Zarzadzenie Nr 8 /2014
Dyrektora Powiatowego Zakiadu Katastralnego we Wroctawiu
zdnia 31 pazdziernika 2014 r.

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. zarzadzam co nastepuije:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zaktadu Katastralnego
we Wroctawiu uchwalony Uchwata Nr 184/2014 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego z dnia
29 pazdziernika 2014 r. — regulamin w zataczeniu.

§2
Traci moc zarzadzenie Nr 12/2013 Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu z dnia 7 sierpnia 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UCHWALA NR (%¢ /2014
ZARZADU POWIATU WROCLAWSKIEGO
zdnia......4.9:.10........2014 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 (t. j. Dz. U. 2 2013 r. poz. 5695 ze zm.: Dz. U. 2 2013 r. poz. 645; Dz. U. 22014 .
poz. 379; Dz. U. z 2014 r. poz. 1072):

§1

Uchwala sie Regulamin Organizacyjny Powiatowego Zakiadu Katastralnego we
Wroclawiu stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2
Wykonanie uchwaty powierza si¢ Dyrektorowi Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu.

§3

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatgcznik do Uchwaty Nr 184/2014
Zarzadu Powiatu Wroctawskiego
z dnia 29 paidziernika 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYINY
POWIATOWEGO ZAKtADU KATASTRALNEGO
WE WROCLAWIU

Rozdziat |

Postanowienia ogéine

§ 1. 1. Regulamin organizacyjny Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu zwany dalej
»~Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu.

2. Obowigzki Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu jako pracodawcy w rozumieniu
przepisow prawa pracy, obowigzki 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 Zaktad 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 Gitdwnego Ksiegowego Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu;

6) komdrka organizacyjna - wyodrebniony element struktury PZK, realizujacy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnosci Dziat i Pracownia;

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

8) Z-ca Kierownika — zastepca kierownika komérki organizacyjnej wyodrebnionej w
strukturze PZK;

9) zaséb — panstwowy zaséb geodezyjny i kartograficzny prowadzony na podstawie ustawy
z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (t.j. Dz. U. 2 2010 r. Nr 193 poz.
1287 z p6in. zm.).



Rozdziat Il

Organizacja Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

§ 3. 1. Strukture organizacyjng tworzg nastepujace Dziaty i Pracownie:
1) Dziat Finansowo-Ksiegowy;
2) Dziat Ogélno-Administracyjny;
3) Dziat Informatyki;
4) Dziat Weryfikacji Materiatéw Zasobu;
5) Pracownia Ewidencji Gruntéw i Budynkéw;
6) Pracownia Obstugi Materiatéw Zasobu;
7) Pracownia Obstugi Baz Danych;
8) Pracownia Systemodw Informacji Przestrzennej.
2. Strukture organizacyjng Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu przedstawia
schemat stanowigcy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

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

§ 5. Dyrektor ustala wielkoé¢ zatrudnienia w Dziale i Pracowni.

Rozdziat Il

Kierowanie Powiatowym Zakladem Katastralnym we Wroctawiu

§ 6. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace:
1) Dziatu Ogdino-Administracyjnego;
2) Dziatu Informatyki;
3) Dziatu Weryfikacji Materiatéw Zasobu.
2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan;

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

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

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

5) ustalenie szczegétowego zakresu czynnosci pracownikow;
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6) ocena pracownikéw oraz rozpatrywanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociggniecia do odpowiedzialnosci;

7) sktadanie wnioskdw dotyczacych aktualizacji Regulaminu;

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

9) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpoiarowych;

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

3. Dyrektor jest upowainiony do udzielania dalszych upowainie 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 Budynkodw;
2) Pracowni Obstugi Materiatéw Zasobu;
3) Pracowni Obstugi Baz Danych;
4) Pracowni Systemow Informacji Przestrzennej.
2. Przy znakowaniu spraw Z-ca Dyrektora uzywa symbolu kancelaryjnego - T.

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

§ 9. 1. Z-ca Dyrektora oraz Gt. Ksiegowy wykonujg zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora,
a w szczegolnosci:
1) koordynujg i nadzorujg prace podlegtych komdrek organizacyjnych we wspétpracy z
Dyrektorem;
2) zapewniajg prawidtowg i terminowg realizacje zadan okreslonych w Regulaminie oraz
zleconych przez Dyrektora;
3) dbaja o wtasciwq organizacje, dyscypline i jakos¢ pracy.
2. Z-ca Dyrektora oraz Gt. Ksiegowy w zakresie powierzonych zadar s3 odpowiedzialni przed
Dyrektorem. :
3. Z-ca Dyrektora oraz Gt. Ksiegowy s3 upowaznieni do udzielania dalszych upowaznien
podlegtym pracownikom w zakresie realizacji powierzonych zadan.



Rozdziat IV

Zadania Kierownikow

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

1) kierowanie pracami podlegtej komérki organizacyjnej;

2) zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan przez pracownikéw;

3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

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

5) przygotowanie projektéw zakreséw czynnosci (opiséw stanowisk) dla podlegtych
pracownikéw;

6) dbatos¢ o wiasciwg organizacje, dyscypline i jako$¢ pracy oraz bezpieczeristwo
materiatéw zasobu;

7) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informaciji o realizacji zadan.

2. Kierownicy odpowiadajg za swojq prace przed Dyrektorem lub odpowiednio Zastepcy
Dyrektora i Gt. Ksiggowym.

Rozdziat V

Zasady podpisywania dokumentéw i korespondencji ogéinej

§ 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 tres$¢ byta uzgodniona pod wzgledem
merytorycznym i formalno-prawnym.

4. Sprawozdania finansowe, budzetowe, czeki i inne dowody obrotu pienieznego podpisuje
Dyrektor, a w razie jego nieobecnosci Z-ca Dyrektora oraz Gt. Ksiegowy, a w przypadku jego
nieobecnosci - Z-ca Gt. Ksiegowego.
5. Pracownikom PZK moggq zosta¢ udzielone przez Dyrektora upowaznienia do:
1) kontaktdw z klientami, w tym odpowiedzi na wpltywajace pisma, w korespondencii
elektronicznej (poczta elektroniczna, ePUAP i in.),

2) podpisywania dokumentow i zaswiadczen.

§ 12. 1. W celu utatwienia przeptywu dokumentéw motiliwe jest wystawienie bez podpisu
i wysytanie klientom w formie elektronicznej lub udostepnienie w portalu systemu
teleinformatycznego odpowiednio:




1) dokumentéw obrotu pienieinego 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 czytelnosci tych
dokumentdéw i materiatow.

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

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

4. Przez integralnos¢ treéci rozumie sie brak moiliwosci dokonania zmian na przestanym
dokumencie.

§ 13. 1. Zasady podpisywania dokumentdw finansowo-ksiegowych okreéla instrukcja obiegu
dokumentow ksiegowych.

2. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie wg zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdziat VI

Zasady udzielania petnomocnictw i upowaznien

§ 14. W przypadkach okreslonych przepisami prawa, wynikajacych z realizowanych zadarn
i czynnosci - pracownikom PZK oraz innym osobom mogg zostaé¢ udzielone przez Dyrektora
upowaznienia lub petnomocnictwa, do realizacji czynnosci okre$lonych ich trescia.

§ 15. 1. Rejestr upowazinien i petnomocnictw prowadzi Dziat Ogéino-Administracyijny.

2. Kopie udzielonego petnomocnictwa lub upowainienia oraz dokument o ich cofnigciu wigcza
sie do akt osobowych pracownika.

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

Rozdziat VII
Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych

§ 16. Dyrektor wydaje nastepujace akty prawne:

1) Zarzadzenia - wydawane jako wewnetrzne akty na podstawie przepisu prawa
upowainiajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania
albo kompetencje, w zakresie kierowania PZK odnoszgce sie do spraw wewnetrznych;



2) Pisma okélne — wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w PZK zawierajace reguty
postepowania w okreslonych sytuacjach skierowane do okre$lonego kregu adresatéw;

§ 17. 1. Prawo wydawania wewnetrznych zarzadzen, instrukcji, powotywania komisji, zespotéw
specjalnych przystuguje wytacznie Dyrektorowi.

2. Prawo wydawania pism okélnych, o ktérych mowa w § 16 pkt 2 przystuguje takie Z-cy
Dyrektora oraz Gt. Ksiegowemu, w zakresie podlegajacego im przedmiotowego obszaru
dziatania.

§ 18. 1. Dyrektor, Z-ca Dyrektora, Gt. Ksiegowy oraz Kierownicy moga wydawaé polecenia
stuzbowe w konkretnie okreslonych sprawach, nakazujgce wykonanie okreslonych czynnosci,
skierowane do podlegtych stuzbowo pracownikéw i wigzgce wskazanego w nich adresata.

2. Polecenie stuibowe winno zawiera¢ numer, nazwe wydajacego, date wydania, tre$é
polecenia, adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego polecenie, z
podaniem jego stanowiska stuzbowego (piecze¢).

§ 19. 1. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wtasciwa dla danego zagadnienia
komérka organizacyjna.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku komérek
organizacyjnych, wfasciwg komoérke do sporzgdzenia projektu aktu prawnego tj. komérke
wiodacg wyznacza Dyrektor.

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

4. Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moie by¢ powstanie zobowigzan pienieinych
podlega uzgodnieniu z Gt. Ksiegowym.

5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa ust. 3 i 4, potwierdzany jest podpisem 0sdb
dokonujacych uzgodnien.

6. Zarzadzenia, pisma okolne i polecenia stuzbowe przedktada sie do rejestracji w Dziale
Ogodlno-Administracyjnym wraz z ich wersj elektroniczna.

7. Rejestr aktéw normatywnych prowadzi Dziat Ogéino-Administracyjny.

Rozdziat Vill
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskéw
§ 20. 1. Skargi i wnioski wptywajace do PZK rozpatruje Dyrektor w sprawach objetych zakresem

dziatania wszystkich komérek organizacyjnych oraz w sprawach dotyczacych dziatalnosci
wszystkich podlegtych pracownikéw.




2. Interesanci s3 przyjmowani w sprawach skarg i wnioskow przez Dyrektora — codziennie w
godzinach pracy.

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

4. Obstuge organizacyjng przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi Dziat
Ogdlno-Administracyjny.

Rozdziat IX

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 21. 1. Kontrola wewnetrzna stanowi element systemu kontroli zarzagdczej PZK i obejmuje
catoé¢ dziatalnosci zaktadu oraz poszczegdélnych 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. Ksiegowego i Kierownikdw.

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

1) gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;

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

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

Rozdziat X

Zakresy dziatania Dziatéw i Pracowni

§ 22. 1. Do zadan wspdlnych wszystkich Dziatéw i Pracowni nalezy:
1) administrowanie powiatowg czescig zasobu, w zakresie wtasciwym dla Dziatu, Pracowni;

2) wspdétudziat w pracach zwigzanych z informatyzacjg zasobu;
3) wspétdziatanie z innymi komdrkami organizacyjnymi;

4) wspotpraca w zakresie planowania i wykonania planu finansowego.




2. Przy znakowaniu spraw Dzialy i Pracownie uzywajq symboli kancelaryjnych:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Dziat Finansowo-Ksiegowy — KF;

Dziat Ogélno-Administracyjny — DA;

Dziat Informatyki — DI;

Dziat Weryfikacji Materiatéw Zasobu - DO;
Pracownia Ewidencji Gruntéw i Budynkéw - TE;
Pracownia Obstugi Materiatéw Zasobu - TZ;
Pracownia Obstugi Baz Danych —TN;

Pracownia Systemow Informacji Przestrzennej - TS.

§ 23. 1. Dziat Finansowo-Ksiegowy realizuje w szczeg6lnosci zadania z zakresu:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

prowadzenia rachunkowosci PZK zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;

opracowywania projektéw planu finansowego dochodéw i wydatkdw, monitorowania
prawidtowosci realizacji zatwierdzonych planéw, dokonywania okresowych i biezacych
analiz ich realizacji, opracowywania propozycji aktualizacji planéw finansowych;
sporzadzania sprawozdan budzetowych, statystycznych i finansowych;

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

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

prowadzenia ksiegowej ewidencji syntetycznej $rodkéw trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, sktadnikéw majatkowych pozabilansowych, uzgadnianie
stanu z ewidencjq analityczng oraz naliczanie amortyzacii;

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

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

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)

11)

prowadzenia innych spraw finansowych w tym: monitorowania wpltywoéw i wyplywéw
gotowki z rachunkéw bankowych, obstugi gotéwkowej petentéw, obstugi ptatnosci
bezgotéwkowych dokonywanych kartg ptatnicza, terminowego rozliczania zobowigzan,
sporzadzenia przelewoéw;

obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

§ 24. Dziat Ogolno-Administracyjny realizuje w szczegdlnoéci zadania z zakresu:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)

prowadzenia kancelarii PZK - zapewnienie obstugi i ewidencjonowanie korespondenciji
wplywajacej oraz wychodzacej;

prowadzenia rejestru skarg i wnioskéw;

organizacji spotkan i posiedzen stuzbowych;

redagowania projektow pism, w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora;
prenumeraty prasy codziennej i czasopism branzowych, ich archiwizacji i udostepniania;
obstugi centrali telefonicznej oraz urzadzen biurowych;

prowadzenia ewidencji analitycznej srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz okresowe uzgadnianie stanu z dziatem KF

realizacji zapotrzebowania na pieczatki;
koordynowania praktyk i stazy zawodowych;
kierowania catoscig innych spraw sekretariatu.

2. Do zadan Dziatu Ogdlno-Administracyjnego z zakresu spraw kadrowych nalezy:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

prowadzenie akt i spraw osobowych i socjalnych pracownikéw;

organizowanie i przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska pracy pracownikéw
samorzgdowych;

prowadzenie spraw zwigzanych ze stuiba przygotowawczg;
kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych z oceng pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych;

prowadzenie spraw 2z zakresu szkoleri, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikdw (plan szkoleri).

3. Do zadan Dziatu Ogélno-Administracyjnego z zakresu obstugi administracyjnej i gospodarczej

naleiy:

1)

2)
3)

wspotdziatanie z lekarzem (przychodnig) medycyny pracy sprawujacym(-cg) opieke
zdrowotnga nad pracownikami;

prowadzenie archiwum zaktadowego;

zaopatrzenie w materiaty niezbedne do wykonywania zadan statutowych jednostki;



4)

5)

6)

7)

8)
9)

przygotowanie i prowadzenie dokumentacji przetargowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

prowadzenie ewidencji w sprawach zamoéwieri publicznych, w tym rejestrow zamdéwieni
publicznych, harmonogramu udzielania zamodwienn publicznych i rejestru zawartych
umoéw;

prowadzenie ewidencji umodw zlecen i uméw o dzieto, ktorych strong jest PZK;

przygotowywanie i ewidencjonowanie upowainien i petnomocnictw udzielonych przez
Dyrektora;

ewidencjonowanie i udostepnianie wewnetrznych aktéw prawnych

zapewnienie bezpieczeristwa danych osobowych w roli administratora bezpieczeristwa
informacji (ABI).

§ 25. Dziat Weryfikacji Materiatéw Zasobu realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

weryfikacji zbioréw danych i innych materiatéw stanowigcych wyniki prac geodezyjnych
lub prac kartograficznych przekazanych do zasobu pod wzgledem zgodnosci z
obowigzujacymi przepisami prawa obowigzujacymi w geodezji i kartografii, w
szczegblnodci dotyczacymi pomiaréw, opracowywania wynikéw tych pomiaréw oraz
kompletnosci przekazywanych wynikéw wykonywanych prac;

oceny stanu zasobu oraz wnioskowania w sprawie jego modernizacji;

analizy materiatéw zasobu celem rozpatrzenia skarg i wnioskéw;

kontroli dorainych oraz postepowart wyjasniajacych przeprowadzanych na polecenie
Dyrektora;

naliczania i wystawiania dokumentéw obliczenia optaty zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

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

tworzenia zbiorczych zestawier 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;

zapewnienia bezawaryjnego dziatania infrastruktury komputerowej i reprograficznej, w
tym urzadzen stuizacych do przyjmowania, wizualizacji, udostepniania i teletransmisji
danych i materiatéw zasobu w postaci dokumentéw elektronicznych;
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3) zapewnienia bezpieczeristwa danych osobowych w systemie teleinformatycznym PZK w
roli administratora systemu informatycznego (ASI), zgodnie z polityka bezpieczenstwa, w
tym poprzez zabezpieczenie danych przed utrata i nieautoryzowanym dostepem;

4) administrowania bazami danych PZK, w tym:
a) zapewnienie ciggtosci pracy baz danych,
b) monitorowanie pracy baz danych,
¢) przydzielanie uprawnien dostepu zgodnie z politykg bezpieczeristwa,
d) wykonywanie kopii bezpieczeristwa danych,
e) przywracanie systemu i baz danych z kopii bezpieczeristwa;

5) diagnozowania probleméw dotyczacych dziatania systemu teleinformatycznego, kontakt
z firmami $wiadczacymi asyste techniczng oraz monitorowania realizacji zgtoszen
serwisowych;

6) prowadzenia dokumentacji licencyjnej dla oprogramowania funkcjonujgcego w PZK;

7) prowadzenia dokumentacji gwarancyjnej dia sprzetu komputerowego
i oprogramowania;

8) prowadzenia i nadzoru nad realizacja umdéw serwisowych dotyczacych sprzetu
reprograficznego i komputerowego;

9) opracowywania warunkéw technicznych i technologicznych do projektow i wdrozen, w
ramach zamoéwien publicznych oraz uczestnictwa w komisyjnych odbiorach prac, w tym
dotyczacych zakupdw sprzetu komputerowego, reprograficznego i oprogramowania;

10) wnioskowania, wprowadzania i wdrazania nowych systeméw i technologii
teleinformatycznych;

11) prowadzenia instruktaiu w zakresie korzystania ze sprzetu komputerowego,
reprograficznego i oprogramowania dla pracownikéw innych komaérek organizacyjnych;

12) wsparcia Pracowni Systemdéw Informacji Przestrzennej w zakresie utrzymania i rozwoju
Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego wroSIP;

13) wspétpracy technicznej z innymi komdrkami organizacyjnymi;

14) administrowania i redakcji Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

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

1) aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkdw oraz rejestru cen i wartosci
nieruchomosci;

2) przyjmowania i ewidencjonowania wnioskow o udostepnienie informacji i raportéw
tworzonych na podstawie bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw (EGiB),
sporzadzania wypisow i wyrysow z operatu ewidencyjnego, udostepniania rejestru cen
i wartosci nieruchomosci oraz dokumentéw stanowigcych podstawe wpisdéw w ewidencji
gruntéw i budynkdéw (rejestr wnioskow);
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

naliczania i wystawiania dokumentéow obliczenia optaty zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

udostepniania informacji i raportéw na podstawie ztozonych wnioskéw;
wystawiania dokumentu licencji dla udostepnianych materiatéw zasobu;

ewidencjonowania, przetwarzania, przechowywania oraz udostepniania uprawnionym
podmiotom wyciggéw z operatéw szacunkowych i danych rejestru cen i wartosci
nieruchomodci;

przetwarzania z postaci analogowej do postaci elektronicznej oraz technicznej obstugi
dokumentéw stanowigcych podstawe wpisow w ewidencji gruntéw i budynkéw;
opracowania warunkéw technicznych do projektéw i wdrozeri, w tym w ramach
zamdwien publicznych, oraz wspétuczestnictwa w komisyjnych odbiorach prac;
wspétpracy z Wydziatami Ksigg Wieczystych Sadéw Rejonowych i Urzedem
Statystycznym w zakresie okreslonym odpowiednimi przepisami prawa;

wnioskowania i wspétpracy z Archiwum Paristwowym oraz udziatu w pracach komisji w

zakresie wylaczenr materiatow zasobu z zasobu, a takze prowadzenie rejestru materiatéw
zasobu przeznaczonych do wytaczen.

§ 28. Pracownia Obstugi Materiatéw Zasobu realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

przyjmowania i ewidencjonowania wnioskdw o udostepnienie materiatéw zasobu
(rejestr wnioskéw) i zgtoszert prac geodezyjnych lub prac kartograficznych (rejestr
zgloszen);

naliczania i wystawiania dokumentéw obliczenia optaty zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

udostepniania zbioréw danych, informacji i raportéw na podstawie ztozonych wnioskéw;
wystawiania dokumentu licencji dla udostepnianych materiatéw zasobu;

prowadzenia w systemie teleinformatycznym ewidencji materiatéw zasobu;

koordynacji prac w obszarze zgtoszen prac geodezyjnych;

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

przetwarzania z postaci analogowej do postaci elektronicznej oraz technicznej obstugi
materiatéw przyjmowanych do zasobu;

prowadzenia bieiagcej aktualizacji bazy danych szczegétowych osnéw geodezyjnych na
podstawie dokumentacji przekazywanej do zasobu;

opracowania warunkéw technicznych do projektéw i wdrozen, w tym w ramach
zamoéwien publicznych, oraz wspétuczestnictwa w komisyjnych odbiorach prac;
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11)

wnioskowania i wspotpracy z Archiwum Paristwowym oraz udziatu w pracach komisji w
zakresie wylaczerh materiatéw zasobu z zasobu, a takze prowadzenie rejestru materiatéw
zasobu przeznaczonych do wytaczen.

§ 29. Pracownia Obstugi Baz Danych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1) weryfikacji zbioréw danych stanowigcych wyniki prac geodezyjnych lub prac

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)

kartograficznych;

biezacej aktualizacji baz danych w oparciu o zweryfikowane zbiory danych, a takze inne
materiaty przekazywane do zasobu;

aktualizacji bazy danych GESUT w zakresie usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu uzgadnianych na naradach koordynacyjnych;

analizy w zakresie bezkolizyjnosci usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu
uzgadnianych na naradach koordynacyjnych celem zapewnienia ochrony znakéw
geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

przyjmowania i ewidencjonowania wnioskow o udostepnienie materiatéw zasobu
(rejestr wnioskéw i rejestr zgtoszen);

naliczania i wystawiania dokumentdw obliczenia optaty zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

udostepniania zbioréw danych, informacji i raportéw na podstawie ztozonych wnioskéw;
wystawiania dokumentu licencji dla udostepnianych materiatéw zasobu;

przetwarzania mapy zasadniczej i mapy ewidencyjnej oraz innych materiatéw zasobu do
postaci obiektéw baz danych zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

instruktazu w zakresie obstugi systemu teleinformatycznego PZK, w tym aplikacji
wspomagajacych zasilanie baz danych;

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

opracowania warunkow technicznych do projektéow i wdroied, w tym w ramach
zamoéwien publicznych, oraz wspétuczestnictwa w komisyjnych odbiorach prac;

§ 30. Pracownia Systemow Informacji Przestrzennej realizuje w szczegolnosci zadania z zakresu:

1)
2)

3)

administrowania Systemem Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego wroSIP;

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

tworzenia metadanych dla zbiordw i serii danych oraz udostepnianych ustug sieciowych;
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4) przygotowania projektow plandw rozwoju systemu we wspétpracy z uczestnikami
Porozumienia w sprawie budowy Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu
Wroctawskiego wroSIP;

5) przygotowania warunkéw technicznych oraz wspétpracy z merytorycznymi wydziatami
Starostwa Powiatowego we Wroctawiu w zakresie zamdwien publicznych dotyczacych
rozbudowy wroSIP;

6) koordynacji i nadzoru merytorycznego nad wdrozeniami informatycznymi w ramach
Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego wroSIP oraz kooperacji w
zakresie wdrozenn i wspétpracy z zespotami roboczymi utworzonymi na podstawie
Porozumienia;

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

9) realizacji opracowan, zestawiert i analiz przestrzennych oraz zadarn dotyczacych
tworzenia i prowadzenia baz danych.

Rozdziat XI
Wspétdziatanie

§ 31. 1. PZK wspdtdziata ze Starostwem Powiatowym we Wroctawiu w zakresie niezbednym do
realizacji zada, w tym poprzez udostepnienie systemu teleinformatycznego
oraz urzgdzen infrastruktury techniczne;j.

2. PZK zapewnia wsparcie w organizacji narad koordynacyjnych uzgadniania usytuowania
projektowanych sieci uzbrojenia terenu w zakresie:

1) udostepnienia pomieszczen;

2) obstugi informatycznej, w tym dostepu do systemu teleinformatycznego
umotliwiajgcego:

a) rejestrowanie wnioskéw o uzgodnienie,

b) naliczanie i wystawianie dokumentéw obliczenia optaty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

c) przegladanie baz danych zasobu, w tym obiektéw projektowanych sieci
uzbrojenia terenu uzgadnianych na naradach koordynacyjnych;

3) obstuge finansowo-ksiegowg w zakresie poboru optat i odprowadzania przyjetych
srodkéw do budietu powiatu;

4) wybranych zagadnieri z zakresu obstugi administracyjnej i gospodarcze;j.
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Rozdziat Xl

Postanowienia koicowe

§ 32. 1. Niniejszy Regulamin wchodzi w 2ycie z dniem podjecia uchwaly 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 111/13 Zarzagdu Powiatu Wroctawskiego z dnia 6 sierpnia 2013 r.
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