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Zarzadzenie Nr1 /2025
Dyrektora Powiatowego Zakitadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 2 stycznia 2025 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroclawiu

Na podstawie § 4 ust. 1 oraz w zwigzku z § 6 ust. 4 Statutu Powiatowego Zaktadu Katastralnego we

Wroctawiu stanowigcego zatqcznik do uchwaty nr VI/57/24 Rady Powiatu Wroctawskiego z dnia 5 grudnia

2024 r. zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Regulamin organizacyjny Powiatowego Zakladu Katastralnego we
Wroctawiu zwany dalej regulaminem, uchwalony Uchwatg nr 245/2022 Zarzadu Powiatu
Wroctawskiego z dnia 10 grudnia 2024 r., stanowiacy Zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wszyscy pracownicy zobowiazani s3 do zapoznania sie z tre$cig regulaminu i jego stosowania.
§ 3. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 roku.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 9/2022 Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 31 sierpnia 2022 r. w sprawie Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

DYREKADR

Justyna Skrzynecka-Nowak
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UCHWAEA NR 34.5.2/2024
ZARZADU POWIATU WROCLAWSKIEGO

z dnia/ U grudnia 2024 r.

w sprawie uchwalenia
Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

Na podstawie art. 32 ust. 1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzqdzie powiatowym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 107 tj.), w zwiqzku z § 6 ust. 4 Statutu Powiatowego Zaktadu Katastralnego
we Wroctawiu stanowiqcego zatqcznik do Uchwaly Nr VI/57/24 Rady Powiatu Wroctawskiego
z dnia 5 grudnia 2024 r., Zarzqd Powiatu Wroctawskiego uchwala, co nastepuje:

§ 1. Uchwala sie Regulamin organizacyjny Powiatowego Zaktadu Katastralnego
we Wroctawiu stanowiacy zatacznik do niniejszej uchwaty.

§ 2. Wykonanie Uchwaly powierza sie Dyrektorowi Powiatowego Zakiadu Katastralnego
we Wroctawiu.

§ 3. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 1.

Marcin Korytko

CZLONEK/ZABZADU POWIATU

Beata Bfoﬁska



Zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1 / 2025

Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
z dnia 2 stycznia 2025 T.

Zalgcznik do Uchwaty Nr 245/2024
Zarzadu Powiatu Wroctawskiego
z dnia 10 grudnia 2024 .

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
POWIATOWEGO ZAKEADU KATASTRALNEGO
WE WROCELAWIU



Rozdziat 1

Postanowienia ogdlne

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

2. Obowiazki Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu jako pracodawcy w rozumieniu
przepiséw 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 oznaczaja:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

PZK lub zaktad - Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu;

Dyrektor - Dyrektor Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiuy;

Z-ca Dyrektora - Zastepca Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiuy;
Gt. Ksiggowy - Giéwny Ksiegowy Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiy;

Z-ca Gt. Ksiegowego - Zastepca Gléwnego Ksiegowego Powiatowego Zaktadu Katastralnego
we Wroctawiy;

komérka organizacyjna - wyodrebniony element struktury PZK, realizujgcy zadania
okreslone w niniejszym Regulaminie, w szczegdlnoéci Dziat i Pracownia;

Kierownik - kierownik komérki organizacyjnej wyodrebnionej w strukturze PZK;

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

zas6b - panstwowy zasob geodezyjny i kartograficzny prowadzony na podstawie ustawy
z dnia 17 maja 1989 r. Prawo geodezyjne i kartograficzne (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1151
z pézn. zm.).

Rozdziat II

Organizacja Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu

§ 3. 1. Strukture organizacyjng tworzg nastepujgce Dziaty i Pracownie:

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

Dziat Finansowo-Ksiegowy;

Dziat Administracyjny;

Dziat Informatyki;

Dziat Orzecznictwa;

Dzial Narad Koordynacyjnych;

Dziat Weryfikacji;

Pracownia Ewidencji Gruntow i Budynkéw;
Pracownia Obstugi Baz Danych;

Pracownia Obstugi Materiatdw Zasobu;

10) Pracownia Systeméw Informacji Przestrzennej.



2. Strukture organizacyjng Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu przedstawia
schemat stanowiacy zatgcznik do niniejszego Regulaminu.

§ 4. 1. Catoksztattem pracy Dziatu badZ Pracowni kieruje Kierownik, a w przypadku niewyznaczenia
Kierownika - bezposredni przetozony.

2. W razie nieobecnoéci Kierownika jego obowigzki peini odpowiednio Z-ca Kierownika lub
pracownik wyznaczony przez Dyrektora.

§ 5. Dyrektor ustala wielko$é zatrudnienia w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych.

Rozdzial Il

Kierowanie Powiatowym Zakladem Katastralnym we Wroclawiu

§ 6. 1. Dyrektor bezposrednio nadzoruje prace:
1) Dziatu Administracyjnego;
2) Dziatu Informatyki;

3) Dziatu Orzecznictwa,

2. Do zadan Dyrektora nalezy w szczegolnoSci:
1) zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan;

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

3) zawieranie uméw i porozumien, z upowaznienia i na podstawie udzielonych
petnomocnictw;

4) prowadzenie polityki kadrowej oraz nadz6r nad przestrzeganiem dyscypliny pracy
i Regulaminu;

5) ustalenie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikéw;

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

7) sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu;

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

9) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy
oraz przepisdw przeciwpozarowych;

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

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

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

§ 7. 1. Z-cy Dyrektora oraz Gt. Ksiegowy wykonujg zadania w zakresie okreslonym przez Dyrektora,
a w szczegdblnosci:



1) koordynuja i nadzorujg prace podlegtych komédrek organizacyjnych we wspoéipracy
z Dyrektorem;

2) zapewniajg prawidtows i terminowg realizacje zadan okreslonych w Regulaminie oraz

zleconych przez Dyrektora;

3) dbajg o wlasciwg organizacje, dyscypline i jakos¢ pracy.

2. Z-cy Dyrektora oraz Gl Ksiegowy w zakresie powierzonych zadan sg odpowiedzialni przed
Dyrektorem.

3. Z-cy Dyrektora oraz Gt. Ksiegowy sa upowaznieni do udzielania dalszych upowaznieni podlegtym
pracownikom w zakresie realizacji powierzonych zadan.

§ 8. 1. Z-ca Dyrektora I bezposrednio nadzoruje prace:

1y
2)
3)
4)

Pracowni Obstugi Materiatow Zasobu;
Pracowni Obstugi Baz Danych;
Pracowni Systeméw Informacji Przestrzennej;

Dziatu Narad Koordynacyjnych.

2. Przy znakowaniu spraw Z-ca Dyrektora [ uzywa symbolu kancelaryjnego - G.

§ 9. 1. Z-ca Dyrektora Il bezposrednio nadzoruje prace:

1)
2)

Pracowni Ewidencji Gruntéw i Budynkéw;

Dziatu Weryfikacji.

2. Przy znakowaniu spraw Z-ca Dyrektora Il uzywa symbolu kancelaryjnego - T.

§ 10. 1. Gt Ksiegowy bezpoérednio nadzoruje prace Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

2. Do zadan Gt. Ksiegowego nalezy w szczegdlnoéci:

1
2)
3)
4)

5)

6)

prowadzenie rachunkowosci PZK;

wykonywanie dyspozycji érodkami pienieznymi;

dokonywanie wstepnej kontroli zgodno$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym;

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych;

opracowywanie projektéw planu finansowego, monitorowanie prawidlowoéci realizacji
zatwierdzonych planéw, dokonywanie okresowych i biezacych analiz ich realizacji,
opracowywanie propozycji aktualizacji planéw finansowych;

opracowywanie projektow przepiséw wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zakltadowego planu kont,

obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych), zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji.

3. W razie nieobecnosci Gt. Ksiegowego jego obowiazki petni odpowiednio Z-ca Gt. Ksieggowego lub
osoba upowazniona przez Dyrektora.

4. Przy znakowaniu spraw Gt. Ksiegowy uzywa symbolu kancelaryjnego - K.



Rozdzial IV

Zadania Kierownikow

§ 11. 1. Do zadan Kierownika nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie pracami podlegtej komorki organizacyjnej;
2) zapewnienie wla$ciwej i terminowej realizacji zadan przez pracownikéw;
3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;

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

5) przygotowanie projektow zakreséw czynnosci (opiséw stanowisk) dla podleglych
pracownikow;

6) dbatoéé o whasciwa organizacje, dyscypline i jako$¢ pracy oraz bezpieczefnstwo materiatow
zasobu;

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

8) sporzadzanie projektéw uméw cywilnoprawnych i wspdipraca w zakresie zamdwien
publicznych z innymi komérkami organizacyjnymi i Starostwem Powiatowym we
Wroctawiu.

2. Kierownicy odpowiadajg za swojg prace odpowiednio przed Z-cq Dyrektora lub Gl Ksiegowym
oraz bezpoérednio przed Dyrektorem.

Rozdzial V

Zasady ogolne podpisywania dokumentdéw i korespondencji

§ 12. 1. Wszystkie pisma wychodzgce z zaktadu podpisuje Dyrektor.

2. Pod nieobecno$¢ Dyrektora wszystkie pisma wychodzgce z PZK podpisuje Z-ca Dyrektora I,
a w przypadku takze jego nieobecnosci - Z-ca Dyrektora IL.

3. Dokumenty przedkiadane do podpisu powinny byé na kopiach, w lewym dolnym rogu,
parafowane przez Kierownika i referenta sprawy, z ktérym tre$é 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 stosownie do zapiséw ust. 2, oraz G Ksiegowy,
a w przypadku jego nieobecnoéci - Z-ca Gt. Ksiegowego lub osoba upowazniona przez Dyrektora.
5. Pracownikom PZK moga zosta¢ udzielone upowaznienia do:
1) kontaktéw z klientami, w tym odpowiedzi na wplywajace pisma, w korespondencji
elektronicznej (poczta elektroniczna, ePUAP i in.),

2) podpisywania dokumentéw i zaswiadczefi.

§ 13. 1. Jezeli z obowigzujacych przepiséw nie wynika inaczej, mozliwe jest wystawienie bez
podpisu i wysylanie klientom w formie elektronicznej lub udostepnienie w portalu systemu
teleinformatycznego odnosnie dokumentéw obrotu pienieznego stanowigcych podstawe do

b



otrzymania przez zaktad optat za czynnosci zwigzane z prowadzeniem i udostepnianiem zasobu,
po zapewnieniu autentycznosdci ich pochodzenia oraz integralnoéci treSci i czytelnoéci tych
dokumentdow.

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

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

4. Przezintegralnos¢ tresci rozumie sie brak mozliwosci dokonania zmian w dokumencie.

§ 14. 1. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu,
kontroli oraz przechowywania dokumentéw ksiegowych.

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

Rozdzial VI

Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 15. W przypadkach okreslonych przepisami prawa, wynikajgcych z realizowanych zadan
i czynno$ci — pracownikom PZK oraz innym osobom moga zostaé udzielone przez Dyrektora
upowaznienia lub pelnomocnictwa do realizacji czynno$ci okreslonych ich trescia,

§ 16. 1. Rejestr upowazniefi i petnomocnictw prowadzi Dziat Administracyjny.

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

3. Szczegblowe =zasady i tryb udzielania pelnomocnictw i upowaznieri okre§la odrebne
zarzgdzenie.

Rozdzial VII

Zasady wydawania aktéw prawnych i poleceii stuzbowych

§ 17. Dyrektor wydaje nastepujace akty prawne:

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

2) pisma okdlne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w PZK zawierajgce reguty
postgpowania w okreslonych sytuacjach skierowane do okreslonego kregu adresatéw.

§ 18. 1. Prawo wydawania wewnetrznych zarzadzeri, instrukgji, powotywania komisji, zespotow
specjalnych przystuguje wytgcznie Dyrektorowi.

2. Prawo wydawania pism okélnych, o ktérych mowa w § 16 pkt 2 przystuguje takze Z-com
Dyrektora oraz Gf. Ksiggowemu, w zakresie podlegajgcego im przedmiotowego obszaru dziatania.



§ 19. 1. Dyrektor, Z-cy Dyrektora, Gt. Ksiggowy oraz Kierownicy mogg wydawa¢ polecenia stuzbowe
w konkretnie okreglonych sprawach, nakazujgce wykonanie okreslonych czynnoéci, skierowane do
podlegtych stuzbowo pracownikéw i wiazgce wskazanego w nich adresata.

2. Polecenie stuzbowe winno zawieraé numer, nazwe wydajacego, date wydania, tre$¢ polecenia,
adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego polecenie, z podaniem jego
stanowiska stuzbowego (pieczeé).

§ 20. 1. Projekty aktéw prawnych sporzadza merytorycznie wtasciwa dla danego zagadnienia
komérka organizacyjna.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka mieéci si¢ w zakresie dziatania kilku komérek
organizacyjnych, wtaéciwg komérke do sporzadzenia projektu aktu prawnego tj. komérke wiodaca
wyznacza Dyrektor.

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

4. Projekt aktu prawnego, ktérego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzali pienieznych podlega
uzgodnieniu z Gl Ksiegowym.

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

6. Zarzadzenia, pisma okélne i polecenia stuzbowe przedktada sie do rejestracji w Dziale
Administracyjnym wraz z ich wersja elektroniczna.

7. Rejestr aktéw normatywnych prowadzi Dziat Administracyjny.

Rozdziat VIII
Organizacja przyjmowania i zatatwiania skarg i wnioskow
§ 21. 1. Skargi i wnioski wplywajgce do PZK rozpatruje Dyrektor w sprawach objetych zakresem

dziatania wszystkich komoérek organizacyjnych oraz w sprawach dotyczacych dziatalnosci
wszystlkich podlegtych pracownikoéw.

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

3. Skargi i wnioski wniesione do PZK podlegaja rejestracji w Rejestrze skarg i wnioskéw
prowadzonym w Dziale Administracyjnym.

4. Obstuge organizacyjna przyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi Dziat
Administracyjny.

Rozdziatl IX

Organizacja dziatalnosci kontrolnej

§ 22. 1. Kontrola wewnegtrzna stanowi element systemu kontroli zarzadczej PZK i obejmuje catoéé
dziatalnosci zaktadu oraz poszczegélnych komérek organizacyjnych.



2. Kontrole wewnetrzng przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci
i rzetelnosci.
3. System kontroli wewnetrznej obejmuje:
1) samoKkontrole;
2) kontrole funkcjonalng realizowang przez Z-cdw Dyrektora, Gt. Ksiegowego i Kierownikéw.
4. Kontrola wewnetrzna ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej

dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej dziatalnoéci, a takze
sformutowanie stosownych wnioskéw, w tym w szczegblnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania $rodkéw publicznych;

2) gospodarowania mieniem;

3) stanu zorganizowania i sprawnoéci organizacyjnej;

4) realizacji zadan.
5. Kontroli i oceny dziatalnosci komoérek organizacyjnych PZK oraz pracy Z-céw Dyrektora,
Gt. Ksiegowego i Kierownikéw dokonuje Dyrektor.

Rozdziat X

Zakresy dziatania Dzialéw i Pracowni

§ 23. 1. Do zadan wspélnych wszystkich Dziatéw i Pracowni nalezy:

1) administrowanie powiatowym zasobem geodezyjnym i kartograficznym, w zakresie
wtadciwym dla Dziatu / Pracowni;

2) wspoétudziat w pracach zwigzanych z informatyzacjg zasobu;
3) wspotdziatanie z innymi komérkami organizacyjnymi;

4) wspotpraca w zakresie planowania i wykonania planu finansowego.

2. Przy znakowaniu spraw Dzialy i Pracownie uzywajg symboli kancelaryjnych:
1) Dziat Finansowo-Ksiggowy - KF;
2) Dziat Administracyjny - DA;
3) Dziat Informatyki - DI;
4) Dziat Orzecznictwa - DO;
5) Dziat Narad Koordynacyjnych - GK;
6) Dziat Weryfikacji - TW;
7) Pracownia Ewidencji Gruntéw i Budynkéw - TE;
8) Pracownia Obstugi Baz Danych - GB;
9) Pracownia Obstugi Materiatéw Zasobu - GZ;

10) Pracownia Systeméw Informacji Przestrzennej - GS.

§ 24. 1. Dziat Finansowo-Ksiegowy realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia rachunkowosci PZK zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami;
2) sporzadzania sprawozdan budzetowych, statystycznych i finansowych;



3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

10)

11)

§ 25.

terminowego dochodzenia naleznoéci, prowadzenia windykacji, wspoipracy z radcg
prawnym pod katem prowadzonych spraw postepowania windykacyjnego;

monitorowania wplywéw i wyptywéw z rachunkéw bankowych PZK, obstugi gotéwkowej,
obstugi ptatnoéci bezgotéwkowych, terminowego rozliczania naleznoéci i zobowigzan;

prowadzenia ksiegowe]j ewidencji syntetycznej srodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych, sktadnikéw majgtkowych pozabilansowych, uzgadniania ich stanu z ewidencjg
analityczng oraz naliczania amortyzacji;

rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych PZK;

prowadzenia catoéci spraw dotyczgcych wynagrodzen, sporzgdzania list ptac na podstawie
umoéw o prace, uméw cywilnoprawnych (uméw o dzieto, uméw zlecen), naliczania potracen
zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w tym obliczania podatku dochodowego od oséb
fizycznych, sporzadzania deklaracji tego podatku oraz jego odprowadzanie do Urzedu
Skarbowego;

wykonywania zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych, do ktérych zobowigzany jest PZK
jako ptatnik sktadek na podstawie ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych, ustawy
o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub
macierzynstwa, 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, wptat na
Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych;

realizacji obowigzkéw Podmiotu Zatrudniajacego w =zakresie naliczania, poboru
i odprowadzania wptat PPK;

obstugi finansowo-ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Dzial Administracyjny realizuje zadania z zakresu spraw kadrowych oraz obstugi

administracyjnej i gospodarczej, w szczegblnosci:

1

2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)

9)
10)

prowadzenia sekretariatu i kancelarii poprzez zapewnienie obstugi, ewidencjonowanie
korespondencji wpltywajgcej i wychodzgcej, organizacje spotkari i posiedzen stuzbowych;
prowadzenia ewidencji §rodkéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych;
prowadzenia rejestru skarg i wnioskdw;

prowadzenia ewidencji umoéw;

prowadzenia rejestru zgtoszen przypadkéw nieprawidtowosci i ochrony oséb dokonujgcych
zgloszen;

prowadzenia archiwum zaktadowego;

prowadzenia akt osobowych i socjalnych pracownikéw oraz dokumentacji pracowniczej,

w tym zwigzanej z rekrutacjg, zatrudnianiem i ewidencjg pracownikéw oraz ewidencja
czasu pracy;

prowadzenia spraw zwigzanych ze stuzbg przygotowawcza oraz z oceng pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych;

prowadzenia spraw z zakresu bhp i ochrony p.poz.;

prowadzenia spraw z zakresu szkoler, doksztatcania i doskonalenia zawodowego
pracownikoéw (plan szkolen);



11)

12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)

przygotowania i prowadzenia dokumentacji zaméwien publicznych, w tym planéw
zamdwien,, rejestréw zamowien publicznych, harmonogramu udzielania zamdwien
publicznych i rejestru zawartych uméw oraz prowadzenia spraw zwigzanych
z Zaopatrzeniem w materiaty niezbedne do wykonywania zadan statutowych jednostki;

kontroli przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

przygotowania i ewidencjonowania upowaznien i petnomocnictw;

ewidencjonowania i udostepniania wewnetrznych aktéw prawnych;

przygotowania naboréw na wolne stanowiska pracy pracownikéw samorzgdowych;
wspétdziatania z lekarzem (przychodnig) medycyny pracy sprawujgcymi opieke zdrowotna
nad pracownikami;

obstugi centrali telefonicznej;

wspdtpracy z Inspektorem Ochrony Danych (I0D) w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa
danych osobowych, w tym prowadzenia rejestréw wynikajacych z przyjetej polityki
bezpieczenistwa informacji;

wspolpracy z whasciwym miejscowo urzedem pracy oraz koordynowanie praktyk i stazy
zawodowych.

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

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

zapewnienia bezawaryjnego dziatania systemu teleinformatycznego wspomagajacego
pozyskiwanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, udostepnianie oraz zabezpieczanie
materiatdw zasobu;

zapewnienia bezawaryjnego dziatania infrastruktury komputerowej i reprograficznej, w tym
urzadzen stuzgcych do przyjmowania, wizualizacji, udostepniania i teletransmisji danych
i materiatéw zasobu w postaci dokumentéw elektronicznych;

zapewnienia bezpieczenstwa danych osobowych w systemie teleinformatycznym PZK w roli
administratora systemu komputerowego (ASK), zgodnie z polityka bezpieczenistwa, w tym
poprzez zabezpieczenie danych przed utratg i nieautoryzowanym dostepem;

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

diagnozowania probleméw dotyczacych dziatania systemu teleinformatycznego, w tym
kontaktu z firmami $wiadczgcymi asyste techniczng oraz monitorowania realizacji zgtoszen
serwisowych;

prowadzenia dokumentacji licencyjnej dla oprogramowania funkcjonujacego w PZK;
prowadzenia dokumentacji gwarancyjnej dla sprzetu komputerowego i oprogramowania;

prowadzenia i nadzoru nad realizacja uméw serwisowych dotyczacych sprzetu
reprograficznego i komputerowego;



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

10) wnioskowania, wprowadzania i wdrazania nowych systeméw 1 technologii
teleinformatycznych;

11) prowadzenia instruktazu w zakresie korzystania ze sprzgtu komputerowego,
reprograficznego i oprogramowania dla pracownikéw innych komérek organizacyjnych;

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

13) wspdtpracy technicznej z innymi komérkami organizacyjnymi;

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

§ 27. Dzial Orzecznictwa realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:
1) prowadzenia postepowan administracyjnych i przygotowania projektéw rozstrzygnigé,
dotyczacych w szczegdlnosci:
a) ustalenia gleboznawczej klasyfikacji gruntéw,
b) aktualizacji informacji zawartych w ewidencji gruntéw i budynkow,
¢) odmowy przyjecia wynikéw prac geodezyjnych do zasobu,
d) sporu dotyczacego zakresu udostepnianych materiatéw zasobu,
e) sporu dotyczgcego naleznej optaty za udostepnienie materiatéw zasobu,

f) przywracania terminu na uzupetnienie zgtoszenia prac majgcego na celu wydtuZenie
przewidywanego terminu przekazania do organu Stuzby Geodezyjnej
i Kartograficznej wynikow pracy geodezyjnej,

g) przywracania terminu na przekazanie poprawionych wynikéw zgtoszonych prac
geodezyjnych,

h) natozenia obowigzku opracowania dokumentacji geodezyjnej niezbednej do
aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkdéw, udostepnienia dokumentacji budowy

lub dokumentacji powykonawczej, udzielenia informacji o sposobie uzytkowania
budynkéw i lokali,

i) rozstrzygania zarzutéw zgioszonych do danych objetych modernizacjg ewidencji
gruntéw i budynkéw,

j) wylaczania z geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu danych o sieciach
uzbrojenia terenuy,

k) scaleniai wymiany gruntéw,

1) ustalenia wartosci katastralnej nieruchomosci;

2) prowadzenia spraw zwigzanych z egzekucja obowigzku opracowania dokumentacji
geodezyjnej niezbednej do aktualizacji ewidencji gruntéw i budynkéw w drodze wykonania
zastgpczego w trybie przepiséw ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

3) prowadzenia procedury modernizacji ewidencji gruntéw i budynkéw;

4) prowadzenia postepowan wyjaéniajacych, rozpatrywanie wnioskéw i udzielanie odpowiedzi

z zakresu geodezji, kartografii i katastru nie wymagajgce przeprowadzenia postepowania
administracyjnego;
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5)

przygotowania uméw i upowaznien, w szczegolnosci dla biegtych w postgpowaniach
administracyjnych.

§ 28. Dzial Narad Koordynacyjnych realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

przyjmowania wnioskéw o koordynacje usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu i prowadzenia rejestru wnioskéw;

ustalania wysokosci optat za koordynacje usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia
terenu;

organizacji narad koordynacyjnych, w szczegdlnosci zawiadamiania o terminie, sposobie
i miejscu przeprowadzenia narady koordynacyjnej;

prowadzenia narad koordynacyjnych;

tworzenia protokotéw z narad koordynacyjnych i sporzadzania z nich odpiséw oraz
zamieszczania adnotacji o naradzie na dokumentacji projektowej;

sporzadzania z podmiotami uczestniczacymi w naradach uméw na korzystanie z Portalu
Narada Koordynacyjna;

prowadzenia rejestru podmiotéw wtadajacych sieciami uzbrojenia terenu.

§ 29. Dzial Weryfikacji realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

1

2)
3)
4)

weryfikacji zbioréw danych i innych materiatéw stanowiacych wyniki prac geodezyjnych
przekazanych do zasobu pod wzgledem zgodnos$ci z obowigzujacymi przepisami prawa
obowigzujacymi w geodezji i kartografii;

oceny stanu zasobu oraz wnioskowania w sprawie jego modernizacji;

analizy materiatéw zasobu celem rozpatrzenia skarg i wnioskdéw;

opracowania warunkow technicznych do projektéw i wdrozen, w tym w ramach zamdéwien
publicznych, oraz wspétuczestnictwa w komisyjnych odbiorach prac.

§ 30. Pracownia Ewidencji Gruntdéw i Budynkow realizuje w szczegdlnosci zadania z zakresu:

1y
2)

3)
4)
5)
6)

7)

aktualizacji bazy danych ewidencji gruntéw i budynkdéw oraz rejestru cen nieruchomosci;

przyjmowania i ewidencjonowania wnioskéw o udostepnienie informacji i raportéw
tworzonych na podstawie bazy danych ewidencji gruntéw i budynkéw, sporzadzania
wypiséw 1 wyrysow z operatu ewidencyjnego, udostepniania rejestru cen
nieruchomosci oraz dokumentéw stanowigcych podstawe wpiséw w ewidencji gruntéow
i budynkéw (rejestr wnioskéw o udostepnienie materiatow zasobu);

naliczania i wystawiania dokumentéw obliczenia optaty zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami;

udostepniania informacji i raportéw na podstawie ztozonych wnioskow;

wystawiania dokumentu licencji dla udostepnianych materiatéw zasobu;

ewidencjonowania, przetwarzania, przechowywania oraz udostepniania uprawnionym
podmiotom danych rejestru cen nieruchomosci;

przetwarzania z postaci analogowej do postaci elektronicznej oraz technicznej obstugi
dokumentéw stanowigcych podstawe wpiséw w bazie danych ewidencji gruntéw i
budynkdw;
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8)

9)

sporzgdzania informacji dot. ustalenia przebiegu granic dziatek ewidencyjnych na wniosek
wykonawcéw prac geodezyjnych;

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

10) wspotpracy z wlasciwymi miejscowo urzedami gmin, wydziatami ksiag wieczystych sadéw

rejonowych, urzedem statystycznym oraz innymi jednostkami w zakresie okre$lonym
odpowiednimi przepisami prawa.

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

1

2)

3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)

12)

13)

weryfikacji zbioréw danych i innych materiatléw stanowiacych wyniki prac geodezyjnych
przekazanych do zasobu pod wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami prawa
obowiazujgcymi w geodezji i kartografii;

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 wnioskéw o udostepnienie materialéw zasobu (rejestr
wnioskoéw o udostepnienie materialéw zasobu);

naliczania i wystawiania dokumentéw obliczenia optaty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

udostgpniania 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 obowigzujgcymi 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 warunkéw technicznych do projektéw i wdrozeni, w tym w ramach zaméwien
publicznych, oraz wspétuczestnictwa w komisyjnych odbiorach prac;

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

§ 32. Pracownia Obstugi Materiatéw Zasobu realizuje w szczegolno$ci zadania z zakresu:

1)

2)

przyjmowania i ewidencjonowania wnioskéw o udostepnienie materiatéw zasobu (rejestr
wnioskéw o udostgpnienie materiatéw zasobu) oraz zgloszen prac geodezyjnych (rejestr
prac geodezyjnych i kartograficznych);

naliczania i wystawiania dokumentéw obliczenia optaty zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;
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3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)

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 operatow technicznych oraz innych materiatéw zasobu
niezbednych do realizacji zadan starosty;

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

prowadzenia bieZgcej aktualizacji bazy danych szczegbtowych osnéw geodezyjnych,
w szczeg6lnoéci na podstawie dokumentacji przekazywanej do zasobu;

monitorowania potrzeb w zakresie zaktadania i modernizacji osnéw szczegdtowych;
ochrony znakéw geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych;

opracowania warunkoéw technicznych do projektéw i wdrozei, w tym w ramach zaméwien
publicznych, oraz wspétuczestnictwa w komisyjnych odbiorach prac;
whioskowania i wspétpracy z wasciwym miejscowo archiwum panstwowym oraz udziatu

w pracach komisji w zakresie wytgczen materiatéw zasobu z zasobu, a takZe prowadzenie
rejestru materiatléw zasobu przeznaczonych do wytaczen.

§ 33. Pracownia System6w Informacji Przestrzennej realizuje w szczegélnosci zadania z zakresu:

iy
2)

3)
4)

5)

6)

7)
8)
9)

administrowania Systemem Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego wroSIP;

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

tworzenia metadanych dla zbioréw i serii danych oraz udostepnianych ustug sieciowych;
przygotowania projektow planéw 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 Wroclawiu w zakresie zaméwieni publicznych dotyczacych
rozbudowy wroSIP;

koordynacji i nadzoru merytorycznego nad wdrozeniami informatycznymi w ramach
Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego wroSIP oraz kooperacji w zakresie
wdrozef i wspétpracy z zespotami roboczymi utworzonymi na podstawie Porozumienia;
organizacji szkoleri z zakresu systeméw informacji przestrzennej;

promocji Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego wroSIP;

realizacji opracowar, zestawien i analiz przestrzennych oraz zadan dotyczgcych tworzenia i
prowadzenia baz danych.



Rozdziat XI
Wspoétdziatanie

§ 34. PZK wspétdziala ze Starostwem Powiatowym we Wroctawiu w zakresie niezbednym do
realizacji —zadan, w tym  poprzez udostepnienie  systemu teleinformatycznego
oraz urzadzen infrastruktury technicznej.

Rozdzial XII

Postanowienia koncowe

§ 35. 1. Niniejszy Regulamin wchodzi w Zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.

2. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu przestaje obowiazywa¢ Regulamin organizacyjny
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu w brzmieniu zgodnym z zalgcznikiem do
Uchwaty Nr 155/2022 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego z dnia 24 sierpnia 2022 r.
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