Zarzadzenie Nrll/ 1 / 2007

Dyrektora Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu

zdnia 2 lipca 2007 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Zaktadu Katastralnego
we Wroctawiu

Zgodnie z § 6 ust. 1 w zwigzku z § 7 ust. 4 Statutu Powiatowego Zaktadu
Katastralnego we Wroctawiu stanowigcego zafgcznik do uchwaly Nr
XXXV1/258/06 Rady Powiatu Wroctawskiego z dnia 28 wrzesnia 2006 r. w
sprawie likwidacji zakfadu budzetowego o nazwie Powiatowy Zaktad
Katastralny we Wiroctawiu | przeksztaicenia go w jednostke budzetowag
zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Regulamin Organizacyjny Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu uchwalony Uchwatg nr 35/07 Zarzadu
Powiatu Wroctawskiego z dnia 19 czerwca 2007 r. — regulamin w zatgczeniu.

§ 2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Otrzymuija;

1. T Tadeusz Wisniewski

2. K Gtowny Ksiegowy

3. DA Dziat Ogéino-Administracyjny

4. DD Informatyk-Administrator Sieci

5. DS Pracownia Systemow Informacji Przestrzennej
6. TE Pracownia Ewidencji Gruntéw i Budynkéw

7. TZ Pracownia Obstugi Zasobu GiK

8. TN Pracownia Opracowan Numer. i Reprograf.

9. TO Dziat Odbioru i Kontroli Dokumentacji GiK
10. TU Pracownia Obstugi Technicznej ZUDP

11. ala



Uchwata nr........... 0, - SRR 107

Zarzadu Powiatu Wroctawskiego
z dnia 19 czerwca 2007 r.

w sprawie uchwalenia regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu

Na podstawie art. 36 ust.1 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorzadzie
powiatowym ( tekst jednolity z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1592 z pézniejszymi
zmianami’) Zarzgd Powiatu Wroctawskiego uchwala, co nastepuje:

§1. Uchwala sig regulamin organizacyjny Powiatowego Zaktadu Katastralnego we
Wroctawiu w brzmieniu stanowigcym zatacznik do niniejszej uchwaty.

§2. Wykonanie uchwaty powierza sie Dyrektorowi Powiatoweqo Zakiadu
Katastralnego we Wroctawiu.

§3. Z dniem wejscia w zycie niniejszej uchwaly traci moc uchwata nr 21/2001 z dnia
22.05.2001 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego Powiatowego
Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu oraz uchwata nr 7/2005 z dnia 1.02.2005 r.
zZmieniajaca uchwate w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego
Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu.

§4. Uchwata wchodzi w zycie z dniem 1.07.2007 r.

CZLONEK%D\DU POWIATU STAROSTA
Stefidn Krzywosz Andrz asik

CZLONEK ZARZADY POWIATU WICESTAROSTA

lre oma

! Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone: Dz. U. z 2002 r. Nr 23, poz.220; Nr 62, poz.558; Nr 113,

poz. 984; Nr 153, poz. 1271; Nr 200, poz. 1688; Nr 214, poz. 1806: z 2003 r. Nr 162, poz. 1568,Dz. U.z 2004 r,
Nr 102, poz. 1055.



Zatacznik do Uchwaty Nr 357 07
Zarzadu Powiatu Wroctawskiego
z dnia .47.26.:.2007 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
POWIATOWEGO ZAKLADU KATASTRALNEGO
WE WROCLAWIU

Rozdzial 1

Postanowienia og6lne

§1

Regulamin organizacyjny Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroctawiu zwany aalej
.Regulaminem”, okreéla zadania i strukture¢ organizacyjna., zadania kierownictwa oraz zakres
zadan wewnetrznych komoérek organizacyjnych Powiatowego Zakladu Katastralnego we
Wroclawiu zwanego dalej ,.PZK”.

§ 2

1. Powiatowym Zakladem Katastralnym we Wroctawiu kieruje Dyrektor przy pomocy Zastgpcy

Dyrektora i Gléwnego Ksiggowego.

Podczas nieobecnosci Dyrektora PZK jego obowiazki peini Zastgpca Dyrektora.

Pracami Dziatéw i Pracowni kierujg Kierownicy.

4. Podczas nieobecnosci Kierownika jego obowiagzki pelni pracownik wyznaczony przez
Dyrektora

W

Rozdzial 11

Struktura organizacyjna

§3

—t

. Strukture organizacyjna PZK tworza wyodrebnione wewngtrzne komérki organizacyjne, o
ustalonych nazwach i symbolach kancelaryjnych:.
1) Dziat Ogélno-Administracyjny - DA,
2) Dzial Finansowo-Ksiggowy - FK,
3) Administrator Sieci — DD,
4) Pracownia Ewidencji Gruntéw i Budynkéw -TE,
5) Pracownia Obstugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego - TZ,
6) Pracownia Opracowan Numerycznych i Reprograficznych -TN,
7) Pracownia Obstugi Technicznej ZUDP - TU,
8) Dzial Odbioru i Kontroli Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej -TO,
9) Pracownia Systemow Informacji Przestrzennej - DS,



2. Organizacje wewngtrzna jednostki budzetowej okresla schemat organizacyjny stanowiacy
zatacznik do niniejszego Regulaminu.

Rozdzial 111

Zadania Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu

§4

Do zakresu dziatania PZK nalezy w szczeg6inosci:

I) prowadzenie powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego,

2) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw,

3) prowadzenie geodezyjnej ewidencji sieci uzbrojenia terenu i zwiazanej z nia obstugi
prac Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

4) prowadzenie spraw Powiatowego Funduszu Gospodarki Zasobem Geodezyjnym
i Kartograficznym,

5) prowadzenie baz danych Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego,

6) przygotowanie i przeprowadzenie powszechnej taksacji nieruchomosci oraz

gleboznawczej klasyfikacji gruntdw,

7) zaktadanie i aktualizacja geodezyjnych osnéw szczegétowych i ochrona znakéw
geodezyjnych, grawimetrycznych i magnetycznych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z zakfadaniem i aktualizacja mapy zasadniczej.

Rozdzial IV
Zadania kierownictwa
§5

1. Do zadan Dyrektora - D nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan PZK,
2) przygotowanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdat z realizacji zadan
objetych zakresem dziatania PZK,
3) przygotowywanie i zawieranie, na podstawie udzielonego przez Zarzad Powiatu
petnomocnictwa, uméw i porozumien,
4) prowadzenie polityki kadrowej oraz nadzor nad przestrzeganiem aktéw normatywnych
PZK,
5) ustalenie szczegdtowego zakresu czynnosci pracownikéw PZK,
6) ocena pracownikoéw PZK oraz rozpatrywanie wnioskéw w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub pociagnigcia do odpowiedzialnosci,
7) skiadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu,
8) wspdipraca w opracowaniu i realizacji budzetu Powiatu Wroctawskiego w zakresie
dziatania PZK,
9) nadzorowanie stosowania przez pracownikéw przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisOw przeciwpozarowych,
10) nadzorowanie udzielania informacji publicznej i akceptacja informacji wprowadzonych
do Biuletynu Informacji Publicznej przez upowaznionych pracownikéw.

(3%



2. Dyrektor jest upowazniony do udzielania upowaznien pracownikom w zakresie realizacji
powierzonych zadan.

§6

|. Zastgpca Dyrektora - T oraz Glowny Ksiegowy — K wykonuja zadania w zakresie
okreslonym przez Dyrektora PZK, a w szczegolnosci:
1) koordynujq i nadzorujq praca podlegtych wewnetrznych komérek organizacyjnych we
wspotpracy z Dyrektorem PZK,
2) zapewniajg prawidfowq i terminowa realizacj¢ zadan okreslonych w Regulaminie oraz
zleconych przez Dyrektora PZK,
3) dbaja o wlasciwg organizacje, dyscypling i jakos¢ pracy,
4) zatwierdzaja informacje wprowadzane do Biuletynu Informacji Publicznej przez
upowaznionych pracownikow,
2.  Zastgpca Dyrektora oraz Gléwny Ksiggowy w zakresie powierzonych zadan sg
odpowiedzialni przed Dyrektorem PZK.
3. Zastgpca Dyrektora oraz Gt. Ksiggowy sg upowaznieni do udzielania upowaznien podlegtym
pracownikom w zakresie realizacji powierzonych zadan.

.

§7

1. Do zadan Kierownikow Dziatéw i Pracowni nalezy w szczegélnosci:
1) kierowanie pracami Dziatu, Pracowni,
2) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan Dzialu, Pracowni przez podlegtych
pracownikow,
3) usprawnianie organizacji, metod i form pracy Dzialu, Pracowni,
4) dokonywanie ocen pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub karania,
5) przygotowanie projektow zakreséw czynnosci( opisow stanowisk ) dla podlegtych
pracownikow.
2. Kierownicy odpowiadaja za swoja pracg przed Dyrektorem lub odpowiednio Zastepca
Dyrektora.

Rozdzial V

Zakres zadan wewnetrznych komorek organizacyjnych

§8
Dzial Ogélno-Administracyjny

1. Do zakresu dzialania Dziatu Ogélno-Administracyjnego nalezy w szczegolnosci:
1) prowadzenie kancelarii PZK,
2) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,
3) prowadzenie ksiazki korespondenciji,
4) organizacja spotkan i posiedzen stuzbowych,
5) redagowanie projektéw pism w zakresie spraw powierzonych przez Dyrektora,



6) prenumerata dziennikéw urzedowych i prasy, ich archiwizacja i udostgpnianie,

7) ewidencja literatury i czasopism branzowych oraz ich udostgpnianie,

8) obstuga urzadzen biurowych,

9) obstuga rozméw telefonicznych,

10) kierowanie catoscig innych spraw Sekretariatu,

2. Do zadan Dzialu Ogélno-Administracyjnego z zakresu spraw kadrowych nalezy:

1) prowadzenie spraw osobowych, zatrudnienia, socjalnych,

2) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

3) prowadzenie spraw z zakresu doskonalenia zawodowego pracownikow,

4) przygotowywanie i ewidencjonowanie upowaznien i petnomoenictw,

5) ewidencjonowanie i udostgpnianie wewngtrznych akiéw prawnych.

3. Do zadan Dzialu Ogélno-Administracyjnego z zakresu obsiugi administracyjnej
i gospodarczej nalezy:

1) prowadzenie spraw BHP, ppoz., OC oraz kontrola przestrzegania obowiazujacych
w tym zakresie przepisow,

2) prowadzenie catosci spraw zarzadu nieruchomosci, w tym scista wspdlpraca z
pionem Gléwnego Ksiggowego w zakresie szczegélowej analizy kosztow
eksploatacji,

3) zaopatrzenie w materiaty niezbedne do wykonywania zadan statutowych jednostki,

4) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji przetargowej zgodnie z ustawg prawo
zamOwien publicznych,

5) prowadzenie i nadzér nad realizacja uméw serwisowych dotyczacych sprzetu
reprograficznego i komputerowego,

§9
Dzial Finansowo-Ksiegowy
Do zakresu dziatania Dziatu Finansowo-Ksiggowego nalezy w szczegélnosci:

1) organizowanie rachunkowosci jednostki budzetowej,

2) wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

5) opracowywanie projektow budzetu,

6) sporzadzanie sprawozdan budzetowych oraz okresowych analiz z wykonania
budzetu,

7) opracowywanie projekiow przepiséw wewnetrznych dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, a w szezeg6inosci zakladowego planu kont, obiegu dokumentéw
finansowych, zasad przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacii,

8) prowadzenie ksiag rachunkowych zgodnie z prawem bilansowym oraz Ustawg o
finansach publicznych,

9) sporzadzanie sprawozdan finansowych,

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych,



10) prowadzenie spraw ptacowych: sporzadzanie list ptac na podstawie umoéw o prace,
wystawianie rachunkéw do uméw o dzieto, umow zlecen, obliczanie i
odprowadzanie skiadek ZUS i FP,

11) prowadzenie ewidencji podatkowej, rozliczen z fiskusem, w tym skladanie
deklaracji podatkowych, PFRON, DRA,

12) prowadzenie innych spraw finansowych: monitorowanie wplywow i wyplywow
gotoéwki z rachunkéw bankowych, prowadzenie kasy, terminowe rozliczanie
zobowiazan, sporzadzenie przelewow, prowadzenie windykacji naleznosci,

13) administrowanie Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

14) ewidencjonowanie przychodéw i rozchodéw Powiatowego Funduszu Gospodarki
Zasobem Geodezyjnym i Kartograficznym,

15) rozliczanie inwentaryzacji.

§ 10
Administrator Sieci

Do zadan Administratora Sieci nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie bezawaryjnego dzialania systemu sieciowego wraz z peryferiami

zainstalowanego w PZK,

2) zapewnienie bezpieczenstwa danych, w tym zabezpieczenie informacji
sktadowanych na serwerach przed nieautoryzowanym dostepem,

3) przydzielanie uprawnien dostgpu do bazy danych po uprzednim pisemnym
nadaniu praw dostgpu przez Dyrektora,

4) prowadzenie dokumentacji licencyjnej dla oprogramowania funkcjonujacego w
PZK,

5) prowadzenie dokumentacji gwarancyjnej dla sprzetu Kkomputerowego i
oprogramowania,

6) przygotowywanie dokumentacji dla celow przetargowych (specyfikacji istotnych
warunkdéw zamowienia) w czesci dotyczacej zakupow sprzgtu komputerowego,
peryferyjnego i oprogramowania.

7) wprowadzanie i wdrazanie nowych systemow.

8) prowadzenie szkolen z zakresu pracy w sieci pracownikow innych komérek
organizacyjnych jednostki budzetowe;j.

9) wspélpraca z wytypowanymi przedstawicielami gmin w  zakresie
informatycznego udostgpniania danych z ewidencji gruntow i budynkéw.

. §11
Pracownia Ewidencji Gruntéow i Budynkow
Do zadan Pracowni Ewidencji Gruntéw i budynkéw nalezy w szczegélnosci:
1) techniczne prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéow,

2) udostgpnianie danych i informacji, w tym sporzadzanie wypisow i wyrysow oraz
naliczanie oplat zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,



3) rejestracja standw prawnych i faktycznych nieruchomoscei,
4) biezace udostgpnianie danych ewidencyjnych gminom dla celéw podatkowych

i innych,

5) Scista wspoipraca z Wydziatami Ksiag Wieczystych Sadéw Rejonowych,
6) wspolpraca z Urzedem Statystycznym w zakresie okreslonym odpowiednimi

przepisami prawa,

7) zakladanie i prowadzenie numerycznego rejestru cen i wartosei nieruchomosci,
8) gromadzenie i prowadzenie bazy danych dotyczacych wyciagéw z operatow

szacunkowych nieruchomosci i ich udostgpnianie rzeczoznawcom majatkowym,

9) sporzadzanie map i tabel taksacyjnych w oparciu o numeryczne mapy

ewidencyjne,

10) techniczna obsluga powszechnej taksacji.

§12

Pracownia Obslugi Zasobu Geodezyjnego i Kartograficznego

Do zadan Pracowni Obstugi Zasobu Geodezyjnego i kartograficznego nalezy w szczegolnosci:

2)
3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

10)

L

1) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen robé6t geodezyjnych i kartograficznych,

koordynacja realizacji robét dotyczacych tego samego obszaru zgloszonych przez
réznych wykonawcdéw prac geodezyjnych,

udzielanie informacji o posiadanym zasobie, sposobach jego wykorzystania
i udostepniania,

udostgpnianie danych i informacji z zasobu na podstawie: zgloszen robot
geodezyjnych lub kartograficznych, zamowien skladanych przez wykonawcow
robdét celem wydania dokumentéw dla robot nie podlegajacych zgloszeniu,
zamoOwien na kopie mapy i inne informacje z zasobu organom administracji
publicznej oraz innym jednostkom i osobom oraz naliczanie optat zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,

biezaca kontrola wlaczanych do zasobu materialow 2z wykonanych
prac geodezyjnych i kartograficznych.

ewidencjonowanie, przetwarzanie i przechowywanie dokumentéw przyjetych do
zasobu,

modernizacja i aktualizacja biezaca zasobu, w tym biezaca aktualizacja
dokumentéw ilustrujacych zaséb, jak: map przegladowych i skorowidzéw map,
ksigg ewidencyjnych, kartotek dokumentéw geodezyjnych i kartograficznych,
szkicow przegladowych i wykazow zawartosci zbioru, bazy danych
wspotrzednych punktéw osnéw poziomych i pionowych oraz bazy danych
wspotrzednych punktéw granicznych.

zaktadanie i prowadzenie bazy granic administracyjnych,

biezace prowadzenie zestawienia dokumentéw zasobu bazowego i uzytkowego
przeznaczonego do wylgczenia,

niszczenie /brakowanie/ wylaczonych z zasobu dokumentéw na podstawie
zezwolenia Archiwum Parfstwowego we Wroctawiu,

11) tworzenie i aktualizacja zasobu zabezpieczajacego,



12) informatyzacja powiatowego zasobu geodezyjnego i kartograficznego oraz jego
techniczna obstuga.

§ 13
Pracownia Opracowan Numerycznych i Reprograficznych
Do zadan Pracowni opracowan Numerycznych i Reprograficznych nalezy w szczegélnoscei:

1) prowadzenie biezacej aktualizacji zasobu w technologii numerycznej,

2) wykonanie prac z zakresu informatyzacji zasobu, w tym mapy zasadniczej,

3) prowadzanie szkolen dla pracownikéw innych komérek organizacyjnych w zakresie
postugiwania si¢ narzedziami informatycznymi funkcjonujacymi w jednostce,

4) wspoluczestniczenie w komisyjnych odbiorach prac geodezyjnych,

5) udzial w tworzeniu Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu Wroclawskiego,

6) wykonywanie prac reprograficznych na rzecz technicznej obstugi panstwowego
zasobu w zakresie kopii kolor, wielkoformatowej i cyfrowej oraz montazu,

7) propagowanie technik reprodukowania w technologii cyfrowe;j.

LS

. § 14
Pracownia Obslugi Technicznej ZUDP
Do zadan Pracowni Obstugi Technicznej ZUDP naleza nastgpujace zadania :

1) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie opinii dotyczacych uzgadnianych projektow oraz
ich rozliczanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

2) obstuga organizacyjno-techniczna Zespotu Uzgadniania Dokumentacji Projektowej,

3) koordynowanie uzgadniania usytuowania projektowanych sieci uzbrojenia terenu,

4) Opracowanie po posiedzeniu Zespotu materialéw wydawanych inwestorom,

5) Przygotowanie projektéw opinii,

6. Wspélpraca z organami nadzoru budowlanego w stwierdzonych przypadkach realizacji
sieci uzbrojenia lub obiektu budowlanego w sposdb niezgodny z uzgodnionym projektem,

7) wspotpraca z jednostkami prowadzacymi ewidencj¢ branzows sieci,

8) kooperacja z gestorami sieci uzbrojenia terenu.

§15

Dzial Odbioru i Kontroli
Dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej

Do zakresu dziatania Dziatu Odbioru i Kontroli dokumentacji Geodezyjnej i Kartograficznej
nalezy w szczegolnoscei:

1) kontrola przyjmowanych do zasobu opracowan geodezyjnych i kartograficznych pod
wzgledem zgodnosci z obowiazujacymi przepisami okreslajacymi zasady wykonywania



prac geodezyjnych i kartograficznych w szczegodinosci standardami technicznymi i
organizacyjnymi, osiagnigcia wymaganych doktadnosci oraz kompletnosci materiatéw,

2) rozliczanie zgtoszonych prac geodezyjnych i kartograficznych zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami,

3) ocena stanu zasobu i skfadanie na tej podstawie pisemnych wnioskéw w sprawie
modernizacji zasobu g i k,

4) udziat w pracach komisji dotyczacych wylgczen dokumentéw z zasobu,

5) wspbtpraca z Archiwum Panstwowym w zakresie wylaczefi dokumentéw z zasobu gik,

6) badanie dokumentacji paristwowego zasobu g i k dla celéw rozpatrzenia skarg i

wnioskow,

7) przeprowadzanie na polecenie Dyrektora kontroli doraznych oraz postepowari
wyjasniajacych,

8) przygotowywanie warunkéw technicznych i technologicznych oraz nadzér nad
wdrozeniami, ’

9) koordynacja wspoipracy technicznej i technologicznej pomiedzy komérkami

organizacyjnymi,

10) gromadzenie zbiorczych informacji statystycznych dotyczacych zasobu na podstawie
zestawien przekazywanych przez inne komérki organizacyjne,

I1) uczestniczenie w komisyjnych odbiorach prac geodezyjnych.

LS

§ 16
Pracownia Systeméw Informacji Przestrzennej
Do zadan Pracowni Systeméw Informacji Przestrzennej nalezy w szczegélnoscei:

1) administrowanie Systemem Informacji Przestrzennej Powiatu Wroctawskiego,

2) przygotowanie projektéw planoéw rozwoju systemu we wspotpracy z uczestnikami
Porozumienia w sprawie budowy Systemu Informacji Przestrzennej Powiatu
Wroctawskiego wroSIP,

3) prowadzenie postepowan zwiazanych z zaméwieniami publicznymi w zakresie wroSIP,

4) koordynacja i nadzor techniczny nad wdrozeniami,

5) kooperacja w zakresie wdrozen informatycznych realizowanych przez uczestnikow
Porozumienia,

6) wspolpraca z zespotami roboczymi wylonionymi na podstawie Porozumienia,

7) organizacja szkolen z zakresu systeméw informacji przestrzenne;j,

8) promocja systemu wroSIP,

9) wykonywanie nietypowych opracowan oraz zestawien i analiz przestrzennych,

10) wykonywanie zadan dotyczacych tworzenia i prowadzenia cyfrowych baz dadnych.

Rozdzial VI
Zasady podpisywania dokument6w i korespondencji ogélnej
§17

1. Korespondencje wychodzaca podpisuje Dyrektor lub osoba przez niego upowazniona.



. Dokumenty obrotu pienigznego, sprawozdania finansowe i inne dowody o charakterze

_rozliczeniowym stanowiace podstawe do otrzymania lub wydania przez jednostke budzetows
srodkow pienigznych, materialow itp. podpisuje Dyrektor oraz Gltowny Ksiggowy.

. Dokumenty przedkitadane do podpisu przez Dyrektora powinny by¢ na kopiach parafowane

przez kierownika komérki organizacyjnej i referenta sprawy, z ktorym tresé byta uzgodniona

pod wzglgdem merytorycznym i formalno-prawnym.

§ 18

. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okreéla instrukcja obiegu
dokument6w ksiggowych opracowana przez Gt. Ksiegowego.

. Obieg, rejestracja, przechowywanie i archiwowanie dokumentéw odbywa si¢ wg zasad
okreslonych w instrukcji kancelaryjne;j.

Rozdzial VII
Akty normatywne Powiatowego Zakladu Katastralnego we Wroclawiu
. § 19

. Wszystkie zarzadzenia majace charakter normatywny odnoszace sie do komérek

organizacyjnych jednostki budzetowej i wprowadzajace przepisy, ktére okreslajg obowigzki

i uprawnienia poszczegélnych komérek badz regulujace sprawy o istotnym znaczeniu dla

gospodarki jednostki budzetowej, winny by¢ wydawane w formie zarzadzen wewnetrznych.

. Projekty aktow normatywnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym

komorki organizacyjne.

. Forme pism okélnych winny posiadaé pisma zawierajace wytyczne w sprawie roboczego

trybu zatatwiania okreslonych spraw.

. Prawo wydawania wewngtrznych zarzadzen, instrukcji, powotywania komisji, zespotow

specjalnych przystuguje wylacznie Dyrektorowi.

. Prawo podpisywania pism okdlnych przystuguje Gléwnemu Ksiegowemu w zakresie

powierzonych dzialan.

Wszelkie inne wytyczne, np. dotyczace gospodarki, zabezpieczenia kasy, obslugi urzadzen

itp. powinny by¢ wydawane w formie instrukcji.

. Instrukcje akceptuje:

- Dyrektor — w odniesieniu do zakresu dzialania bezposrednio podlegtych komérek
organizacyjnych,

- Zastepea lub Giowny Ksiegowy — w zakresie kierowanego przez nich pionu.

. Kwalifikacje, rejestr i ewidencje aktéw normatywnych prowadzi Dziat Ogélno-

Administracyjny poprzez nadanie wiasciwej numeracji po podpisaniu przez upowazniona do

tego osobg.



Rozdzial VIII

Organizacja dzialalnosci kontrolnej

§20

I System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna, ktérej podlegaja wszystkie stanowiska pracy
w jednostce budzetowej.
Dziatalnos¢ kontrolng prowadzi si¢ w formie kontroli planowych i doraznych.
Ze wzgledu na zakres przedmiotowy rozréznia sig¢ kontrole:
- kompleksowe — obejmujace catoksztalt dziatalnosci komorek organizacyjnych,
- problemowe — oceniajace realizacj¢ wybranych zagadnien,
- sprawdzajace — oceniajace wykonanie zadan wynikajacych z uprzednio prowadzonych
kontroli i wydanych zalecen.
4. Do przeprowadzenia kontroli wytypowanej komérki organizacyjnej uprawnia imienne
upowaznienie podpisane przez Dyrektora.
5. Szezegolowy tryb przeprowadzania kontroli wewnetrznej oraz postgpowania pokontrolnego
ustala Dyrektor.

W

. Rozdzial IX

Tryb przyjmowania i zalatwiania
skarg i wnioskow

§ 21

I. Skargi i wnioski wplywajace do Powiatowego Zaktadu Katastralnego we Wroctawiu
rozpatruje Dyrektor ~w sprawach objetych zakresem dziatania wszystkich komérek
organizacyjnych oraz w sprawach dotyczacych dziatalnosci wszystkich podlegtych
pracownikow.

2. Interesanci sa 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
Whnioskéw prowadzonym w sekretariacie.

4. Obstugg organizacyjna przyjec interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw prowadzi
sekretariat.

Rozdzial X
Postanowienia koncowe
§ 22

Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie z dniem podjecia uchwaly przez Zarzad Powiatu
Wroctawskiego.
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