Zarzadzenie Nr 2 /2025
Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu

z dnia 2 stycznia 2025 r.

zmieniajgce Zarzadzenie nr 7/2015 Dyrektora Powiatowego Zakladu Katastralnego
we Wroctawiu z dnia 29 pazdziernika 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwum
zakladowego

Na podstawie § 17 pkt. 1 Regulaminu organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Katastralnego
we Wroctawiu stanowigcego zatgcznik do Uchwaty Nr 245/2024 Zarzadu Powiatu Wroctawskiego
z dnia 10 grudnia 2024 r., w zwiazku z art. 6 ust. 2 ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastepuje.

§ 1. Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 7/2015 Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego
we Wroctawiu z dnia 29 paZdziernika 2015 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji archiwum zaktadowego otrzymuje brzmienie
zgodnie z Zatacznikiem do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Sprawy zarejestrowane przed dniem wejécia w Zycie Zarzadzenia kontynuuje sie zgodnie
z dotychczasowymi regulacjami.

§ 3. Dokumentacja wytworzona i zgromadzona przez Powiatowy Zaktad Katastralny we Wroctawiu
przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia podlega ponownej kwalifikacji do kategorii
archiwalnych okreslonych w jednolitym rzeczowym wykazie akt, o ktérym mowa w § 1, jezeli
dotychczasowe przepisy okreslaty nizsza wartos¢ archiwalng tej dokumentacji lub krétszy okres jej
przechowywania.

§ 4. Zobowiazuje sie pracownikéw Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu do zapoznania
sie z tre$cig niniejszego Zarzadzenia i jego stosowania.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzywania od 1 stycznia 2025.

DYREKTOR

Justyna Sk cka-Nowak






Zataczniknr 1

do ZarzadzeniaNr 2 /2025
Dyrektora

Powiatowego Zaktadu Katastralnego
we Wroctawiu

zdnia 2 stycznia 2025T.

JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
POWIATOWEGO ZAKtADU KATASTRALNEGO
WE WROCLAWIU






JEDNOLITY RZECZOWY WYKAZ AKT
POWIATOWEGO ZAKLADU KATASTRALNEGO WE WROCLAWIU
SPIS
KLAS PIERWSZEGO | DRUGIEGO RZEDU

ZARZADZANIE

00

Gremia kolegialne

01

Organizacja jednostki, ochrona danych i udostepnianie informacji publicznej

02

Obstuga prawna jednostki, skargi i wnioski

03

Planowanie, sprawozdawczo$¢, statystyka, plany dotyczgce dziatalnosci jednostki

04

Informatyzacja

05

Reprezentacja i promowanie jednostki, konferencje

06

Wspotdziatanie, wspotpraca w zakresie realizacji zadan

07

Obstuga kancelaryjna, archiwalna

08

Kontrole, audyt, zarzgdzanie jako$cia, szacowanie ryzyka realizacji zadan

SPRAWY KADROWE

10

Zasady pracy

11

Nawigzywanie, przebieg i rozwigzywanie stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia w jed|

12

Szkolenie i doskonalenie zawodowe pracownikow

13

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz dyscyplina pracy

14

Sprawy socjalno-bytowe oraz ubezpieczenia spoteczne

15

Ewidencja osobowa

SPRAWY ADMINISTRACYJNE

20

Gospodarka materiatowa, $rodki trwate

21

Administrowanie, eksploatacja obiektu, ochrona mienia

22

Zamowienia publiczne

FINANSE JEDNOSTKI | OBSLUGA FINANSOWO-KSIEGOWA

30

Planowanie i wykonanie budzetu jednostki

31

Dotacje i egzekucje

32

Rachunkowos¢, ksiegowos$¢, obstuga kasowa

33

Rozliczenia ptac i wynagrodzen

34

Inwentaryzacja

35

Dyscyplina finansowa

GEODEZJA | KARTOGRAFIA

40

Wyjasnienia, interpretacje, opinie, akty prawne dotyczgce geodezji i kartografii

41

Programy, projekty, analizy z zakresu geodezji i kartografii

42

Ewidencja gruntéw i budynkéw (kataster nieruchomosci)

43

Powiatowy zasdb geodezyjny i kartograficzny

44

Sieci uzbrojenia terenu

45

Osnowa

PROGRAMY | PROJEKTY WSPOLFINANSOWANE ZE SRODKOW ZEWNETRZNYCH ,

W TYM Z UNII EUROPEJSKIEJ

50

Whioski o udziat w programach i projektach wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych

w tym z Unii Europejskiej

51

Realizacja programoéw i projektéw wspotfinansowanych ze srodkéw zewnetrznych

w tym z Unii Europejskiej

52

Kontrola

53

Audyt

54

Sprawozdawczosé
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