ZARZADZENIE Nr 301/2/11
Burmistrza Miasta i Gminy K3ty Wroclawskie
z dnia 30 grudnia 2011r

w sprawie nadania Urze¢dowi Miasta i Gminy Katy Wroclawskie Regulaminu
Organizacyjnego

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U
2 2001r. Nr 142 poz.1591 z p6zn.zm.)

Zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Nadaje Urzedowi Miasta i Gminy Katy Wroctawskie Regulamin Organizacyjny,
stanowigcy zatacznik do dnia niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie Nr 113/201 1r. Burmistrza Miasta i Gminy z dnia
01.06.2011r. w sprawie nadania Urzgdowi Miasta i Gminy Katy Wroctawskie Regulaminu
Organizacyjnego.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia
01 stycznia 2012r.

TRZ

“agr ind. Aptonh Kopes






Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 301/2/11
Burmistrza Miasta Gminy

z dnia 30.12.2011r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY

w KATACH WROCLAWSKICH

Katy Wroctawskie,2012r
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Rozdzial 1

Postanowienie ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie okresla:
|. Zadania Urzgdu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie .
2. Wewngtrzna strukture.
3. Zasady funkcjonowania Urzedu.
4, Zakres dziatania Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie, Zastepcy Burmistrza,

Sekretarza oraz Skarbnika.

5. Zakres dzialania komorek organizacyjnych urzedu i stanowisk samodzielnych (zat. nr 1do
Regulaminu).

6. Schemat organizacyjny Urzedu (zal. Nr 2 do regulaminu).
§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
I. Gminie —naleZy przez to rozumie¢ Gming Katy Wroctawskie.
2. Radzie —nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Katach Wroctawskich.
3. Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.
4. Urzedzie-nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.
5. Zastepcy-nalezy przez to rozumie¢ Zastepcg Burmistrza Miasta | Gminy Katy Wroclawskie,
6. Sekretarzu — nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Katy Wroctawskie,
7. Skarbniku - nalezy przez to rozumieé Skarbnika Gminy Kgty Wroctawskie.

8. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy
Katy Wroctawskie.

9. Komérkach Organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, biura, zespoty,
samodzielne stanowiska pracy.

10. Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne,
wyszczegdlnione w zalaczniku nr 3.

§ 3. 1. Urzad Miasta i Gminy Katy Wroclawskie jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Urzad jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikoéw.
3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
4. Siedziba Urzedu jest Ratusz - Rynek 1.



Rozdzial I1
Zadania Urzedu

§ 4. Urzgd Miasta i Gminy Katy Wroctawskie jest jednostka organizacyjna gminy powolang
do wykonywania zadan publicznych o znaczeniu lokalnym i nalezacych do zakresu zadan
Gminy:

1. whasnych - wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy i uchwat rady,
2. zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,
3. powierzonych — na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

§ 5. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich
zadan i kompetencji.

Rozdzial 111

Organizacja Urze¢du

§ 6. 1. W Urzedzie funkcjonujg nastepujgce komorki organizacyjne :wydzialy, biura,
zespoly i samodzielne stanowiska pracy.

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujace komérki organizacyjne, ktore przy znakowaniu akt
postuguja sie symbolami okreslonymi w regulaminie :

a) Wydzial Organizacyjny -OR

b) Wydziat Obstugi Klienta - OK.

¢) Wydzial Finansowy -FN

d) Wydziat Podatkéw i Optat - PiO

e) Wydziat ds.Wspoipracy z Organizacjami Pozarzadowymi - WOP
f) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - GiGN

g) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - OSiR
h) Wydziat Planowania Rozwoju i Inwestycji - PRIl
i} Wydziat Spraw Obywatelskich - SO

1) Urzad Stanu Cywilnego -USC

k) Wydzial Gospodarki Przestrzennej -GP

1) Wydziat Gospodarki Komunalnej - GK

m) Wydzial Drog i Transportu -DT

n) Biuro Rady -BR

0) Radca Prawny / Zespol Radcow Prawnych -RP

p} Peinomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych -OIN

q) Zespol/Petnomocnik ds. Zamdwien Publicznych - ZP

r} Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych- PRPA
s} Petnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscia -SZ]

t) Audytor Wewngtrzny -AW

u) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe - OP

3. Wydziaty dziela si¢ na stanowiska pracy.

4. Zespotem kieruje koordynator.



§ 7. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny. stanowiacy zatacznik
nr 2 do regulaminu.

§ 8. 1. Zadania merytoryczne poszczegélnych komdérek organizacyjnych okresla zatacznik
nr | do regulaminu.

2. Podziat zadan w komérkach organizacyjnych dla pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci,
zatwierdzone przez Burmistrza, na wniosek kierownikow lub koordynatordw w uzgodnieniu z
Sekretarzem.

Rozdzial IV
Zasady funkcjonowania Urzedu.
§ 9. 1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

a) praworzadnosci,

b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;j.

¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) jednoosobowego kierownictwa

e) kontroli wewnetrznej

f) podziatu kompetencji

g) wzajemnego wspotdziatania

h) racjonalnego doboru kadry pracowniczej.
2. Wielkos¢ zatrudnienia okresla —w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenie Burmistrz.
3. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone i likwidowane stanowiska
pracy.
4. W Urzedzie moga funkcjonowac zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze. Sklad

osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespoléw okresla Burmistrz w dokumencie o ich
powolaniu.

§ 10. Pracownicy Urzedu wykonujg swoje obowiazki i zadania Urzg¢du dziatajac na
podstawie prawa i s3 obowigzani do jego scistego przestrzegania

§ 11. 1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem szczegolnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
z przepisami dotyczacymi udzielania zamdwien publicznych.

§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowigzku wykonywania polecen
bezposredniego przetozonego, wynikajgcym ze stuzbowego podporzadkowania.
2. Urzgdem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy burmistrza, Sekretarza i Skarbnika, kiérzy
ponosza odpowiedzialnosé przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
3. Burmistrz jest Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego.
4. Kierownicy poszczegdlnych Wydzialdw Urzedu, kieruja i zarzadzajg komérkami Urzedu
w sposob zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i ponosza za to odpowiedzialnosé przed
Burmistrzem.



5. Kierownicy poszczegolnych Komorek Organizacyjnych sg bezpasrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawuja nadzdr nad nimi.
6. Pracg zespotu kieruje koordynator.

7. W razie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego obowiazki przejmuja osoby
zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Burmistrza.

§ 13. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy Burmistrz moZe powotaé
Pelnomocnika, dziatajacego w jego imieniu.

§ [4. W urz¢dzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegolne komarki organizacyjne i wykonywanie
obowigzkow przez poszezegdlnych pracownikow urzedu. Szczegdtowe zasady dziatania kontroli
okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial V
Zakresy zadan Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw komérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy.

a—

§ 15. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
2. Kierowanie biezgcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz

3. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Koordynowanie dziatalnosci komérek i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie

ich wspotpracy

Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komérkami i jednostkami

organizacyjnymi, w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

6. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

1Lh

7. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

8. Upowaznienie zastgpcy Burmistrza i pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,

9. Zatwierdzenie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu,

10. Udzielanie pethomocnictw procesowych

11. Skiadanie oswiadczen woli w sprawach biezacego funkcjonowania Gminy,

12. Sktadanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskiej

[3. Zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego funkcjonowania systemu
kontroli zarzgdczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy

14. Bezposredni nadzor nad praca Z-cy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, Zespotu Obstugi
Jednostek Oswiatowych oraz dziatalnoscia Wydziatéw: Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa, Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Wydziatu ds. Wspétpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi, Biura Rady, Zespotu Radcéw Prawnych,
Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych , Petnomocnika ds. Profilaktyki i
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Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Petnomocnika ds. Zaméwien Publicznych,
Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej i Audytora Wewnetrznego

15. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami Rady Miejskie;j

§ 16. 1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci
Burmistrza oraz reprezentuje Gming na zewnatrz w zakresie zleconym przez Bumnistrza
2. Wspdlpracuje z Radq Miejska i jednostkami organizacyjnymi z zakresu biezacego
funkcjonowania Gminy,
3. Wykonuje zadania w zakresie upowaznied i polecen stuzbowych wydawanych przez
Burmistrza a w szczegdlnodcei do zadan Z-cy nalezy:
1) scista wspotpraca z Rada Miejska z zakresu zadan realizowanvch przez nadzorowane
wydziaty
2) udzielanie w imieniu burmistrza odpowiedzi na interpelacje | wnioski radnych.
3) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow,
4) nadzorowanie i przygotowanie i realizacje inwestycji gminnych.
5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych
6) nadz0r, koordynacja zadari i spraw z zakresu nadzorowanych wydzialdw : Wydziat
Planowania Rozwoju i Inwestycji. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami,
Wydzialu Drég i Transportu i Wydziat Gospodarki Komunalnej ( w tym nadzor
wiascicielski nad Zakladem Gospodarki Komunalne] Sp.z 0.0.) oraz nadzdr nad
Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej

§ 17. Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a

w szczegolnoscei
1. Nadzor nad organizacjg pracy Urzgdu, przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.
2. Wykonywanie zadan w zakresie upowaznieni i polecen stuzbowych wydawanych przez
Burmistrza
3. Prowadzenie ikoordynowanie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych a w szczegdinosci:

1) spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr,

2) z zakresu procedury naboréw na wolne stanowiska urzednicze,

3) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek
organizacyjnych ( przeszeregowania, awanse i zwolnienia z pracy)

4) wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych z zakresu gospodarowania etatami

i funduszem ptac
4, Organizacja i koordynacja praktyk zawodowych oraz stazéw

5. Przedkiadanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy w Urzedzie,- dbanie o
wizerunek w relacji Urzad — klient.

6. Nadzorowanie zadan zwigzanych z wyborami prezydenckimi. parlamentarnymi,

samorzadowymi i referendami oraz spisami ogtoszonymi prze GUS
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7. Nadzorowanie | monitorowanie sposobu zalatwiania indywidualnych spraw klientow, w tym
skarg i wnioskdw,

3. Wspotdziatanie z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu

9. Prowadzenie ewidencji upowaznien i petnomocnictw.

10. Wykonywanie zadan koordynujacych w stosunku do komérek organizacyjnych oraz
gminnych  jednostek organizacyjnych, w zakresie niezbednym do prawidlowej realizacji przez
Gming zadan okreslonych przepisami prawa, uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami

Burmistrza

11. Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomigdzy poszczegdlnymi komérkami w biezgcej
pracy urzedu

12. Wykonywanie zadafi koordynujacych funkcjonowanie kontroli zarzadczej w urzedzie
i jednostkach organizacyjnych Gminy.

13. Aktualizacja regulaminu organizacyjnego oraz biezqacy nadzér nad przygotowaniem
projektéw oraz zmian regulamindw, zarzadzen i innych aktéw wewnetrznych,

14. Przyjmowanie ustnych o$wiadczei woli spadkodawcy,

I5. Nadzorowanie gospodarowania mieniem Gminy uZytkowanym przez Urzad,

16. Nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i
wnioskow,

17. Petnienie funkcji Kierownika Urzgdu w razie nieobecnosei Burmistrza i Zastepey
Burmistrza,

18. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowege wobec pracownikéw bezposrednio mu
podleghych,

19. Nadzorowanie dziatalnosci wydziatéw : Wydziatu Spraw Obywatelskich wtym Urzedu
Stanu Cywilnego, Wydziatu Organizacyjnego, Wydzialu Obstugi Klienta

20. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowainienia Burmistrza

§ 18. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
I. Prowadzenie rachunkowosci jednostki
2. Przygotowywanie materialéw do projektu budzetu gminy,

3. Opiniowanie zgtaszanych zmian do budzetu oraz przygotowywanie projekiéw uchwat
dotyczgcych uchwalenia i zmian w budzecie Gminy, zaciagania kredytow i pozyczek .

4. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych, powodujacych powstanie zobowigzan pienigznych i
upowaznianie innych os6b do dokonywania kontrasygnaty,

5. Nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,
6. Sporzgdzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu.

7. Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informaciji sytuacji
finansowej Gminy,

8. Dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych,
kompletnosci i rzetelnodei dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych

9. Przygotowywanie zarzadzen w sprawie aktualizacji polityki rachunkowosci
8



10. Opiniowanie podan w sprawie ulg podatkowych na podstawie przeprowadzonych
postepowai administracyjnych przez Wydziat Podatkéw i Optat

11. Uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu Gminy,

12. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu
podlegtych,

13. Nadzor nad Wydziatem Finansowym i Wydziatem Podatkow i Optat

14. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych z polecet
lub upowaznieri Burmistrza,

§ 19. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:
1. Kierowanie pracg podlegiych im komdrek organizacyjnych,
. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegiych,
3. Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zatatwiania spraw nalezacych do komérek
organizacyjnych,

4. Kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikdw, dokonywanie
okresowych ocen pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawach (nagrody, kary,

awanse),
5. Koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow.

N3

6. Nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych. tajemnicy
panstwowe] i stuzbowej oraz przepisow bhp i ppoz.,

7. Dbatosé o powierzone mienie Urzgdu oraz nalezyte gospodarowanie mieniem zgodnie z
instrukcjg gospodarowania majatkiem,

8. Przygotowywanie zarzadzen i instrukcji z zakresu merytorycznego nadzorowanych zadan

9. Przygotowanie projektdw uchwal, projektéw odpowiedzi na zapytania. wnioski i interpelacje
radnych

10. Opracowywania projektéw budzetu w czgsci dotyczacej zakresu dziatania komarek,

11, Nadzor nad sprawozdawczoseia z zakresu realizowanych zadan

12. Nadzor nad biezacg aktualizacja informacji merytorycznych publikowanych na stronie

podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz stronach promocyjnych Gminy .

§ 20. Obowigzki i uprawnienia Urzedu jako pracodawcy oraz prawa i obowigzki
pracownikdw okresla Regulamin Pracy Urzgdu.

Rozdzial VI

Akty prawne Burmistrza

§ 21. Burmistrz wydaje:
1. Zarzadzenia- wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych.
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. Instrukcje- porzgdkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,

[

. Decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepiséw postepowania administracyjnego,

Lo

§ 22. Zarzgdzenia powinny zawieraé :

. oznaczenie, nr kolejny w danym roku kalendarzowym,

N =

. date podjgcia (dzien, miesigc slownie, rok),

. okreslenie zakresu przedmiotowego regulacji prawnej,

. tresé regulowanych zagadnien,

. ewentuaine wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i w razie potrzeby termin
realizacji,
7. przepisy koficowe, obejmujgce date wejscia w zycie, z ewentualnym wskazaniem przepiséw
ulegajgcych uchyleniu,

3

4. wskazanie podstawy prawne;j,
5

6

§ 23. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wiasciwe pod wzgledem merytorycznym
komarki organizacyjne z zachowaniem zasad techniki prawodawczej.

2. Projekty aktéw prawnych opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym radca prawny Urzedu,
3. Akty prawne, po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja ewidencji
a) zarzadzenia w Wydziale Wspdtpracy z Organizacjami Pozarzadowym,

b) uchwaty Rady Migjskiej w Biurze Rady Miejskiej

Rozdziat VII

Zasady ogolne podpisywania dokumentdw i korespondencji Urzedu.

§ 24. 1. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja
obiegu dokumentow ksiegowych.
2. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna i wewnetrzne
uregulowania w tym zakresie.

3. Obieg korespondencji tajnej, poufnej i zastrzezonej okreslaja odrebne przepisy.

§ 25. 1. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych podpisuje Burmistrz lub
Zaslgpea Burmistrza.
I. Decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej oraz w zakresie upowaznier
podpisuje Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik.
2. Zarzgdzenia podpisujg Burmistrz | Zastgpca Burmistrza, o ile przepisy prawa nie stanowia
inaczej.
3. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie nastepujace pisma i dokumenty:

10



kierowane do naczelnych organéw wiladzy i administracji publiczne;j.

b. kierowane do Najwyzszej [zby Kontroli, Regionalnej [zby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekeji Pracy i Izby Skarbowej, w zwigzku z prowadzonymi przez

nie postgpowaniami,

c. 2wigzane ze wspolpracg zagraniczna,

d. zawierajace wnioski o nadanie odznaczen,

e. pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikow i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,

f. upowaznienia i pelnomocnictwa.

. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego i Jego Zasigpca podpisuja pisma pozostajgce w

zakresie ich zadan,

Kierownicy Wydzialdéw podpisuja:

. pisma, decyzje administracyjne z zakresu administracji publicznej, zwigzane z zakresem
powierzonych spraw w granicach udzielonego im upowaznienia .

. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrzne] Wydziatéw

. Dokumenty przedkitadane do podpisu s3 parafowane przez osobg sporzadzajgcy i
kierownika komérki organizacyjnej, w uzasadnionych przypadkach réwniez preez radce

prawnego.
. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentdw odbywa
si¢ na zasadach okre$lonych w instrukcji kancelaryjne;.,

Rozdzial VIII

Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw.

§ 26. Skargi i wnioski wplywajgce do Urzedu rozpatrujg i zatatwiaja:

1. Rada Miejska — w sprawach dotyczacych Burmistrza i Kierownikéw Jednostek
Organizacyjnych

2. Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadai wtasnych Gminy realizowanych przez Urzad lub
jednostki podlegte.

3. Skargi przyjmuje Burmistrz i Zastgpca Burmistrza.

4. O tym, czy otrzymane pismo jest skargg decyduje Burmistrz lub Zastgpca Burmistrza.

5. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Wydziat Obstugi Klienta i
Biuro Rady Migjskie;j.

6. Po zarejestrowaniu skargg (wniosek) Sekretarz przekazuje wlasciwej komorce organizacyjnej
w celu udzielenia wyjasnien i przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.
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Rozdzial IX

Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 27. 1. System kontroli obejmuje:
a. kontrolg zewnetrzna, ktorej podlegajq jednostki organizacyjne Gminy,
b. kontrolg wewnegtrzng, ktorej podlegaja Wydziaty Urzedu,

2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Burmistrza i
zarejestrowane w Rejestrze upowaznien znajdujacym sie u Sekretarza .

3. Szczegotowy tryb kontroli wewngtrznej okresla Zatacznik nr 4 do Regulaminu .

4. Zakres i tryb kontroli jednostek organizacyjnych gminy okresla Burmistrz kazdorazowo w
zarzadzeniu.

Rozdzial X

System oceny pracownikéw Urzedu

§ 28. Pracownicy Urzedu podlegaja okresowym ocenom stosownie do obowigzujacych
przepisdw prawa.

Rozdzial X1

Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 29. . Informacji o dziatalnosci Urzgdu udzielajg dziennikarzom: Burmistrz, Zastepea
Burmistrza lub osoba wyznaczona przez Burmistrza.

2. Udzielenie informacji odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie Prawo Prasowe

3. Kierownicy komérek organizacyjnych przygotowuja projekty odpowiedzi na krytyke
dotyczaca problematyki z zakresu ich dziatalnosci i przedstawiajg Burmistrzowi do podpisu.

Rozdziat XII

Postanowienia koncowe

§ 30. 1. Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym dla jego ustalenia.
2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzgdu obowigzuje protokolarne przekazywanie
zakresu zadan i obowigzkéw.

3. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadah wydziatéw i komérek organizacyjnych
Burmistrz moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaniinie.
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Zalgcznik Nr 1.
do Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Urzedu

Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne naleza:

1.

2,

10.
11.
12.

13.

14,

15.
16.

17,

Dbanie o wysokg jakos¢ wykonywanej pracy oraz przestrzeganie obowigzujacych
uregulowan, procedur i instrukcji.

Opracowywanie projektéw do programéw rozwoju gminy w czedei dotyczacej danej
komérki organizacyjnej.

Przygotowywanie projektéw uchwat, materiatéw informacyjnych i analiz, bedgcych
przedmiotem obrad Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza.

Wspétpraca z komisjami Rady w zakresie swoich kompetencji.

Realizacja zadan wynikajgcych z aktéw prawnych a w szezegdlnosci uchwat Rady
Miejskiej i zarzadzen Burmistrza.

Przygotowywanie materiatéw dla potrzeb Rady i Burmistrza, dotyczacych sprawowania
funkcji nadzorczych nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi

Opracowywanie propozycji do projektu budzetu Gminy, zmian, w zakresie dziatania
danej komorki oraz realizacja zadan budzetowych zgodnie z uregulowaniami w tym
zakresie.

Znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepisow prawa materialnego.

Opracowywanie i przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej dokumentéw o
ktérych mowa w art.6 ust.] ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostepic do informacji
publicznej oraz udostgpnianie informacji na wniosek stron

Opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych.
Podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczng ochrone mienia Urzedu.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych i przygotowywanie projektow decyzji w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

Udzielanie wyjasnieh dotyczacych wnioskdw i postulatow wyborcéw oraz skarg i petycji
obywateli.

Prowadzenie i przechowywanie akt, zgodnie z instrukcjg kancelarying i zatwierdzonym
Jednolitym rzeczowym wykazem akt.

Wspdldziatanie w systemie kontroli wewnetrznej obowigzujacej w Urzedzie

Wspdldziatanie migdzy komodrkami organizacyjnymi w zakresie wspélnych zadaf
realizowanych przez Urzad,

Rozstrzyganie spornych probleméw w sprawach wynikajacych z zawartych uméw.
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18. Organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzied w zakresie ochrony
tajemnicy informacji niejawnych wynikajacej z odpowiedniej ustawy .

19. Przygotowywanie projektoéw odpowiedzi na wnioski i skargi klientdéw -~ analiza
zasadnodci i podejmowanie dzialan zapobiegawczych i korygujacych w zakresie
ztozonego wniosku lub skargi

20. Wspdlpraca z wydziatem Organizacyjnym 2z zakresu przygotowywania materiatéw i
danych promocyjnych publikowanych na tamach Biuletynu Informacyjnego i stronach

internetowych urzedu.
21. Wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowan przetargowych zgodnie z ustawg prawo

zamowien publicznych oraz instrukcjg postgpowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych w zakresie zadan wydziatu,

22. Wspéludzial w wdrazaniu i zapewnieniu adekwatnego, skutecznego i efektywnego
funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej w urzedzie

23. Wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nieobjetych zakresem
dziatania komorki organizacyjnej

Zadania merytoryczne realizowane
przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu

1. Wydzial Organizacyjny

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego naiezy administracyjno — gospodarcza obstuga Urzedu, a w
szczegolnosci:

1. Utrzymanie porzgdku i czystosci w pomieszczeniach urzedu. - biezace remonty budynku,

2. Analiza kosztéw funkcjonowania Urzedy oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym
zwigzanych

3. Gospodarowanie mieniem urzedu - zaopatrywanie pracownikéw Urzgdu w niezbedny
sprzgt i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne, odziez ochronng i srodki ochrony
osobistej oraz biezgca ich ewidencja,

4. Zabezpieczenie techniczne spotkai i narad organizowanych przez Burmistrza lub
Zastgpeg burmistrza.

5. Prenumerata czasopism, wydawnictw ,zakup ksigzek na potrzeby urzgdu i prowadzenie
ewidencji w tym zakresie

6. Prowadzenie tablicy ogloszen sgdowych z klauzulg ,podawanych do publicznej
wiadomosci” oraz wywieszanie ogtoszen i komunikatow z zakresu spraw porzadkowych,
informacyjnych i promocyjnych Gminy nie przypisanych w zakresach dziatan innym wydziatom,

7. Rozplakatowywanie obwieszczen

8. Obstuga informatyczna Urzedu poprzez:

a) administrowanie zasobami systemu komputerowego Urzgdu Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie.

b} wdrazanie, instalacje, administracje i serwis aplikacjt i systemow wykorzystywanych w

Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie
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c) wykonywanie biezacych napraw sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych
wchodzgcych w sklad systemu komputerowego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

d) zapewnienie dostaw materialéw eksploatacyjnych do urzgdzen drukujacych
e) wykonywanie kopii bezpieczefistwa danych z gromadzonych na serwerach
f) biezace usuwanie awarii sprzetu komputerowego

g) zapewnienia aktualnosci Polityki Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie Miasta i Gminy
Katy Wroctawskie oraz nadzdr nad jej realizacjg

h} administracja platformg EPUAP - organizacja zadan oraz warunkoéw bezpieczenstwa dla
potrzeb udostepnienia formularzy i wnioskéw w postaci elektronicznej

9. Nadzér, koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z Biuletynem Informacji
Publicznej

10. Wspdipraca ze stuzbg bhp w zakresie dotyczgcym budynku Urzedu, analiza stanu bhp
oraz realizacja zlecen i wnioskow stuzby bhp w zakresie dziatania urzedu, mi.in konserwacja
sprzetu przeciwpozarowego, pomiary natgzenia oswietlenia, aktualizacja instrukcji p.poz.

11. Prowadzenie i aktualizacja ksigzki obicktu Urze¢du
12, Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami i referendum
13. Prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy, w tym promocji zdrowia

4. Pomoc techniczna i wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu oraz innymi
jednostkami z zakresu promocji Gminy, przy przygotowaniu imprez organizowanych przez
Burmistrza na rzecz mieszkancéw Gminy

15, Biezace prowadzenie strony internetowej Gminy

16. Prowadzenie gazety gminnej — Biuletynu Informacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w
Kaqtach Wroclawskich, wspdlpraca z drukarzem, przyjmowanie materialow do gazet

17. Nadzor i gospodarowanie samochodami stuzbowymi Urzgdu

18. Zapewnienije prawidtowej gospodarki pieczeciami urzedowymi, ich zamawianie i
rejestracja, i zapewnieniem prawidtowego ich przechowywania,
19. Nadzorowanie rocznych spisdw inwentaryzacyjnych

20. Dostarczanie korespondencji i przesytek z poczty do Urzedu oraz roznoszenie
korespondencji Urzedu na terenie Miasta Katy Wroctawskie za pokwitowaniem

II. Wydzial Obstugi Klienta

Do zadan Wydziatu Obstugi Klienta nalezy obstuga sekretariatu i biur obstugi klienta a w

szczegblnoscei:
I. Prowadzenie rejestru pism wptywajacych do Urzgdu zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jej

rejestracja w programie Lotus Notes i ich dystrybucja,
2. Obstuga urzadzen biurowych oraz obstuga centrali telefoniczne;.

Udzielanie kompleksowej informacji o zakresie dziatania Urzedu oraz kierowanie ich do
wiasciwych komérek organizacyjnych, wydawanie drukéw, wniosk6w stosowanych w
Urzedzie,

L
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Udzielanie wszechstronnej pomocy osobom niepetnosprawnym korzystajacym z ustug
Urzedu przy zatatwianiu spraw.

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu,

Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie.

Prowadzenie terminarza narad i spotkan Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,

Prowadzenie tablicy ogloszen - wywieszanie ogtoszen i komunikatéw.

Zabezpieczenie organizacyjne zebran i spotkan organizowanych przez Burmistrza
i Zastepce Burmistrza

III. Wydzial Finansowy

Do zadart Wydziatu Finansowego nalezy:

Realizacja obowiazkdw w zakresie rachunkowosci okreslonych przepisami prawa,
Zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej i kasowej Urzedu,

Sporzadzanie sprawozdan z wykonania wydatkdw budzetowych i strukturalnych
Sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidtowa realizacja wydatkéw budzetowych
Prowadzenie ewidencji $rodkdéw trwatych

Prowadzenie ksigg rachunkowych i rozliczanie inwentaryzacji,

dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,

Sporzgdzanie sprawozdan fgcznych i bilanséw jednostkowych oraz konsolidacyjnych
finansowych.

Wydawanie postanowien w sprawach ulg podatkowych dotyczacych podatkdw
gromadzonych przez Urzedy Skarbowe,

. Wykonywanie innych zadan biezgcych zlecanych przez Skarbnika.

IV. Wydzial Podatkow i Oplat

Do zadan Wydziatu Podatkdw i Optat nalezy

Wymiar i pobér podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych
podatkow i opfat pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy, a w szczegolnosei:
Prowadzenie ewidencji podatnikow

Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skfadanych organowi podatkowemu,

Przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat.

Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen
pienieznych oraz postepowania zabezpieczajacego.,

6. Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

Przygotowywanie danych do projektdw aktow dotyczacych podatkéw i optat,

16



% N o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

Dokonywanie kontroli podatkowych
Prowadzenie ksiggowosci dochoddw organu i jednostki

Inne biezace zadania zlecane przez Skarbnika.
V. Wydzial do spraw Wspélpracy z Organizacjami Pozarzadowymi

Do zadan wydziatu do spraw Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi nalezy:

Prowadzenie spraw zwigzanych z Organizacjami Pozarzadowymi, oraz instytucjami
wspierajgcymi  dziatalnos¢ tych organizacji, budowanie partnerstwa na rzecz
rozwigzywania problemow spolecznych:

a) planowanie wspétpracy z organizacjami pozarzadowymi,
b) analiza efektow wspétpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

Przygotowywanie rocznych i wieloletnich programéw wsp6ipracy gminy z organizacjami
pozarzadowymi oraz podmiotami o ktérych mowa w § 3 ustawy o dziatalnosci pozytku
publicznego i wolontariacie

Koordynowanie zlecania zadan publicznych organizacjom pozarzadowym, nadzér nad ich
wykonywaniem oraz rozliczaniem dotacji przyznanych z budzetu gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stowarzyszeniami mieszkancéw dziatajacymi na
terenie gminy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscia stowarzyszei kultury fizycznej.
Prowadzenie spraw zwigzanych z fundacjami dziatajgcymi na terenie gminy.
Wspotpraca z kosciotami, zwigzkami i stowarzyszeniami wyznaniowymi.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o
wolontariacie w zakresie turystyki.

Prowadzenie banku danych o organizacjach dzialajagcych w sferze pozytku publicznego.

Gromadzenie i rozpowszechnianie informacji istotnych dla dziatalnosci organizaciji
pozarzadowych.

Promowanie dziatan i inicjatyw realizowanych przez organizacje pozarzadowe w lokalnej
prasie oraz na stronie internetowej gminy.

Organizowanie lub wspotorganizowanie konferencji, szkoler, warsztatéw dla organizacji
pozarzadowych.

Koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja programu Odnowy Wsi przez organizacje
pozarzadowe.

Koordynowanie spraw zwiazanych z uczestnictwem gminy w Stowarzyszeniu Lider A4.

Koordynowanie spraw zwigzanych ze wspotpracg gminy ze Zwigzkiem Miast Polskich,
Stowarzyszeniem na Rzecz Promocji Dolnego Slaska i innymi organizacjami z ktérymi
gmina wspolpracuje.

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja funduszu soteckiego.
Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig $wietlic Srodowiskowych.
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18. Wspotpraca z zakresu realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemow Alkoholowych.

19. Wspélpraca z zakresu realizacji Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.

20. Wspétpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz
Petnomocnikiem Burmistrza do spraw Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych

21. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na alkohol.
22, Prowadzenie archiwum zaktadowego i ewidencja zarzadzen Burmistrza.

23. Zatatwianie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na organizacje imprez
masowych oraz zbidrki publiczne na terenie Gminy.

24. Wspélpraca z zakresu dziatalnosci kulturalno-sportowej z Gminnym Osrodkiem Kultury
i Sportu.

VI. Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami

Do zadan Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy prowadzenie spraw z

zakresu gospodarki nieruchomosciami. a w szczegélnosci:

1.

- -

S I R

11.
12.

13.
14,

Gospodarowanie i zarzadzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe. najem. uzyczenie i zarzad.

Ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,
Organizowanie przetargdw na nieruchomosci komunalne,
Zbywanie nieruchomosci komunalnych

Nabywanie nieruchomosci niezbgdnych dla realizacji zadan Gminy,
Komunalizacja gruntéw,

Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

Tworzenie zasobow gruntow komunalnych,

Zagospodarowanie wspolnot gruntowych,

. Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci ulic i obiektow

fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.
Podziat i scalanie nieruchomosci,

Ustalanie wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanych zmiana planu zagospodarowania
przestrzennego i budowa urzadzen infrastruktury technicznej,

Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego na whasnosc,

Inne biezace zadania zlecane przez bezposredniego przetozonego
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VII. Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Do zadat Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:
1. Tworzenie gminnego programu ochrony srodowiska;
2. Prowadzenie postgpowan w sprawach oceny oddziatywania na srodowisko;

3. Tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci
i porzadku w ramach zorganizowanego systemu odbioru odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci;

4. Ochrona terendow zieleni, drzew i krzewdw - wydawanie decyzji zezwalajacych na usuwanie
drzew i krzewow oraz naliczanie kar za zniszczenie;

5. Tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych w obrebie miasta;
6. Utrzymanie czystosci na jezdniach i chodnikach w obrebie miasta;

7. Wydawanie decyzji nakazujacych osobie fizycznej, ktorej dziatalnos¢ negatywnie oddziatuje
na srodowisko wykonanie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia tego oddziatywania;

8. Prowadzenie rejestru dziafalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych
od wilascicieli nieruchomosci;

9. Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni Sciekow;

10. Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikéw
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych;

11. Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie ochrony przed bezdomnymi
zwierzgtami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych Zwierzat,
a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzgcych i ich czescei;

12. Prowadzenie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych zezwoleni wyszczegdlnionych
w pkt. 91 10;

13. Udostgpnianie na stronie internetowej informacji na temat gospodarki odpadami;

14. Opiniowanie wnioskéw o wydawanie zezwolen oraz o wydawanie decyzji w zakresie
gospodarki odpadami;

15. Wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadéw usunigcie odpadéw z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania lub magazynowania;

16.Nadzor nad realizacja obowigzkéw wiaseicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania
czystosci i porzadku;

17. Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie ochrony $rodowiska;
18. Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie — prowadzenie ewidencji;
19. Wystgpowanie w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska;

20.Realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem budowy przydomowych oczyszczalni
sciekow;
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21. Tworzenie gminnego programu usuwania azbestu oraz wykonywanie zadan zwigzanych z
jego realizacja;

22.Realizacja zadan wynikajacych z samoopodatkowania si¢ mieszkancéw gminy na rzecz
wywozu odpadow:

a. ustalenie oplaty na rzecz finansowania wywozu odpadow.,
b. prowadzenie rozliczen z realizacji w/w oplfat,
c. prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w w/w sprawach;

23. Wspdlpraca w zakresie ustalania szkdd powstalych na gruntach rolnych na skutek klgsk
zywiotowych;
24. Wspétpraca z kotami towieckimi w sprawach dotyczacych towiectwa:

25. Tworzenie programu opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci
zwierzat. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzgtami.

26. Prowadzenie spraw zwiazanych z przestrzeganiem obowigzkdéw o0sdb utrzymujacych
zwierzeta domowe oraz zwierzgta gospodarskie;

27. Wspélpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w  zakresie  wynikajacym
z ustawy o zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat;

28. Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne;
29. Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych w oparciu o akta osiedlencze;

30. Wspdtpraca z Dolnoslaska Izba Rolnicza, Agencjg Rynku Rolnego. Agencja Restrukturyzacji
i Modernizacji Rolnictwa oraz innymi instytucjami sektora rolno-spozywczego;

VIII. Wydzial Planowania, Rozwoju i Inwestycji

Do zadan Wydziatu Planowania Rozwoju i Inwestycji nalezy:
1. Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i modernizacji obiektu Urzgdu

2. Przygotowywanie i opracowywanie wszelkich dokumentow niezbgdnych do zrealizowania
inwestycji i remontéw ogdlnobudowlanych oraz sieci infrastruktury technicznej (kanalizacja i
wodociagi)

3. Sprawowanie biezacego nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami i remontami,

4. Wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowan przetargowych zgodnie z ustawg
o zamowieniach publicznych oraz instrukcja postgpowania przy udzieleniu zamowien
publicznych w zakresie zadan Wydziatu.

5. Pozyskiwanie dotacji i innych pozabudzetowych srodkéw finansowych w celu realizacji
projektow ujetych w wieloletnim planie inwestycyjnym oraz w budzecie gminy.

6. Koordynowanie wykonawstwa inwestycji i zapewnienie prawidtowego przebiegu realizacji
zadan wspotfinansowanych z programéw UE.

7. Wspotpraca z poszczegdlnymi Wydziatami Urzedu realizujacymi zadania z udziatem $rodkow
pomocowych (krajowych), nadzdr nad realizacja tych inwestycji.

8. Wspdipraca z instytucjami w zakresie programoéw finansowanych przez UE.
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IX. Wydziat Spraw Obywatelskich

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich naleza n/w zadania oraz Urzad Stanu Cywilnego:
1. Prowadzenie ewidencji przyjetych, wydanych, utraconych i uniewaznionych dowodéw
osobistych.
2. Prowadzenie korespandencji dotyczacej kopert dowodowych
3. Udostegpnianie danych z ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddow osobistych.
4. Prowadzenie rejestru mieszkancoéw zameldowanych na pobyt staty lub czasowy. aktualizacja
na podstawie zgloszen meldunkowych.
5. Udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustaws 0 ochronie danych osobowych.
6. Prowadzenie ewidencji ludnosci obywateli polskich i cudzoziemcow
7. Wspétpraca z organami Policji w zakresie wykonywania obowiazkow okreslonych w ustawie
przez osoby podlegajace zameldowaniu lub wymeldowaniu,
8. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach o wymeldowanie z urzedu lub na
whiosek.
9. Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.
10. Sporzadzanie spisow wyborcow dla wyborow i referendéw oraz udziat w przeprowadzaniu
wyboréw do organdw przedstawicielskich.
11. Biezgca aktualizacja rejestrow wyborcow.,

12. Przekazywanie do Wojewody Dolno$laskiego we Wroctawiu zmian danych w ewidencj
ludnosci droga elektroniczng oraz wysytanie wnioskéw do MSWiA o nadanie lub zmiane numeru
PESEL.
13. Wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu [ub wymeldowaniu zadanie stron zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.
14, Wspétpraca w zakresie sporzgdzania wypisow z ewidencji ludnosci z jednostkami
szkolnictwa, stuzby zdrowia, organdw wojskowych i Policji.
I5. Nadzor i prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalnosci
Gospodarczej (CEIDG)
16, Udzielanie informacji na pisemne zapytania o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej (dane
nie obj¢te CEIDG) oraz wydawanie poswiadczen o wykresleniu przedsigbiorcéw z gminnego
rejestru dziatalnosci gospodarczej
17. Prowadzenie ewidencji pél biwakowych i innych obiektow, w ktdrych $wiadczone sg ustugi
hotelarskie (poza obiektami kateporyzowanymi przez Marszatka Wojewddztwa)
18. Wykonywanie zadan Gminy z zakresu krajowego transportu drogowego wynikajgcych
z przepisdw ustawy o transporcie drogowym - wydawanie licencji i zezwolef na transport na
terenie gminy,
19. Zglaszanie wnioskéw w zakresie potrzeb $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obronnego przygotowania terenu i zdrowia [udnosci.
20. Przygotowanie sit, $rodkow i urzadzeri do realizacji przedsigwzigé stuzacych do ochrony
zycia i zdrowia [udnosci.
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21. Naktadanie na mieszkancéw obowigzku wykonywania swiadczen osobistych i rzeczowych
na tzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowigzku oraz prowadzenia ewidencji

wykonywanych swiadczen.

22. Biezgce aktualizowanie rejestru przedpoborowych i prowadzenie spraw zwigzanych 2z
kwalifikacja wojskowa.

23. Organizowanie akcji kurierskiej

24. Wykonywanie zadan zwiazanych z uzupetnieniem sit zbrojnych.

25. Zatatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terendw z niewypaldw. niewybuchéw
i innych przedmiotéw niebezpiecznych.

26. Zapewnienie:

a) Wyposazenia, utrzymania. wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej jednostek ochrony
przeciwpozarowe;,

b) Ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej cztonkéw ochotniczej strazy pozarnej |
miodziezowej druzyny pozamiczej.

27. Prowadzenie rejestru 0s6b wykonujgcych prace spolecznie uzyteczne

Zadania Urz¢du Stanu Cywilnego

Urzgd Stanu Cywilnego merytorycznie podlegajacy pod wydziat Spraw Obywatelskich,
wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzedowej okreslone w prawie o aktach stanu
cywilnego oraz Kodeksie rodzinnym i opiekuriczym, a w szczegdlnosci:

1. Sporzadzanie aktéw: urodzen, matzertstw i zgondw, zebranych w ksiggi stanu cywilnego,
2. Przyjmowanie od nupturientéw zapewnien o braku przeszkdd do zawarcia zwigzku
matzenskiego (cywilny, konkordatowy)
3. Organizacja uroczystosci jubileuszowych w zwigzku dlugoletnim pozyciem malzenskim oraz
100 rocznicg urodzin,
4. Prowadzenie comiesieczne]j sprawozdawczosci statystyezne] dotyczgcej urodzen, matzenstw i
zgondw.
5. Sporzadzanie protokotdw:

1) zgloszenia urodzenia dziecka,

2) zawarcia matzenstwa poza lokalem USC,

3) testamentOw,

4) uznania ojcostwa

6. Wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskow informacji o zmiahach
dokonanych w aktach stanu cywilnego zgodnie z uregulowaniami prawnymi.

7. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu dziatania USC:
1) wpisywanie aktow zagranicznych do polskich ksiagg aktu stanu cywilnego,
2) prostowania, uzupetniania, odtworzenia tresci. ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,

3) skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie malzefstwa
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4) zmiany imienia i nazwiska.

8. Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie do
nich skorowidzdw, oraz wspolpraca w tym zakresie z Archiwum Parfistwowym

X. Wydzial Gospodarki Przestrzennej

Do zadan Wydziatu Gospodarki Przestrzennej nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka przestrzenna, zagospodarowaniem
przestrzennym i urbanistyksa,

2. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikéw tej
oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach zmian przeznaczenia lub zagospodarowania terendw.

3. Przeprowadzanie oceny aktualnosci obowigzujacych dokumentéw planistycznych Gminy.

4, Koordynacja i obsfuga dziatan zwigzanych ze sporzgdzaniem studium uwarunkowad i
kierunkow zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz przygotowywanie materialéw niezbednych do ich sporzadzania,

5. Przechowywanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
oraz migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

6. Prowadzenie 1 akuwalizacja rejestru miejscowych plandw  zagospodarowania
przestrzennego Gminy.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjy zadan z zakresu ochrony zabytkéw
dotyczacych gospodarki przestrzennej, zagospodarowania przestrzennego i urbanistyki.

8. Prowadzenie zadan majacych na celu podnoszenie stanu estetycznego gminy, w zakresie
gospodarki przestrzennej, zagospodarowania przestrzennego i urbanistyki, we wspélpracy z
innymi organizacjami dziatajacymi w tym zakresie oraz podmiotami gospodarczymi.

9. Udzielanie informacji pisemnej i ustnej o przeznaczeniach terenéw.

10. Opiniowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentow planistycznych gmin
sgsiednich, powiatu i wojewaddztwa.

1. Opiniowanie projektdw podziatéw nieruchomosci.

12. Opiniowanie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajgcymi z ustalen
dokumentéw planistycznych,

13. Rejestrowanie dokumentéw dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publicznej

14. Wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowan przetargowych zgodnie z ustawg o
zamdwieniach publicznych oraz instrukcja postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych w zakresie dziatania Wydziatu.

XI1. Wydzial Gospodarki Komunalnej

Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarkg mieszkaniowa:
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1) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sklad gminnego zasobu
mieszkaniowego,
2) opracowywanie listy przydziatu mieszkan komunalnych i socjalnych
3) wspotpraca z TBS,
4) nadzér nad Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej,
5) weryfikacja i przyjecie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem
Gminy
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalng:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z iluminacja $wiateczng miasta,
2) nadzor nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego.

3) sprawdzenie i weryfikacja wniosku o zatwierdzenie taryf zbiorowego zaopatrzenia w wodg i
zbiorowego odprowadzenia $ciekéw oraz przygotowywanie projektu uchwaly o
zatwierdzaniu taryf,

4) utrzymywanie cmentarza wojennego w Katach Wroctawskich,
%) prowadzenie spraw z zakresu melioracji i gospodarki wéd opadowych,

6) wspélpraca z zarzadem spdlek wodnych w zakresie opracowania planu robét
konserwacyjnych

7) zlecenie i nadzorowanie robot melioracyjnych na terenie gminy.

8) uczestnictwo w przegladach robdt melioracyjnych,

9) udziat w ustaleniu danych do pozwolen wodno- prawnych na szczegélne korzystanie z wad.
10) opiniowanie ugod w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

11) udzial w okresowych przegladach technicznych urzadzen przeciwpowodziowych,

12) udziat w akcji przeciwpowodziowej zgodnie z obowigzujacymi programami dziatan,

13) prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng terenu gminy,

14) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem oé$wietlenia ulic i drég,

15) planowanie i wykonywanie zadan zwiazanych z rozbudowa i remontem os$wietlenia ulic i
drog,

16) wspdltpraca z Zakiadem Gospodarki Komunalnej Sp. z o.0. w zakresie rozbudowy
infrastruktury wodno- kanalizacyjnej.

17) nadzor nad realizacjs obowiazku wiascicieli nieruchomosci w zakresie przytaczenie
nieruchomosdci do istniejacej sieci kanalizacyjne;.

3. Komunalizacja sieci wodociggowych i kanalizacyjnych

1) prowadzenie spraw zwigzanych z przejmowaniem na stan majatkowy Gminy urzadzen
wodociagowych i kanalizacyjnych;

2) zawieranie porozumien na budowe urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych w przypadku
realizacji tych urzadzen przez inicjatorow.
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XII. Wydzial Drog i Transportu

Do zadan Wydziatu Drég i Transportu nalezy:

1, Zarzadzanie siecig publicznych drog gminnych oraz drogami wewnetrznymi
nalezacymi do Gminy, w tym w szczegdlnosci:

1) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drog gminnych,

2) planowanie, zlecanie i nadzorowanie remontéw drég i drogowych obiektéw
inzynierskich,

3) zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég, drogowych
obiektdw inzynierskich, urzadzen zabezpieczajgcych ruch i innych urzadzen zwigzanych
z droga,

4) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

5) koordynacja robot w pasie drogowym,

6) wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego i umieszczanie w pasie drogowym
urzgdzen niezwiagzanych z funkcjonowaniem drogi,

7) wydawanie zezwolen na lokalizacje lub przebudowg zjazdoéw z drog oraz opiniowanie
projektéw budowy i przebudowy zjazdow,

8) prowadzenie ewidencji drég, obiektdw mastowych i przepustow,

9) sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu
Dyrektorowi Drég Publicznych i Autostrad,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich,
11) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
12) wydawanie zezwolen na szczegélne korzystanie z drég,

13) wnioskowanie o zaliczenie drég do wlasciwej kategorii oraz opiniowanie wnioskéw
innych zarzadcéw drég,

14) planowanie, zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég.
2. Wspolpraca z innymi zarzgdcami drdg publicznych.
3. Planowanie, zlecanie i nadzorowanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i organizacji ruchu
drogowego, w tym: remontdw i konserwacji znakéw drogowych i urzadzes bezpieczefistwa
ruchu.

4. Wykonywanie zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego w zakresie gminnych
przewozOw pasazerskich, wynikajgcych z przepisow ustawy o publicznym transporcie
zbiorowym,

5. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepiséw ustawy — prawo przewozowe.

6. Ustalanie zasad korzystania z przystankdow, ktorych wiascicielem jest gmina.

XIII. Bioro Rady Miejskiej

Do Biura Rady Miejskiej nalezg sprawy z zakresu obstugi biura Przewodniczacego Rady
Miejskiej oraz Rady Miejskiej a w szczegdlnosci:
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1. Przygotowanie we wspdipracy z Sekretarzem materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady
oraz innych materiatdw na posiedzenia i obrady Rady i jej komisji,

2. Prowadzenie komputerowege zbioru uchwat podejmowanych przez Rade,

3. Przekazywanie, za poSrednictwem Sekretariatu, korespondencji do i od Rady. jej komisji,
poszczegdlnych radnych oraz Przewodniczgcego Rady,

4. Przygotowywanie materialow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

5. Wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

6. Protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7. Prowadzenie rejestru wnioskdw, zapytan i interpelacji skdadanych przez radnych,
8. Prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego

9. Prowadzenie rejestru skarg | wnioskéw wplywajacych do Rady Miejskie;j..

XIV. Zespdl Radcdéw Prawnych/Radca Prawny

Do zadan Radcéw Prawnych naleza sprawy obstugi prawnej Urzedu, a w szczegélnosci:

|. Opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym aktéw prawnych, projektéw uchwat
i zarzadzen oraz projektéw umow i porozumien

2. Opiniowanie (na wniosek) pod wzgledem formalno- prawnym projektow decyzji
administracyjnych.

3. Udziat w negocjacjach i rokowaniach z ramienia Zleceniodawcy

4. Wspotudzial w przygotowaniu projektow aktéw prawa miejscowego oraz uchwat
o charakterze ogolnym.

5. Obstuga prawna i doradztwo na rzecz Burmistrza, Rady Miejskiej i komorek organizacyjnych
Urzedu - udzielanie porad i konsultacji prawnych oraz sporzadzanie informacji i opinii prawnych

6. Prowadzenie zastgpstwa procesowego w sprawach sadowych.

XV. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2. Zapewnienie fizycznej ochrony budynku Urzedu.
3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych

informacj.
4. Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

5. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.,

26



XVI. Pelnomocnik ds. Zaméwien Publicznych

Do zadan Petnomocnika ds. Zamowien Publicznych nalezy:

[. Udziat w wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania
i przeprowadzania postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych, zgodnie z zasadami i
trybami okreslonymi w ustawie — Prawo zamowien publicznych oraz w wewnetrznych
Regulaminach udzielania zamowien, ktdre obowiazuja w Urzedzie.

2. Obowiazek udziatu w dokonywaniu szeregu $cisle okreslonych przepisami czynnosci, a
mianowicie:

1) sprawowanie kontroli nad prawidlowym oszacowaniem wartosci przedmiotu zamowienia
w zakresie zgodno$ci z odpowiednim Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie
sredniego kursu ztotego w stosunku do euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci
zamodwien publicznych,

2) akceptacja wyboru trybu, weryfikacja przygotowanych materiatéw do wybranego trybu
udzielenia zamdwienia publicznego oraz kontrola realizacji zamdwien publicznych
prowadzonych przez Wydziaty Urzedu zgodnie z Ustawg o zamowieniach pubiicznych
i instrukcja postgpowania przy udzielaniu zamdwien publicznych

3) opracowywanie projektow Specyfikacji Istotnych Warunkéow Zamowienia,

4) porozumiewanie si¢ z Wykonawcami w celu wyjasnienia watpliwosci i zapytan do
Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamdwienia w zakresie procedury przetargowej w trakcie
trwania postepowania,

5) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania wykonawcéw,
6) ocena ofert,

7) przedstawianie Burmistrzowi propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej lub
uniewaznienia postepowania,

8) informowanie wykonawcéw o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych
oraz o wykonawcach wykluczonych z postepowania,

9) wnioskowanie do Dziatu Finansowego o zwrot wadium wykonawcom,

10) dokumentowanie podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajacych na
sporzadzaniu protokotu postgpowania wraz z zalacznikami,

11} udzial w pracach komisji przetargowej, w zakresie okreslonym w Regulaminie
obowigzujacym w Urzedzie

12) prowadzenie ewidencji zamdwien udzielanych przez Gmine,
13) opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczacych powierzonych zadan,

14) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych i
przekazywanie ich Prezesowi Urzedu Zamdwien Publicznych

15) wspodtpraca z Urzgdem Zamowien Publicznych oraz Urzgdem Oficjalnych Publikacji
Wspolnot Europejskich

27



XVII. Pelnomocnik ds. Profilaktyki
i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych

Do zadan Petnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
nalezy:
1. Obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Problemoéw Alkoholowych.
2. Realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwiazywania probleméw Alkoholowych
3. Realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii
4

Sporzadzanie programoéw i harmonograméw z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomanii.

5. Koordynowanie realizacji harmonograméw z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomanii.

6. Nadzor i koordynacja prac Swietlic Srodowiskowych i zapewnienie prawidlowego ich
funkcjonowania.

7. Sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowo-rzeczowych z wykonania programow i
harmonogramow.

XVIIL. Petnomocnik Systemu Zarzgdzania Jakoscia
Petnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscia odpowiada za:
1. Rozpowszechnianie zatozen polityki jakosci wsrod wszystkich pracownikow Urzedu,

2. Zapewnienie prawidtowej komunikacji z zainteresowanymi stronami w zakresie
funkcjonowanie systemu zarzadzania jakoscia.

3. Wspolpracuje z Koordynatorem SZJ,
4. Nadzor nad dokumentacja SZJ
5. Decydowanie o wprowadzaniu zmian do dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakoscia,

6. Rozstrzyganie watpliwosci w stosowaniu procedur Systemu Zarzadzania Jakoécig lub innych
dokumentéw systemowych,

7. Analiza realizacji celow z poszczegolnych komorek organizacyjnych i prezentacje wynikdéw
analizy w trakcie przegladdw kierownictwa,

8. Podejmowanie i koordynowanie inicjatyw zwigzanych z doskonaleniem SZJ,
9. Planowanie przegladéw wspdlnie z Burmistrzem,
10. Okreslenie rodzaju i zakreséw materialdw opracowywanych na przeglad,

11. Przygotowanie (zebranie) wskaznikdéw i materialéw pozwalajgcych oceni¢ efektywnosé
Systemu Zarzadzania Jakoscia,

12. Sprawdzanie procedur oraz innych dokumentéw SZJ pod katem zgodnosci z zatozeniami
PN-EN 1SO 9001-2009 oraz z pozostata dokumentacja funkcjonujaca w Urzedzie,

13. Powiadamianie uzytkownikéw o nowych wydaniach dokumentow SZJ,

14, Przeprowadzanie szkolenia wstgpnego w zakresie systemu dla kazdego nowoprzyjgtego
pracownika,
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15. Zatwierdzanie plandw auditow,

16. Powotanie auditora wiodacego do przeprowadzenia auditu

17. Raportowanie wynikow auditu do Burmistrza,

[8. Weryfikacja realizacji dziatan korygujacych oraz zapobiegawczych,

19. Nadzor nad ustanowionym systemem identyfikacji, rejestracji, zbierania i dystrybucji
zapisow.

XIX. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpoiarowej

Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:
l. Koordynacja i realizacja zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarows, krajowym
systemem ratowniczo- gasniczym i ochotniczymi strazami pozarnymi oraz innymi
jednostkami ochrony przeciwpozarowej na obszarze gminy.
2. Realizacja ustalonych przez wojewodg zadan w zakresie krajowego systemu ratowniczo-
gasniczego na obhszarze gminy.,

3. Wspdtpraca z komendantem powiatowym (miejskim) PSP w zakresie realizacji zadan
Krajowego Systemu Ratownictwo Gasniczego.

4. Inicjowanie prac i dziata’l Burmistrza w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w wode do
celow gasniczych.

5. Realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
gminnych obiekidw i urzgdzen uzytecznosci publicznej.

6. Przeprowadzanie w imieniu Burmistrza przegladow z zakresu ochrony przeciwpozarowej.
7. Nadzorowanie w imieniu wiadz gminy funkcjonowania ochotniczych strazy pozamych.

8. Udziat w projektowaniu budzetu gminy, w czgsci dotyczgcej ochrony przeciwpozarowe] (w
tym réwniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozamych).

9. Udziat w inspekcji gotowosci do statutowych dziatan ratowniczych pozostatych
ochotniczych strazy pozarnych.

10. Inicjowanie i podejmowanie zadan szkoleniowych oraz £wiczen ratowniczych na
obszarze gminy.

1. Udziat w inspekcji gotowosci do dziatan ratowniczych przeprowadzonych przez organy
inspekcyjne PSP w jednostkach OSP wiaczonych do KSRG

12, Wspotudziat w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej
obszaru gminy.

13. Udzielanie pomocy jednostkom OSP i innym jednostkom ochrony przeciwpozarowej
funkejonujgcym na obszarze gminy.
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XX. Audytor Wewngtrzny

Do zadan Audylora Wewngtrznego nalezy:

. Przygotowywanie — w porozumieniu z Burmistrzem — rocznego planu audytu w terminie
przewidzianym w ustawie o finansach publicznych,

. Realizowanie rocznego planu audytu — przeprowadzanie zaplanowanych na dany rok
zadan audytowych.

3. Przeprowadzanie — w uzasadnionych wypadkach - pozaplanowanego audytu.

. Wykonywanie zadan i czynnoéci doradezych, w tym skiadanie z wlasnej inicjatywy
wnioskow majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych prawidtowosé wykonania zalecen.

. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania rocznego planu audytu w terminie przewidzianym
w ustawie o finansach publicznych.

. Dokonywanie oceny oraz sporzadzanie opinii na temat funkcjonowania kontroli
zarzadczej) w Urzgdzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Katy Wroctawskie.

157 Aast, sdmrant KP4
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Wykaz jednostek organizacyjnych gminy

Urzad Miaste i Gminy w Katach Wroctawskich
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowe;

Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych,

Gminny Osrodek Pomocy Spoleczne;.

Szkota Podstawowa nr | w Katach Wroctawskich.
Szkota Podstawowa nr 2 w Katach Wroclawskich.
Szkota Podstawowa w Gniechowicach.

Szkota Podstawowa w Sadkowie.

Szkota Podstawowa w Matkowicach.

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Smolcu.

. Gimnazjum w Katach Wroctawskich.

. Gimnazjum w Jaszkotlu.

. Przedszkole Publiczne w K gtach Wroctawskich.
. Gminny Osrodek Kultury i Sportu

. Zaktad Gospodarki Komunalnej,
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Zalycznik or 4
do Regulaminy
Organizacyjnego Urzedu

Kontrola wewnetrzna

§ 1.1. Kontrola wewngtrzna w Urzgdzie prowadzona jest na zlecenie Burmistrza
lub osoby dziatajgcej na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza
odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjnych lub stanowisk
(w tym stanowisk samodzielnych),

2. Kierownikdéw poszczegéiych komérek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikdw

3. Czynnodci kontrolne dokonywane sa na podstawie pisemnego upowaznienia.

§ 2. Kontrola wewngtrzna w komdrkach organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod
wzgleden:

a)} legalnodei,

b) gospodamosci,

c} rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§ 3. Celem kontroli jest ustalanic przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidfowosci,
ustalanie 0sb odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslanie sposobéw
naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci

§ 4. W Urzedzie przeprowadza sig nastepujace rodzaje kontroli:

1. kompleksowe - obejmujgce catos¢ lub obszerng czgsé dziatalnosci poszezegdlnych
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2. problemowe - obejmujagce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komdrki lub stanowiska, stanowigce nie wielb" fragment jego dziatalnosci,

3. wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4. biezace - obejmujace czynnosci w toku,

5. sprawdzajace (nastgpne) -majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w

szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w
toku postgpowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 5. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajacy bezstronne
i rzetelne ustalenie stanu fakiycznego w zakresie dziafalnosci kontrolowanej komarki
organizacyjnej Urz¢du lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dziatalnosci
wedtug kryteridw okreslonych w §2.
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2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegdlnosei: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 14 dni od daty
jej zakoficzenia, protokét pokentrolny.

2. Protoko! pokontrolny powinien zawiera¢:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,

b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych),

¢) daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych

ustalenia zawarte w protokole.
g) date i miejsce podpisania protokohu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komarki
organizacyjnej albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke 0 odmowie

podpisania protokotu z podaniem przyczyn odmowy.
i} wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki
lub osobe zajmujacg kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowigzane do ziozenia do osoby
kontrolujacej w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protokot sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg: Burmistrz, Kierawnik
Wydziatu (jednostki) kontrolowanego oraz audytora wewngtrznego.

§ 9.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza sig notatke stuzbowg zawierajgcg
odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze polecié sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz

kompleksowa.
4%?5
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