Strukture organizacyjng tworza nastepujgce Dziaty i Pracownie:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Dziat Ogélno-Administracyjny;
3) Daziat Informatyki;
4) Dziat Odbioru i Kontroli Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej;
5) Pracownia Ewidencji Gruntéw i Budynkow;
6) Pracownia Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego;
7) Pracownia Opracowari Numerycznych i Reprograficznych;
8) Pracownia Obstugi Technicznej Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowe;j (ZUDP);
9) Pracownia Systeméw Informacji Przestrzennej.
2nd  Strukture organizacyjng Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu przedstawia
schemat stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 4. 1. Catoksztattem pracy Dziatu badZ Pracowni kieruje Kierownik.
2. W razie nieobecnosci Kierownika jego obowigzki petni odpowiednio Z-ca Kierownika lub
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 5. Dyrektor ustala wielko$¢ zatrudnienia w Dziale i Pracowni.

Rozdziat Il

Kierowanie Powiatowym Zaktadem Katastralnym we Wroctawiu

§ 6. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace:

1) Dziatu Ogélno-Administracyjnego;

2) Dziatu Informatyki;

3) Dziatu Odbioru i Kontroli Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwe] i terminowej realizacji zadan;

2) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania;

3) przygotowywanie i zawieranie, z upowaznienia i na podstawie udzielonego przez Zarzad
Powiatu Wroctawskiego petnomocnictwa, uméw i porozumiers;

4) prowadzenie polityki kadrowej oraz nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy
i Regulaminu;

5) ustalenie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikéw;



6) ocena pracownikéw oraz rozpatrywanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci;

7) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu;

8) wspdtpraca w opracowaniu i realizacji budzetu Powiatu Wroctawskiego w zakresie
dziatania PZK;

9) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych;

10) nadzorowanie udzielania informacji publicznej i akceptacja informacji wprowadzonych
do Biuletynu Informacji Publicznej przez upowaznionych pracownikéw.

3. Dyrektor jest upowazniony do udzielania dalszych upowaznieri pracownikom w zakresie
realizacji powierzonych zadan.

4. Przy znakowaniu spraw Dyrektor uzywa symbolu kancelaryjnego — D.

§ 7. 1. Z-ca Dyrektora bezposrednio nadzoruje prace:
1) Pracowni Ewidencji Gruntéw i Budynkdw;
2) Pracowni Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego;
3) Pracowni Opracowan Numerycznych i Reprograficznych;
4) Pracownia Obstugi Technicznej Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej (ZUDP);
5) Pracowni Systemow Informacji Przestrzennej.
2. Przy znakowaniu spraw Z-ca Dyrektora uzywa symbolu kancelaryjnego —T.

§ 8. 1. Gt. Ksiegowy bezposrednio nadzoruje prace Dziatu Finansowo-Ksiggowego.
2. W razie nieobecnosci G. Ksiegowego jego obowigzki petni odpowiednio Z-ca Gt. Ksiggowego.
3. Przy znakowaniu spraw Gt. Ksiggowy uzywa symbolu kancelaryjnego — K.

§ 9. 1. Z-ca Dyrektora oraz Gt. Ksiggowy wykonuja zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora,
a w szczegolnosci:
1) koordynuja i nadzoruja prace podlegtych wewnetrznych komérek organizacyjnych we
wspotpracy z Dyrektorem;
2) zapewniajg prawidtowg i terminowg realizacje zadan okreslonych w Regulaminie oraz
zleconych przez Dyrektora;
3) dbajg o witaéciwg organizacje, dyscypline i jako$¢ pracy oraz bezpieczeristwo zasobu
geodezyjnego i kartograficznego i baz danych.
2. Z-ca Dyrektora oraz Gt. Ksiegowy w zakresie powierzonych zadan s3 odpowiedzialni przed
Dyrektorem.
3. Z-ca Dyrektora oraz Gf. Ksiggowy sa upowaznieni do udzielania dalszych upowaznien
podlegtym pracownikom w zakresie realizacji powierzonych zadan.



Rozdziat IV

Zadania Kierownikéw

§ 10. 1. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie pracami podlegtej komérki organizacyjnej; ,

2) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadar przez pracownikéw;

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

4) dokonywanie ocen pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub karania;

5) przygotowanie projektéw zakresow czynnoéci (opiséw stanowisk) dla podiegtych
pracownikow;

6) przygotowywanie sprawozdar, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan.

2. Kierownicy odpowiadajg za swoja prace przed Dyrektorem lub odpowiednio Zastepca
Dyrektora i Gt. Ksiegowym.

Rozdziat V

Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji ogélnej

§ 11. 1. Wszystkie pisma wychodzace z zaktadu podpisuje Dyrektor.
2. Pod nieobecnos¢ Dyrektora wszystkie pisma wychodzace z PZK podpisuje Z-ca Dyrektora.

3. Dokumenty przedktadane do podpisu powinny byé na kopiach, w lewym dolnym rogu,
parafowane przez Kierownika i referenta sprawy, z ktérym treéé¢ byta uzgodniona pod wzgledem
merytorycznym i formalno-prawnym.

4. Sprawozdania finansowe, budietowe, czeki i inne dowody obrotu pienieznego podpisuje
Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci Z-ca Dyrektora oraz Gf. Ksiegowy, a w przypadku jego
nieobecnosci - Z-ca Gt. Ksiegowego.

5. Do podpisywania dokumentéw i zaswiadczerh moga by¢ wyznaczeni i upowaznieni przez
Dyrektora pracownicy PZK.

§ 12. 1. W celu utatwienia przeptywu dokumentéw moiliwe jest wystawienie bez podpisu i
wysytanie klientom w formie elektronicznej lub udostepnienie w portalu systemu
teleinformatycznego odpowiednio:
1) dokumentéw obrotu pienieznego stanowiacych podstawe do otrzymania przez zaktad
optat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem i udostepnianiem zasobu,

2) materiatéw zasobu udostepnianych w postaci dokumentéw elektronicznych

po zapewnieniu autentycznosci ich pochodzenia oraz integralnosci tresci i czytelnodci tych
dokumentdéw i materiatéw.



2. Moiliwe jest takze odbieranie od kontrahentéw faktur i innych dokumentéw sprzedazy w
formie elektronicznej z zachowaniem wymogoéw, o ktérych mowa w ust. 1.

3. Przez warunek zapewnienia autentycznosci rozumie sie pewnos¢ co do toisamosci
dokonujacego dostawy lub ustugodawcy albo wystawcy dokumentu.

4. Przez integralnoé¢ treéci rozumie sie brak motzliwosci dokonania zmian na przestanym
dokumencie.

§ 13. 1. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych.

2. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow odbywa si¢ wg zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;.

Rozdziat VI

Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 14. W przypadkach okreslonych przepisami prawa, wynikajacych z realizowanych zadan
i czynnosci - pracownikom PZK oraz innym osobom moga zosta¢ udzielone przez Dyrektora
upowaznienia lub petnomocnictwa, do realizacji czynnosci okreslonych ich trescia.

§ 15. 1. Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Dziat Ogdlno-Administracyjny.

2. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowaznienia oraz dokument o ich cofnieciu witacza
sie do akt osobowych pracownika.

3. Szczegotowe zasady i tryb udzielania petnomocnictw i upowainieri okresla odrebne
zarzadzenie.

Rozdziat VI

Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych

§ 16. Dyrektor wydaje nastepujace akty prawne:

1) Zarzadzenia - wydawane jako wewnetrzne akty na podstawie przepisu prawa
upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania
albo kompetencje, w zakresie kierowania PZK odnoszace sig do spraw wewnetrznych;

2) Pisma okdine — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w PZK zawierajace reguty
postepowania w okreslonych sytuacjach skierowane do okreslonego kregu adresatow;



§ 17. 1. Prawo wydawania wewnetrznych zarzadzen, instrukji, powotywania komisji, zespotéw
specjalnych przystuguje wytgcznie Dyrektorowi.
2. Prawo wydawania pism okdlinych, o ktérych mowa w § 16 ust. 1 pkt 2 przystuguje takze Z-cy

Dyrektora oraz Gt. Ksiegowemu, w zakresie podlegajacego im przedmiotowego obszaru
dziatania.

§ 18. 1. Dyrektor, Z-ca Dyrektora, Gt. Ksiegowy oraz Kierownicy moga wydawac polecenia
stubowe w konkretnie okreslonych sprawach, nakazujace wykonanie okreslonych czynnosci,
skierowane do podlegtych stuzbowo pracownikéw i wigzace wskazanego w nich adresata.

2. Polecenie stuzbowe winno zawieraé numer, nazwe wydajacego, date wydania, tresé
polecenia, adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajgcego polecenie, z
podaniem jego stanowiska stuzbowego (pieczec).

§ 19. 1. Projekty aktéw prawnych sporzadza merytorycznie whaéciwa dla danego zagadnienia
komédrka organizacyjna.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku komérek
organizacyjnych, wfasciwgq komorke do sporzadzenia projektu aktu prawnego tj. komorke
wiodaca wyznacza Dyrektor.

3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi,
ktérych uregulowania dotyczg oraz opinii prawne;j.

4. Projekt aktu prawnego, ktdrego skutkiem moie byé powstanie zobowigzan pienieznych
podlega uzgodnieniu z Gt. Ksiegowym.

5. Fakt dokonania uzgodnieri, o ktérych mowa ust. 4 i 5, potwierdzany jest podpisem oséb
dokonujacych uzgodnien.

6. Zarzadzenia, pisma okdlne i polecenia stuibowe przedktada sie do rejestracji w Dziale
Ogélino-Administracyjny wraz z ich wersjg elektroniczna.

7. Rejestr aktéw normatywnych prowadzi Dziat Ogéino-Administracyjny.

Rozdziat VIII

Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw

§ 20. 1. Skargi i wnioski wptywajace do PZK rozpatruje Dyrektor w sprawach objetych zakresem
dziatania wszystkich komodrek organizacyjnych oraz w sprawach dotyczacych dziatalnodci
wszystkich podlegtych pracownikéw.

2. Interesanci sg przyjmowani w sprawach skarg i wnioskéw przez Dyrektora — codziennie w
godzinach pracy.



3. Skargi i wnioski wniesione do PZK podlegajg rejestracji w Rejestrze Skarg i Wnioskow
prowadzonym w Dziale Ogélno-Administracyjnym.

4. Obstuge organizacyjna przyjeé interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi Dziat
Ogolno-Administracyjny.

Rozdziat IX

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 21. 1. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej PZK i obejmuje
catoéc dziatalnosci zaktadu oraz poszczegdlnych komérek organizacyjnych.

2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci.

3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) samokontrole;
2) kontrole funkcjonalng realizowang przez Z-ce Dyrektora, Gt. Ksiggowego i Kierownikow.

4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnoéci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnosci, a
takze sformutowanie stosownych wnioskdw, w tym w szczegélnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawnosci organizacyjnej;
4) realizacji zadan.

5. Kontroli i oceny dziatalnoéci komérek organizacyjnych PZK oraz pracy Z-cy Dyrektora, Gt.
Ksiegowego i Kierownikéw dokonuje Dyrektor.

Rozdziat X

Zakresy dziatania Dziatow i Pracowni

§ 22. 1. Do zadan wspélnych wszystkich Dziatéw i Pracowni naleiy:
1) administrowanie powiatowa czescia zasobu, w zakresie wtasciwym dla Dziatu, Pracowni;

2) wspétudziat w pracach zwigzanych z informatyzacja zasobu;
3) wspétdziatanie i wspotpraca z innymi podmiotami realizujagcymi zadania publiczne;

4) wspotpraca w zakresie planowania i wykonania planu finansowego.



2. Przy
1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

§23.1.
1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

znakowaniu spraw Dziaty i Pracownie uzywajg symboli kancelaryjnych:
Dziat Finansowo-Ksiegowy — KF;

Dziat Ogélno-Administracyjny — DA;

Dziat Informatyki — DI;

Dziat Odbioru i Kontroli Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej — DO;
Pracownia Ewidencji Gruntow i Budynkéw — TE;

Pracownia Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego — TZ;
Pracownia Opracowan Numerycznych i Reprograficznych =TN;

Pracownia Obstugi Technicznej ZUDP — TU;

Pracownia Systemoéw Informacji Przestrzennej — TS.

Dziat Finansowo-Ksiegowy realizuje w szczegélnoéci zadania z zakresu:
prowadzenia rachunkowosci PZK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;

opracowywania projektéw planu finansowego dochodéw i wydatkéw, monitorowania
prawidtowodci realizacji zatwierdzonych planéw, dokonywania okresowych i biezacych
analiz ich realizacji, opracowywania propozycji aktualizacji planéw finansowych;

sporzadzania sprawozdan budzetowych, statystycznych i finansowych;

terminowego dochodzenia naleznoéci, prowadzenia windykacji, wspétpracy z radca
prawnym pod katem prowadzonych spraw postepowania windykacyjnego;

opracowywania projektow przepisdbw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegélnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentéw (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji;

prowadzenia ksiggowej ewidencji analitycznej $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, sktadnikéw majatkowych pozabilansowych oraz naliczanie
amortyzacji;

prowadzenia catosci spraw dotyczacych wynagrodzer, sporzadzania list ptac na
podstawie uméw o prace lub uméw cywilno-prawnych (uméw o dzieto, uméw zlecen),
naliczania potraceri zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w tym obliczania podatku
dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzania deklaracji tego podatku oraz jego
odprowadzanie do Urzedu Skarbowego;

wykonywania zadan z zakresu ubezpieczeri spotecznych, do ktérych zobowigzany jest
PZK jako ptatnik sktadek na podstawie ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych,
ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub
macierzynistwa, ustawy o powszechnym ubezpieczeniu zdrowotnym;



9) sporzadzania i przesytania dokumentacji zgtoszeniowej i rozliczeniowej do ZUS, optacania
w imieniu PZK sktadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne, Fundusz Pracy,
Paristwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

10) prowadzenia innych spraw finansowych w tym: monitorowania wptywoéw i wyptywow
gotéwki z rachunkéw bankowych, obstugi gotéwkowej petentéw, obstugi ptatnosci
bezgotéwkowych dokonywanych kartg ptatniczg, terminowego rozliczania zobowigzad,
sporzadzenia przelewow;

11) obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 24. Dziat Ogoino-Administracyjny realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia kancelarii PZK — zapewnienie obstugi i ewidencjonowanie korespondencji
wptywajacej oraz wychodzacej;
2) prowadzenia rejestru skarg i wnioskow;
3) organizacji spotkan i posiedzen stuzbowych;
4) redagowania projektéw pism, w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora;
5) prenumeraty prasy codziennej i czasopism branzowych, ich archiwizacji i udostepniania;
6) obstugi centrali telefonicznej oraz urzadzen biurowych;
7) prowadzenia ewidencji Srodkow trwatych;
8) realizacji zapotrzebowania na pieczatki;
9) koordynowania praktyk i stazy zawodowych;
10) kierowania catoscig innych spraw sekretariatu.
2. Do zadan Dziatu Ogéino-Administracyjnego z zakresu spraw kadrowych nalezy:
1) prowadzenie akt i spraw osobowych i socjalnych pracownikéw;

2) organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy pracownikow
samorzgdowych;

3) prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawczy;

4) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

5) prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych;

6) prowadzenie spraw z zakresu szkolen, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikéw (plan szkolen).

3. Do zadar Dziatu Ogélno-Administracyjnego z zakresu obstugi administracyjnej i gospodarczej
nalezy:
1) wspétdziatanie z lekarzem (przychodnig) medycyny pracy sprawujgcym(-cy) opieke
zdrowotng nad pracownikami;

2) prowadzenie archiwum zaktadowego;



3)
4)

5)

6)

7)

8)

§ 25.

zaopatrzenie w materiaty niezbedne do wykonywania zadan statutowych jednostki;
przygotowanie i prowadzenie dokumentacji przetargowych zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

prowadzenie ewidencji w sprawach zaméwien publicznych, w tym rejestréw zamoéwien
publicznych, harmonogramu udzielania zaméwieri publicznych i rejestru zawartych
umow;

prowadzenie ewidencji uméw zleceri i umodw o dzieto, ktérych strong jest PZK;

przygotowywanie i ewidencjonowanie upowaznier i petnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora;

ewidencjonowanie i udostepnianie wewnetrznych aktéw prawnych.

Dziat Odbioru i Kontroli Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej realizuje w

szczegOlnosci zadania z zakresu:

1)

2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

kontroli przyjmowanych do zasobu opracowari geodezyjnych i kartograficznych pod
wzgledem zgodnosci z obowigzujacymi przepisami okreslajgcymi zasady wykonywania
prac geodezyjnych i kartograficznych, w tym w szczegélnoéci, w zakresie osiagniecia
wymaganych doktadnosci oraz kompletnosci materiatéw;

oceny stanu zasobu oraz wnioskowania w sprawie jego modernizac;ji;
analizy materiatdw zasobu celem rozpatrzenia skarg i wnioskéw;

kontroli dorainych oraz postepowari wyjasniajacych przeprowadzanych na polecenie
Dyrektora;

naliczania opfat za zgtoszone prace geodezyjne i kartograficzne zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

koordynacji wspétpracy technicznej pomigdzy komérkami organizacyjnymi;

opracowania warunkéw technicznych do projektéw i wdrozen, w tym w ramach
zaméwien publicznych, oraz wspétuczestnictwa w komisyjnych odbiorach prac;

tworzenia zbiorczych zestawien statystycznych dotyczacych zasobu na podstawie
informacji przekazywanych przez inne komérki organizacyjne.

§ 26. Dziat Informatyki realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)

2)

zapewnienia bezawaryjnego dziatania systemu teleinformatycznego wspomagajacego
pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, udostepnianie oraz zabezpieczanie
materiatéw zasobu funkcjonujgcego w PZK;

zapewnienia bezawaryjnego dziatania infrastruktury komputerowe;j i reprograficznej w
tym urzadzen stuzacych do przyjmowania, wizualizacji, udostepniania i teletransmisji
danych i materiatéw zasobu w postaci dokumentéw elektronicznych;
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3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

zapewnienia bezpieczeristwa danych poprzez zabezpieczenie informacji sktadowanych na
serwerach przed nieautoryzowanym dostepem oraz wykonywanie kopii bezpieczeristwa
baz (kopie awaryjne);

przydzielania uprawnieri dostepu do systemu teleinformatycznego zgodnie z polityka
bezpieczenstwa PZK;

prowadzenia dokumentacji licencyjnej dia oprogramowania funkcjonujgcego w PZK;
prowadzenia dokumentacji gwarancyjnej dia sprzetu komputerowego, reprograficznego i
oprogramowania;

opracowania warunkéw technicznych i technologicznych do projektéow i wdrozen, w
ramach zamdwien publicznych, oraz wspotuczestnictwa w komisyjnych odbiorach prac,
w tym dotyczacej zakupéw sprzetu komputerowego, reprograficznego i
oprogramowania;

wnioskowania, wprowadzania i wdrazania nowych systeméw i technologii
teleinformatycznych;

prowadzenia i nadzoru nad realizacjy umow serwisowych dotyczacych sprzgtu
reprograficznego i komputerowego;

10) prowadzenia instruktazu i szkolerh w zakresie korzystania ze sprzetu komputerowego,

reprograficznego i  oprogramowania przez pracownikéw innych  komérek
organizacyjnych;

11) wspétpracy z upowaznionymi przedstawicielami gmin w zakresie udostepniania danych z

ewidencji gruntéw i budynkéw w postaci kopii z bazy danych.

§ 27. Pracownia Ewidencji Gruntéw i Budynkdw realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

aktualizacji bazy danych rejestru cen i wartosci nieruchomosci oraz bazy danych
ewidencji gruntéow i budynkéw, w tym rejestracji stanéw prawnych i faktycznych
nieruchomosci;

udostepniania danych i informacji z zasobu, w tym sporzadzania wypisow i wyrysow,
oraz naliczania optat zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

rejestracji w bazie danych ewidencji gruntéw i budynkéw stanéw prawnych i faktycznych
nieruchomosci;

przetwarzania materiatéw przyjmowanych do zasobu w postaci analogowej, do postaci
dokumentdw elektronicznych oraz ich techniczna obstuga;

ewidencjonowania, przetwarzania, przechowywania oraz udostgpniania uprawnionym
podmiotom wyciagéw z operatéw szacunkowych i danych rejestru cen i wartosci
nieruchomosci;

sporzadzania map i tabel taksacyjnych oraz z technicznej obstugi powszechnej taksacji;
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7) opracowania warunkéw technicznych do projektéw i wdrozed, w tym w ramach
zamoéwien publicznych, oraz wspétuczestnictwa w komisyjnych odbiorach prac;

8) wspdtpracy z Wydziatami Ksigg Wieczystych Sgdéw Rejonowych i Urzedem
Statystycznym w zakresie okreslonym odpowiednimi przepisami prawa;

9) wnioskowania i wspétpracy z Archiwum Paristwowym oraz udziatu w pracach komisji w
zakresie wytaczedn dokumentéw z zasobu geodezyjnego i kartograficznego, a takze
prowadzenie rejestru dokumentéw zasobu przeznaczonych do wytgczen.

§ 28. Pracownia Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego realizuje w szczegélnosci
zadania z zakresu:

1) przyjmowania i ewidencjonowania wnioskéw o udostepnienie materiatéw zasobu i
zgtoszen prac geodezyjnych lub kartograficznych;

2) udostepniania danych i informacji na podstawie wnioskéw o udostepnienie materiatéw
zasobu oraz naliczanie optat zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

3) prowadzenia w systemie teleinformatycznym ewidencji materiatéw zasobu;

4) koordynacii realizacji prac geodezyjnych na danym obszarze, na podstawie zgtoszen prac
geodezyjnych;

5) ewidencjonowania, przetwarzania i przechowywania operatéw technicznych powstatych
w wyniku wykonania prac geodezyjnych i kartograficznych, cyfrowych zbioréw kopii
dokumentéw wchodzacych w sktad operatéw technicznych oraz innych materiatéw
zasobu niezbednych do realizacji zadan starosty;

6) przetwarzania materiatéw przyjmowanych do zasobu w postaci analogowej, do postaci
dokumentéw elektronicznych oraz ich techniczna obstuga;

7) prowadzenia biezacej aktualizacji zasobu w zakresie bazy danych szczegotowych osnéw
geodezyjnych;

8) opracowania warunkéw technicznych do projektéow i wdrozen, w tym w ramach
zamowier publicznych, oraz wspétuczestnictwa w komisyjnych odbiorach prac;

9) wnioskowania i wspétpracy z Archiwum Pafstwowym oraz udziatu w pracach komisji w
zakresie wytaczen dokumentédw z zasobu geodezyjnego i kartograficznego, a takie
prowadzenie rejestru dokumentdw zasobu przeznaczonych do wytaczen.

§ 29. Pracownia Opracowari Numerycznych i Reprograficznych realizuje w szczegdélnoéci zadania
z zakresu:

1) aktualizacji baz danych, w tym mapy ewidencyjne;j i mapy zasadniczej, oraz bieigcej
kontroli opracowari wykonanych prac geodezyjnych i kartograficznych;

2) udostepniania danych i informacji na podstawie wnioskéw o udostepnienie materiatéw
zasobu oraz naliczanie optat zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
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3)

4)

5)

6)

7)

cyfryzacji zasobu, w tym przetwarzania materiatow zasobu do postaci dokumentéw
elektronicznych oraz ich techniczna obstuga;

szkoler z obstugi systemu teleinformatycznego PZK, w tym aplikacji wspomagajgcych
zasilanie baz danych;

wykonywania prac reprograficznych na rzecz technicznej obstugi zasobu, w tym kopii i
wydrukéw kolorowych, wielkoformatowych i cyfrowych;

opracowania warunkéw technicznych do projektow i wdrozen, w tym w ramach
zamowien publicznych, oraz wspétuczestnictwa w komisyjnych odbiorach prac;

tworzenia Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego.

§ 30. Pracownia Obstugi Technicznej ZUDP realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

ewidencjonowania wnioskéw o uzgodnienie usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu oraz technicznej obstugi posiedzen;

analizy projektow w zakresie bezkolizyjnosci usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu i przygotowywania projektéw opinii;

aktualizacji bazy danych w zakresie uzgodnionego usytuowania projektowanych sieci
uzbrojenia terenu;

wspoétpracy z organami nadzoru budowlanego w stwierdzonych przypadkach realizacji
sieci uzbrojenia terenu lub obiektu budowlanego w sposéb niezgodny z uzgodnionym
projektem;

wspotpracy z jednostkami prowadzacymi ewidencje branzowag sieci;

naliczania optat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

§ 31. Pracownia Systemow Informacji Przestrzennej realizuje w szczegdélnosci zadania z zakresu:

1)
2)

3)

4)

5)

administrowania Systemem Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego wroSIP;

przydzielania uprawniern dostepu do bazy danych portali internetowych systemu
teleinformatycznego PZK oraz Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego
wroSIP, zgodnie z politykg bezpieczenstwa PZK;

tworzenia metadanych dla zbioréw danych zawartych w bazach danych, dokumentéw
elektronicznych przechowywanych w systemie teleinformatycznym oraz innych
materiatéw zasobu;

przygotowania projektow plandw rozwoju systemu we wspdtpracy z uczestnikami
Porozumienia w sprawie budowy Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu
Wroctawskiego wroSIP;

przygotowania warunkow technicznych oraz wspétpracy z merytorycznymi wydziatami
Starostwa Powiatowego we Wroctawiu w zakresie zamdwien publicznych dotyczacych
rozbudowy wroSIP;
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6) koordynacji i nadzoru merytorycznego nad wdrozeniami informatycznymi w ramach
Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego wroSIP oraz kooperacji w
zakresie wdrozen i wspoétpracy z zespotami roboczymi utworzonymi na podstawie
Porozumienia;

7) organizacji szkolen z zakresu systemow informacji przestrzennej;
8) promocji Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego wroSIP;

9) realizacji opracowan, zestawien i analiz przestrzennych oraz zadan dotyczacych
tworzenia i prowadzenia baz danych.

Rozdziat XI
Postanowienia koncowe

§ 32. 1. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaty przez Zarzad Powiatu
Wroctawskiego.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu przestaje obowigzywaé¢ Regulamin

Organizacyjny Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu w brzmieniu zgodnym z
zatacznikiem do Uchwaty Nr 35/2007 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego z dnia 19.06.2007 r.
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