ZARZADZENIE NR 735/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE

z dnia 4 maja 2021 r.
w sprawie wprowadzenia

Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

Na podstawie art. 33 ust. 1 iust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U.
z 2020 r. poz. 713), zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie stanowiacy
Zalaeznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 74/1/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie z dnia 7 marca
2019 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie wraz
ze wszystkimi pozniejszymi zmianami.

§ 3. Akty wykonawcze i umocowania wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego
zachowujg moc obowiagzujacg z wylaczeniem aktdw normatywnych iumocowan komorek organizacyjnych
zreorganizowanych niniejszym Regulaminem i w zakresie objetym reorganizacjg tychze komorek.

§ 4. 1. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu i wszystkim
pracownikom.

2. Nadzdr nad wdrozeniem 1 wykonywaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik do zarzadzenia Nr 735/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

z dnia 4 maja 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY

KATY WROCLAWSKIE

Katy Wroctawskie, maj 2021 r.
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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskiego okresla:
1) zadania Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie;
2) wewnetrzng strukture Urzedu:
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dziatania Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza oraz
Skarbnika Gminy:
5) zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu i stanowisk samodzielnych (zal. Nr | do Regulaminu);
6) schemat organizacyjny Urzedu (zal. Nr 2 do regulaminu).
§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Katy Wroclawskie;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Katach Wroclawskich:
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie;
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Katy Wroclawskie:

5) Zastgpey - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza lub odpowiednio Pierwszego lub Drugiego
Zastgpee Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie;

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumiec Sekretarza Gminy Katy Wroclawskie;
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Katy Wroctawskie:

8) Gtownym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego Urzedu Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie;

9) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie;

I0)Komorkach Organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, biura, zespoly,
samodzielne stanowiska pracy;

11) Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé koordynatora zespotu/biura.

12) Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne,
wyszczegolnione w zataczniku nr 3;

§ 3. 1. Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie jest jednostkg budzetowa Gminy.
2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Katach Wroctawskich, przy ulicy Rynek — Ratusz 1.
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Rozdzial 11

Zadania Urzedu

§ 4. Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie jest jednostkg organizacyjng Gminy zapewniajgcg obstuge
administracyjna. organizacyjna i techniczna przy wykonywaniu 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 Urzedu

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

2. W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce komorki organizacyjne. ktore przy znakowaniu akt postuguja sie
symbolami okreslonymi w regulaminie :

1) Wydzial Organizacyjny -OR
2) Wydzial Obstugi Klienta - WOK
3) Wydzial Finansowy -FN
4) Wydzial Podatkow i Opfat - PiO
5) Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - GiGN
6) Wydzial Gospodarki Przestrzennej -GP
7) Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - OSiR
8) Wydzial Planowania i Realizacji Inwestycji - PRil
9) Wydzial Spraw Obywatelskich -SO
10) Wydzial ds. Wspdlpracy z Jednostkami Pomocniczymi - WIP
11) Wydzial Gospodarki Komunalnej - GK
12) Wydzial Drog i Transportu -DiT
13) Urzad Stanu Cywilnego - USC
14) Biuro Rady Miejskie) -BR
15) Zespot Radcow Prawnych -RP
16) Samodzielne stanowisko ds. kadr -KA
17) Audytor wewngtrzny -AW
18) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - POIN
19) Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych - PRPA
20) Inspektor Ochrony Danych Osobowych -10DO

3. Wydzialy dziela si¢ na referaty i/lub stanowiska pracy.

4. Praca Wydziatu kieruje Kierownik. W razie jego nieobecnosci obowiazki pelni Zastgpca Kierownika
(o ile utworzono takie stanowisko) lub wyznaczony pracownik. Praca referatu (w przypadku utworzenia
w ramach Wydziatu) kieruje Gtowny Specjalista.
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5.W  strukturze Organizacyjne) Urzedu wyodrebnia sie stanowisko Zastepcy Skarbnika  Gminy
oraz Glownego Ksiegowego.

6. Burmistrz moze powola¢ dwoch Zastepcow, z ktorych wskazuje Pierwszego i Drugiego Zastepce,
przypisujac im zadania do realizacji.

§ 7. Strukture organizacyjng Urzedu okreéla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik nr 2
do Regulaminu.

§ 8 1. Zadania merytoryczne poszczegolnych komorek organizacyjnych okresla zatacznik nr |
do Regulaminu.

2. Podzial zadan w komorkach organizacyjnych dla pracownikéw okreslaja zakresy czynnosci,
zatwierdzone przez Burmistrza, na wniosek kierownikéw lub koordynatoréw w uzgodnieniu
z Sekretarzem.

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

a) praworzadnosci,

b) sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,

¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) jednoosobowego kierownictwa i wzajemnego wspoldziatania,

e) kontroli wewnetrznej.

f) podziatu kompetencji.

g) racjonalnego doboru kadry pracownicze;j.
2. Wielkos¢ zatrudnienia okresla, w ramach dostepnych srodkéw na wynagrodzenie, Burmistrz.
3. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢é tworzone i likwidowane stanowiska pracy.

4. W Urzedzie moga funkcjonowa¢ zespoty doradcze, opiniodawcze i wykonawcze. Sktad osobowy. zakres
dziatania i tryb pracy zespotéw okresla Burmistrz w dokumencie o ich powolaniu.

§ 10. Pracownicy Urzgdu wykonuja swoje obowiazki i zadania Urzedu, dzialajac na podstawie prawa
i s3 obowigzani do jego $cislego przestrzegania

§ 11. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny. celowy i oszczedny, z
uwzglednieniem szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje sg realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty. zgodnie z przepisami
dotyczacymi udzielania zamowien publicznych.

§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowiazku wykonywania polecefi bezposredniego
przetozonego. wynikajacym ze stuzbowego podporzadkowania.
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2. Urzedem kieruje  Burmistrz  przy pomocy  Zastgpey Burmistrza/  dwoch  Zastgpcow
(w przypadku ich powolania), Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed
Burmistrzem za realizacje swoich zadan.

3. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Kierownicy poszczegolnych Wydziatow Urzedu, kierujg i zarzadzaja komorkami Urzgdu w sposob
zapewniajacy optymalng realizacj¢ zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

5. Kierownicy poszczegélnych ~ Komérek — Organizacyjnych  s3 bezposrednimi  przelozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawuja nadzor nad nimi.

6. Praca zespotu i biur kieruje koordynator.
§13. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, Burmistrz powotuje Pelnomocnika.

$14. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegélne komorki organizacyjne i wykonywanie obowiazkoéw przez
poszezegdlnych  pracownikow urzedu. Szczegotowe zasady dzialania kontroli okresla zalacznik
nr 4 do Regulaminu.

Rozdzial V
Zakresy zadan Burmistrza, Zast¢pey Burmistrza/ Zastepeow, Sekretarza, Skarbnika
i Kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy.

§ 15. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy:
1. Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz.

2. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéow Urzgdu
i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

3. Koordynowanie dzialalnosci komorek i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie
ich wspotpracy.

4. Rozstrzyganie sporow pomiedzy poszczegdlnymi komorkami i jednostkami organizacyjnymi,
w szczegolnosei dotyczgecymi podziatu zadan.

5. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.
6. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.

7. Upowaznienie Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

8. Zatwierdzenie zakresoéw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu.
9. Udzielanie pelnomocnictw procesowych.
10. Skladanie oéwiadczen woli w sprawach biezgcego tunkcjonowania Gminy.

11. Skladanie sprawozdan z realizacji uchwal Rady Miejskiej.
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12. Zapewnienie adekwatnego, skutecznego i efektywnego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
w urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy.

[3. Bezposredni nadzér nad praca Zastgpey Burmistrza /Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
oraz dzialalnoscia: Zespotu Radcéw Prawnych. Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
Audytora Wewngtrznego. Stanowiska ds. Kadr. Urzedu Stanu Cywilnego. Inspektora Ochrony
Danych Osobowych, Pelnomocnika ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.

14. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, Regulaminem oraz
uchwalami Rady Miejskiej.

§ 16. 1. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci Kierownika Urzedu w czasie nieobecnosci Burmistrza
oraz reprezentuje Gming na zewnatrz w zakresie zleconym przez Burmistrza.

2. Wspolpracuje z Rada Miejska i jednostkami organizacyjnymi z zakresu biezacego funkcjonowania Gminy.

3. Wykonuje zadania w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez Burmistrza.
a w szczegdlnosci do zadan Zastepcy nalezy:

1) Scista wspotpraca z Rada Miejskg z zakresu zadan realizowanych przez nadzorowane wydziaty,
2) udzielanie w imieniu Burmistrza odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

3) przyjmowanie mieszkancéw w sprawach skarg i wnioskow,

4) nadzorowanie, przygotowanie i koordynacja inwestycji gminnych,

5) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podleglych -
nadzor, koordynacja zadan i spraw z zakresu nadzorowanych wydziatbw: Wydziatu Gospodarki
Przestrzennej, Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami, Wydzialu Planowania
i Realizacji Inwestycji, Wydziatu Drog i Transportu, Wydziatu Gospodarki Komunalnej.

4. W przypadku powotania dwéch Zastepcow. Burmistrz okreéla, kiory z nich jest Pierwszym
Zastgpea, a ktory Drugim i przypisuje im zadania do realizacji.

§ 17. Do zakresu zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu.
a w szezegdlnosei :

1. Nadzér nad organizacjg pracy Urzedu, przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.
2. Wykonywanie zadan w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez Burmistrza.

3. Koordynowanie spraw kadrowych pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych, a w szczegolnosci:

1) spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

2) spraw z zakresu procedury naboréw na wolne stanowiska urzednicze,
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3) wspolpraca z kierownikami komorek organizacyjnych z zakresu gospodarowania etatami
i funduszem plac.

4. Organizacja i koordynacja praktyk zawodowych oraz stazow.

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

6. Nadzorowanie zadaf zwiazanych z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi, samorzadowymi
i referendami oraz spisami ogloszonymi prze GUS.

7. Nadzorowanie i monitorowanie sposobu zatatwiania indywidualnych spraw klientow, w tym skarg
i wnioskow.

8. Wspoldziatanie z radcg prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu.
9. Nadzor nad prowadzeniem ewidencji upowaznien i petnomocnictw.

10. Wykonywanie zadan koordynujacych ~w  stosunku do  komoérek organizacyjnych
oraz gminnych jednostek organizacyjnych, w zakresie niezbednym do prawidtowej realizacji przez
Gmine zadan okreslonych przepisami prawa, uchwalami Rady Gminy i zarzadzeniami
Burmistrza.

11. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszezegélnymi komoérkami w biezacej pracy
Urzedu.

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

13. Aktualizacja regulaminu organizacyjnego oraz biezacy nadzér nad przygotowaniem projektow
oraz zmian regulaminow, zarzadzen i innych aktow wewnetrznych.

14. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.
15. Nadzorowanie gospodarowania mieniem Gminy uzytkowanym przez Urzad,
16. Nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow.

|7. Pelnienie funkcji Kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza
na podstawie udzielonego petnomocnictwa.

18. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podleglych,

19. Nadzorowanie dziatalnosci nastepujacych komorek organizacyjnych: Wydzialu Organizacyjnego,
Wydziatu Spraw Obywatelskich, Wydziatu Obstugi Klienta, Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,
Wydzialu ds. Wspotpracy z Jednostkami Pomocniczymi, Biura Rady Miejskiej.

20. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 18. Skarbnik Gminy jest gléwnym ksiggowym budzetu Gminy. Do zadan Skarbnika nalezy:
1. Wykonywanie okre$lonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci i budzetu:
2. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy:
3. Prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy.

4. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych i
udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty:

5. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych, kompletnosci i
rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w zakresie wydatkow organu;

7

1d: EAESEOC7-9C53-415E-8BDE-825324CB6O4AA. Podpisany Strona 7



6. opiniowanie zgtaszanych zmian do budzetu;
7. przygotowywanie projektow uchwal w sprawie budzetu, zmian budzetu. Wieloletniej Prognozy
Finansowej., zmian Wieloletniej Prognozy Finansowej:

8. nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczo$ci budzetowej;

9. opiniowanie podan w sprawie ulg podatkowych na podstawie przeprowadzonych postepowan
administracyjnych przez Wydziat Podatkéw i Optat;

10. uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu Gminy;

I'1. przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji sytuacji finansowej
Gminy;

12. koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu
Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz przygotowywanie projektow ich zmian;

I3. prowadzenie analizy realizacji budzetu i nadzor nad jego realizacja oraz sporzadzanie informaciji
opisowych z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowej:

14. sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu;
15. nadzor nad Wydzialem Finansowym i Wydzialem Podatkéw i Oplat;

16. prowadzenie kontroli finansowej w jednostkach organizacyjnych w zakresie prawidfowosci realizacji
budzetu;,

17. Opiniowanie zakresu czynnodci i odpowiedzialnosci pracownikéw bezposrednio podleglych, przed
przekazaniem do podpisu Burmistrza;

18. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub z
upowaznienia Burmistrza.

§ 19. Do zadan kierownikéw komorek organizacyjnych oraz Gléwnego Ksiegowego nalezy:

I. Kierowanie pracg podlegtych im komorek organizacyjnych.

(8]

Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio im podleghych.

3. Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do komérek
organizacyjnych.

4. Kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podleglych pracownikéw. dokonywanie okresowych
ocen pracownikow i wystgpowanie z wnioskami w ich sprawach (nagrody, kary. awanse).

5. Koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow.

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

7. Dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu oraz nalezyte gospodarowanie mieniem zgodnie z instrukcjg
gospodarowania majatkiem.

8. Odpowiedzialnos¢ i nadzor nad przygotowywaniem zarzadzen i instrukcji z zakresu merytorycznego
nadzorowanych zadan.

9. Odpowiedzialnos¢ i nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwal, projektéow odpowiedzi na
zapytania, wnioski i interpelacje radnych.

10. Opracowywania projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania komorek.

11. Nadzor nad sprawozdawczoscia z zakresu realizowanych zadan.
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12. Nadzor nad biezaca aktualizacja informacji merytorycznych publikowanych na stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzgdu oraz stronach promocyjnych Gminy;

13. Nadzoér nad prawidlowym oszacowaniem warto$ci przedmiotu zamowienia oraz przeprowadzaniem
postepowan o udzielanie zamowien publicznych o wartosci ponizej 50 tys. z netto.

§ 20. Obowigzki i uprawnienia Urzedu jako pracodawcy oraz prawa i obowiazki pracownikow okresla
Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdzial VI

Akty prawne Burmistrza

§ 21. Burmistrz wydaje:
1) Zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
2) Pisma okolne i instrukcje - porzadkujace wewngtrzne sprawy organizacyjne Urzedu,
3) Decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow postgpowania administracyjnego,

4) Obwieszczenia - jezeli przepis szczegdlny tak stanowi.

§ 22. Zarzadzenia powinny zawierac :
1) oznaczenie, nr kolejny w danym roku kalendarzowym,
2) date podjecia (dzien, miesigc stownie, rok),
3) okreélenie zakresu przedmiotowego regulacji prawnej,
4) wskazanie podstawy prawnej,
5) tresé regulowanych zagadnien,
6) ewentualne wskazanie podmiotow odpowiedzialnych za realizacje i w razie potrzeby termin realizacji,

7) przepisy koncowe, obejmujace date wejscia w zycie, z ewentualnym wskazaniem przepisow ulegajacych
uchyleniu,

§ 23. 1. Projekty aktéw prawnych przygotowujg wiasciwe pod wzgledem merytorycznym komaorki
organizacyjne z zachowaniem zasad techniki prawodawczej.

2. Projekty aktow prawnych opiniuje pod wzglgdem formalno-prawnym radca prawny Urzgdu.
3. Akty prawne, po ich przyjeciu i podpisaniu podlegajg ewidencji.
4. W Urzedzie prowadzone sa nastgpujace rejestry:
1) Rejestr Uchwat Rady Miejskiej — Biuro Rady Miejskiej;
2) Rejestr interpelacji i zapytan — Biuro Rady Miejskiej:
3) Rejestr petycji — Wydzial Organizacyjny;
4) Rejestr Zarzadzen Burmistrza — Wydzial ds. Wspolpracy z Jednostkami Pomocniczymi;
5) Rejestr Skarg i Wnioskow — Biuro Rady Miejskiej, Wydzial Organizacyjny:
6) Rejestr Wnioskow o udostepnienie informacji publicznej — Wydziat Organizacyjny;

7) Rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw — samodzielne stanowisko ds. kadr.
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Rozdziat VII
Zasady og6lne podpisywania dokumentéw i korespondencji Urzedu.

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

3. Obieg korespondencji tajnej. poutnej i zastrzezonej okreslajg odrebne przepisy.

§ 25. 1. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych podpisuje Burmistrz lub Zastepca
Burmistrza, pod ich nieobecno$¢ Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy na podstawie udzielonych
petnomocnictw.

2. Decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej oraz w zakresie upowaznien podpisuje
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik w ramach posiadanych upowaznien.

3. Zarzadzenia podpisujg Burmistrz i Zastgpca Burmistrza, o ile przepisy prawa nie stanowig inaczej.
4. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie nastepujace pisma i dokumenty:
a. kierowane do naczelnych organow wiadzy i administracji publiczne;j,

b. kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej, Pafnstwowej Inspekcji
Pracy i Izby Administracji Skarbowej, w zwigzku z prowadzonymi przez nie postepowaniami,

c. zwigzane ze wspotpraca zagraniczna,
d. zawierajace wnioski o nadanie odznaczen,

e. pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw i kierownikow jednostek
organizacyjnych gminy,

f.  upowaznienia i petnomocnictwa.

5. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego Zastepcy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan
(Zastgpcy na podstawie udzielonych upowaznien).

6. Kierownicy Wydziatéw podpisuja:

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

2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Wydziatow.
7. Pracownicy podpisujg pisma w zakresie udzielonych upowaznien.

8. Dokumenty przedkladane do podpisu sa parafowane przez osobe sporzadzajaca i kierownika komorki
organizacyjnej, w uzasadnionych przypadkach réwniez przez radce prawnego.

9. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw odbywa sie na zasadach
okreslonych w instrukcji kancelaryjnej i wydanych przez Burmistrza regulacjach w tym zakresie.

Rozdzial VIII
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow.
§ 26. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruja i zatatwiaja:
1. Rada Miejska - w sprawach dotyczacych Burmistrza i Kierownikow Jednostek Organizacyjnych.
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2. Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wtasnych Gminy realizowanych przez Urzad lub jednostki
podlegle.

3. Skargi przyjmuje Burmistrz i Zastgpca Burmistrza na podstawie udzielonego pelnomocnictwa.

4. Skargi i wnioski rejestrowane sa w rejestrach prowadzonym przez Wydziat Obstugi Klienta i Biuro Rady
Miejskiej.

5. Po zarejestrowaniu, skarga jest przekazywana wlasciwej komorce organizacyjnej w celu udzielenia
wyjasnien. Sekretarz Gminy koordynuje dziatania i przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.

Rozdzial IX

Organizacja dzialalnoéci kontrolne;j.
§ 27. 1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng, ktorej podlegajag:
a) komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska w Urzedzie,
b) jednostki podlegle i nadzorowane,
¢) podmioty dotowane z budzetu Gminy.
2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Burmistrza.

3. Szezegotowy tryb kontroli wewngtrznej okre$la Zatgcznik nr 4 do Regulaminu .

Rozdzial X
System oceny pracownikow Urzedu

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

Rozdzial X1
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 29. 1. Informacji o dzialalnosci Urzedu udzielaja dziennikarzom: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza
lub osoba wyznaczona przez Burmistrza.

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

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

Rozdzial XI1
Postanowienia koncowe

§ 30. 1. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla
jego ustalenia.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydzialéw i komorek organizacyjnych Burmistrz moze
polecaé wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

11
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Nr 1.

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Zakres dzialania komérek organizacyjnych Urzedu

Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne naleza:

1.

10.
11.
12.

13.
14.

15.
16.

17.
18.

19.

20.

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

Opracowywanie projektéw do programéw rozwoju gminy w czesci dotyczacej danej komorki
organizacyjnej.

Przygotowywanie projektow uchwal, materialéw informacyjnych i analiz, bedacych przedmiotem
obrad Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza.

Wspotpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan i swoich kompetencji.

Realizacja zadan wynikajacych z aktow prawnych a w szczeg6lnosci uchwal Rady Miejskiej
i wewnetrznych uregulowan wydanych przez Burmistrza.

Przygotowywanie materialéw dla potrzeb Rady Miejskiej i Burmistrza, dotyczacych sprawowania
funkcji nadzorczych nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

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

Znajomos¢ 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.]l ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 o dostgpie do informacji publicznej oraz udostepnianie
informacji na wniosek stron.

Opracowywanie sprawozdawczo$ci i wykonywanie innych prac statystycznych.
Podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczna ochrone mienia Urzedu.

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

Udzielanie wyjasnien dotyczgcych wnioskéw i postulatow wyborcow oraz skarg i petycji obywateli.

Prowadzenie i przechowywanie akt, zgodnie z instrukcja kancelaryjng i zatwierdzonym jednolitym
rzeczowym wykazem akt.
Wspoltdzialanie w systemie kontroli wewnetrznej obowiazujgcej w Urzedzie

Wspotdzialanie migdzy komorkami organizacyjnymi w zakresie wspolnych zadan realizowanych
przez Urzad,

Rozstrzyganie spornych problemoéw w sprawach wynikajacych z zawartych umow.

Organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsigwzie¢ w zakresie ochrony tajemnicy informacji
niejawnych wynikajacej z odpowiedniej ustawy.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i skargi klientow - analiza zasadnosci
1 podejmowanie dziatan zapobiegawczych i korygujacych w zakresie zlozonego wniosku lub skargi.

Wspolpraca z Wydzialem Organizacyjnym z zakresu przygotowywania materiatow i danych
promocyjnych publikowanych na tamach Biuletynu Informacyjnego i stronach internetowych urzedu.
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21. Wnioskowanie o przeprowadzenie postgpowan przetargowych zgodnie z ustawg prawo zamowien
publicznych oraz instrukcja postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych w zakresie zadan
wydziatu.

22. Przygotowywanie i przeprowadzanie postgpowai o udzielanie zamowiefi publicznych o wartosci
ponizej 50 tys. zt netto w zakresie zadan wydziatu.

23. Wspotudziat w wdrazaniu i zapewnieniu adekwatnego, skutecznego i efektywnego funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w urzedzie.

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

Zadania merytoryczne realizowane przez poszczegolne

komérki organizacyjne Urzedu

I. WYDZIAL ORGANIZACYJNY

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego — Referatu ds. Organizacyjnych nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i funkcjonowaniem Urzgdu.

0

K oordynowanie dziatan zwigzanych z przygotowywaniem projektéw regulaminéw oraz innych
dokumentow, usprawniajgcych pracg Urzedu.

. Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzgdu. biezace remonty budynku.

3

4. Prowadzenie i aktualizacja ksigzki obiektu Urzedu.

5. Analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwigzanych
6.

Wspotpraca ze stuzbg bhp w zakresie dotyczacym budynku Urzedu, - analiza stanu bhp oraz realizacja
zlecen i wnioskow stuzby bhp w zakresie dziatania urzedu, m.in. konserwacja sprzgtu przeciwpozarowego,
pomiary natgzenia o$wietlenia, aktualizacja instrukcji p.poz.

7. Gospodarowanie mieniem urzedu oraz zaopatrywanie pracownikow Urzedu w niezbgdny sprzet
i wyposazenie, w tym materialy biurowe i kancelaryjne, odziez ochronna i srodki ochrony osobistej
oraz biezaca ich ewidencja.

8. Zapewnienie prawidlowego zabezpieczenia fizycznego budynku Ratusza, biezacej konserwacji i nadzoru
nad systemami zabezpieczajagcymi budynek, systemu sygnalizacji wlamania i napadu, systemu alarmu
pozarowego, procedury zwigzanej z ewidencja kluczy do biur urzgdu .

9. Zabezpieczenie techniczne spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza lub Zast¢peg burmistrza.

10.Prenumerata czasopism, wydawnictw, zakup ksiazek na potrzeby urzedu i prowadzenie ewidencji w tym
zakresie

| 1.Prowadzenie tablicy ogloszen sadowych z klauzula ,podawanych do publicznej wiadomo$ci” oraz
wywieszanie ogloszen i komunikatow z zakresu spraw porzadkowych, informacyjnych i promocyjnych Gminy
nie przypisanych w zakresach dziataf innym wydziatom.

12.Wywieszanie obwieszczen.

13.Prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy - zapewnienie materialow promocyjnych,
okolicznosciowych i innych zwigzanych z reprezentacjg gminy.

14.Prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy z zagranicg w ramach podpisanych uméw o wzajemnej
wspblpracy z gminami partnerskimi.
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15.Pomoc techniczna i wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu oraz innymi jednostkami
z zakresu promocji Gminy, przy przygotowaniu imprez organizowanych przez Burmistrza na rzecz
mieszkancow Gminy.

16.Biezgce prowadzenie strony internetowej Gminy oraz nadzér nad prowadzeniem profilu promocyjnego
gminy w serwisach internetowych,

17.Prowadzenie gazety gminnej , wydawanej przez Gming Katy Wroclawskich - inicjowanie tematow
i przyjmowanie materialdéw do publikacji. zlecanie druku.

18.Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzbg zdrowia z zakresu realizowanych programow zdrowotnych
i promocji zdrowia.

19.Nadzor i gospodarowanie samochodami stuzbowymi Urzedu.

20.Zapewnienie prawidlowej gospodarki  pieczgciami  urzedowymi, ich zamawianie, rejestracja
i zapewnienie prawidlowego ich przechowywania.

21.Nadzorowanie rocznych spisow inwentaryzacyjnych.

22.Prowadzenie spraw z zakresu prawidlowego funkcjonowania przychodzgeej 1 wychodzacej poczty do
Urzedu - koordynacja zadan zatrudnionych goncow.

23.Scista w wspolpraca z Inspektorem ochrony danych osobowych.

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego — Zespotu ds. Informatyki nalezy:
1. Obstuga informatyczna Urzedu poprzez:
a) administrowanie zasobami systemu komputerowego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie;

b) wdrazanie, instalacje, administracje i serwis aplikacji i systeméw wykorzystywanych w Urzedzie Miasta
i Gminy Katy Wroctawskie;

¢) wykonywanie biezgcych napraw sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych wechodzacych w sktad
systemu komputerowego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie;

d) zapewnienie dostaw materiatow eksploatacyjnych do urzadzen drukujgcych:
e) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych z gromadzonych na serwerach;
f) biezace usuwanie awarii sprzgtu komputerowego;

g) administracja platforma EPUAP - organizacja zadan oraz warunkéw bezpieczenstwa dla potrzeb
udostepnienia formularzy i wnioskow w postaci elektronicznej;

2. Nadzor, koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informacji Publicznej.

II. WYDZIAL OBSLUGI KLIENTA

Do zadan Wydziatu Obstugi Klienta nalezy obstuga sekretariatu i biur obstugi Klienta,
a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie rejestru pism wplywajacych do Urzedu zgodnie 7z unormowaniami w tym zakresie
1 jej rejestracja w informatycznym programie obiegu dokumentow oraz ich dystrybucja.

2. Obstuga urzadzen biurowych oraz obstuga centrali telefoniczne;j.

3. Udzielanie kompleksowej informacji o zakresie dziatania Urzedu oraz kierowanie ich do wlasciwych
komorek organizacyjnych. wvdawanie drukow, wnioskow stosowanych w Urzedzie.

4. Udzielanie wszechstronne] pomocy osobom niepetnosprawnyvm korzystajgcym z ustug Urzedu przy
zatatwianiu spraw.
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Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu.
Prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w Urzedzie.

Prowadzenie rejestru umoéw zawieranych w Urzedzie oraz ich publikacja na BIP.

® =N oo o

Prowadzenie terminarza narad i spotkan Burmistrza i Zastepcy Burmistrza.

Prowadzenie urzedowej tablicy ogloszen - wywieszanie ogltoszen i komunikatow.
10. Zabezpieczenie organizacyjne zebran i spotkan organizowanych przez Burmistrza i Zastgpcg Burmistrza
11. Realizacja innych dziatan zgodnie z regulacjami Burmistrza m.in.:

1) koordynacja pracy Biura Obstugi Klienta w Smolcu,

2) prowadzeniu punktu przyjmowania wplat bezgotowkowych zgodnie z regulacjami wydanymi

w tym zakresie.
IIl. WYDZIAL FINANSOWY

I. Wydzial Finansowy realizuje zadania w zakresie ksieggowosci Urzedu.

2. Do zadan Wydziatu nalezy:

1) realizacja obowigzkow w zakresie rachunkowosci okreslonych przepisami prawa;

2) uruchamianie srodkow finansowych dla poszezegolnych dysponentdw Urzedu;

3) prowadzenie rachunkowosci jednostki w tym prowadzenie obstugi ksiegowej projektow objetych
dofinansowaniem ze srodkéw zewnetrznych;

4) prowadzenie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych wykonywanych w Urzedzie:

5) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu,

6) prowadzenie ksiegowosci dochodow i wydatkow organu i jednostki;

7) sporzgdzanie sprawozdan z wykonania budzetu okreslonych przepisami prawa;

8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidlowa realizacja dochodéw i wydatkéw budzetowych;

9) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

10) prowadzenie ksiag rachunkowych i rozliczanie inwentaryzacji;

11) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

12) wykonywanie obowigzkow w zakresie realizacji przychodow i obstugi zadtuzenia;

13) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie polityki rachunkowosci i planéw kont oraz obiegu
dokumentow finansowych;

14) prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbgdnych dla prawidlowej pracy Wydziatu:

15) sporzgdzanie obowigzkowych sprawozdan z zakresu zadan Wydziahu;

16) prowadzenie obstugi placowek niepublicznych w zakresie wyptaty dotacji;

17) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dzialalnosci Wydziatu;

18) inne zadania wynikajace z odrebnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza;

19) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu Gminy;

20) wykonywanie innych zadan biezacych zlecanych przez Skarbnika.

15

ld: EAESEOC7-9C53-415E-8BDE-825324CB64AA. Podpisany Strona 15



IV. WYDZIAL PODATKOW I OPLAT
. Wydziat Podatkéw i Oplat realizuje zadania w zakresie podatkow i oplat lokalnych i ksiegowosci
podatkowej.
2. Do zadan Wydziatu Podatkéw i Optat nalezy:

1) wymiar i pobor podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkdow i oplat
pozostajacych w zakresie wlasciwosei Gminy:

2) prowadzenie ewidencji podatnikow;

3) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu:

4) prowadzenie postgpowania podatkowego dotyczacego podatkéw i optat oraz podatku rolnego i lesnego:
5) przygotowywanie projektow aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i oplat;

6) dokonywanie kontroli podatkowej;

7) prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbednych dla prawidtowej pracy Wydziatu;

8) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z zakresu zadan Wydziatu;

9) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej swiadczen pienieznych oraz
postgpowania zabezpieczajacego;

10) udzielanie i monitorowanie oraz wyvdawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow;

11) prowadzenie postgpowania zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej;

12) prowadzenie ewidencji i ksiggowosci podatkow i optat lokalnych oraz podatku rolnego i lesnego;
13) rozliczanie inkasentéw oraz naliczanie prowizji z tytutu inkasa zobowiagzan podatkowych;

14) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan dziatalnosci Wydziatu;

15) inne zadania wynikajgce z odrebnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza;

16) gromadzenie 1 przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

17) pobér optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18) prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutéw wykonawczych;

19) wydawanie zaswiadczen z zakresu podatkow i oplat;

20) prowadzenie postepowan z zakresu przyznawania ulg w sptacie zobowigzan podatkowych 1 oplat;
21) przygotowywanie dokumentacji dotyczacych wnioskéw o ulge w splacie zobowigzan podatkowych
dotyczacych podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego, lesnego i optaty skarbowej, podatkéw i oplat
stanowigcych dochod gminy a pobieranych przez urzad skarbowy oraz niepodatkowych naleznosci
budzetowych przypadajacych Gminie;

22) sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjnej:

23) wspotpraca z wydzialem Gospodarki Komunalnej w zakresie ustalenia danych do naliczenia optat za

zmniejszenie naturalnej retencji terenowej.
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V. WYDZIAL GEODEZJI i GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

Do zadan Wydzialu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy prowadzenie spraw z zakresu
gospodarki nieruchomosciami, a w szczegdlnosci:

™

12,
13.

S © % N v AW

Gospodarowanie i zarzgdzanie 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 oplat za korzystanie z nich.

Organizowanie przetargow na nieruchomosci komunalne.

Zbywanie nieruchomosci komunalnych.

Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy.

Komunalizacja gruntow.

Prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych.

Tworzenie zasobow gruntow komunalnych.

Zagospodarowanie wspdlnot gruntowych.

Prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci ulic i obiektow fizjograficznych
oraz numeracji nieruchomosci.

Podziat i scalanie nieruchomosci.

Rozgraniczanie nieruchomosci.

Ustalanie wzrostu wartosci nieruchomosci spowodowanych zmiang planu zagospodarowania
przestrzennego i budowa urzadzen infrastruktury technicznej.

Wspotpraca z wydziatem Gospodarki Komunalnej w zakresie ustalenie danych do naliczenia opfat
za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej oraz w zakresie ustalenie danych do naliczenia oplat za
zmniejszenie naturalnej retencji terenowej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi z tytutu gospodarki nieruchomosciami.

VL. WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

Do zadan Wydziatu Gospodarki Przestrzennej nalezy prowadzenie spraw z zakresu:

15

Gospodarki przestrzennej, zagospodarowania przestrzennego i urbanistyki.

Oceny zmiany w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy.

Oceny aktualnosci obowigzujacych dokumentéw planistycznych Gminy.

Prowadzenia dzialan zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentow planistycznych Gminy.
Przechowywania dokumentow planistycznych Gminy.

Prowadzenia rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy.

Id: EAESEOQC7-9C53-415E-8BDE-825324CB64AA. Podpisany Strona 17



7. Prowadzenia spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony zabytkow dotyczacych
gospodarki przestrzennej, zagospodarowania przestrzennego i urbanistyki-prowadzenie gminngj
ewidencji zabytkow oraz opracowywanie gminnego programu opieki nad zabytkami.

8. Prowadzenia zadan majacych na celu podnoszenie stanu estetycznego gminy. w zakresie gospodarki
przestrzenne], zagospodarowania przestrzennego i urbanistyki, we wspotpracy z innymi organizacjami
dzialajgcymi w tym zakresie oraz podmiotami gospodarczymi.

9. Udzielania informacji pisemnej i ustnej o przeznaczeniach terenow.

[0. Opiniowania spraw zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentéw planistycznych gmin sasiednich,
powiatu i wojewodztwa.

1. Opiniowania projektow podziatéw nieruchomosci.

12. Whnioskowania o przeprowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawg o zamowieniach
publicznych oraz instrukcjg postgpowania przy udzielaniu zamowien publicznych w zakresie dziatania
Wydziatu.

13. Wspolpraca z innymi instytucjami, organizacjami i podmiotami gospodarczymi w zakresie systemu
informacji przestrzennej, gospodarki przestrzennej, architektury i budownictwa.

14. Opiniowania spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi z tytutu gospodarki nieruchomosciami.

VIL. WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA
Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:
1. Tworzenie gminnego programu ochrony srodowiska;

2. Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach dla
przedsiewzie¢ mogacych znaczaco oddziatywac na srodowisko.
3. Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrong powietrza atmosferycznego:

a) zadania zwigzane z dofinansowaniem do zmiany systemOw ogrzewania  opartego
na paliwie stalym w celu ograniczenia niskiej emisji,

b) zadania zwigzane z dofinansowaniem odnawialnych zrodet energii

4. Ochrona terendéw zieleni, drzew i1 krzewow - wydawanie decyzji zezwalajacych na usuwanie drzew i
krzewow oraz naliczanie kar za zniszczenie:

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

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

8. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomosci;

9. Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni sciekow:

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

11. Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwtok zwierzecych i ich
czesci;
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12. Prowadzenie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnietych zezwolen wyszczeg6lnionych w pkt. 9 i
10;

13. Opracowanie analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi i sporzadzenie sprawozdan.
Udostepnianie na stronie internetowej informacji na temat gospodarki odpadami;

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

15. Nadzor nad realizacja obowigzkow whascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku;

16. Prowadzenie dzialan informacyjnych i edukacyinych w zakresie ochrony Srodowiska:

17. Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie - prowadzenie ewidencji;

18. Wystepowanie w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie Srodowiska:

19. Realizacja zadan zwiagzanych z dofinansowaniem budowy przydomowych oczyszczalni Sciekow;

20. Tworzenie gminnego programu usuwania azbestu oraz wykonywanie zadan zwigzanych z jego realizacja,
w tym zadania zwigzane z dofinansowaniem utylizacji wyrobow zawierajgcych azbest

22. Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w sprawach dot. oplat za odbiér odpadéw z posesji,
obowigzujacych przed dniem 1 lipca 2013 r.;

21. Prowadzenie dzialan w zakresie ustalania szkod powstalych na gruntach rolnych na skutek klesk
zywiolowych;

22. Wspolpraca z kotami towieckimi w sprawach dotyczacych fowiectwa;

23. Tworzenie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat.
Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzgtami.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem obowigzkow osob utrzymujgcych zwierzgta domowe
oraz zwierzeta gospodarskie.

25. Wspolpraca z  Powiatowym  Lekarzem  Weterynarii ~w  zakresie wynikajgcym z ustawy
o zwalczaniu chorob zakaznych zwierzat.

26. Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psoéw ras uznawanych za agresywne.
27. Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw rolnych w oparciu o akta osiedlencze.

28. Wspolpraca z Dolnoslaska 1zbg Rolnicza, Krajowym Os$rodkiem Wsparcia Rolnictwa,  Agencja
Restrukturyzacji i Modernizacji Rolnictwa oraz innymi instytucjami sektora rolno-spozywczego.

VIII. WYDZIAL PLANOWANIA I REALIZACJI INWESTYCJI

Do zadan Wydziatu Planowania i Realizacji Inwestycji nalezy:
|. Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i modernizacji obiektu Urzedu.

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 zamoéwieniach
publicznych oraz instrukcjg postepowania przy udzieleniu zamowien publicznych w zakresie zadan Wydziatu.

5. Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnym gminy oraz innymi instytucjami samorzadu terytorialnego oraz
administracji rzadowej, w tym zarzadcami drég powiatowych i wojewodzkich w celu realizacji inwestycji na
terenie gminy Katy Wroctawskie, zapewnienia ich prawidlowej realizacji i rozliczenia.
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6. Pozyskiwanie dotacji i innych pozabudzetowych srodkow finansowych w celu realizacji projektow ujetych
w wieloletnim planie inwestycyjnym oraz w budzecie gminy.

7. Koordynowanie wyvkonawstwa inwestycji i zapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan
wspotfinansowanych z funduszy pomocowych oraz z programow UE.

8. Przygotowanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos¢ i innych dokumentow niezbednych do prawidtowej
realizacji zadan objetych dofinansowaniem z funduszy pomocowych w tym wspotinansowanych z
programoéw UE.

9. Wspolpraca z poszezegolnymi Wydziatami Urzedu realizujacymi zadania z udziatlem srodkow
pomocowych (krajowych, UE), nadzér nad realizacja tych inwestycji.

10. Wspotpraca z instytucjami w zakresie programow finansowanych z funduszy pomocowych oraz przez UE.

Do zadan Wydziatu Planowania i Realizacji Inwestycji — Zespotu ds. Zamowien Publicznych nalezy:

I. Udzial w wykonywaniu zadan i czynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania
i przeprowadzania postepowan o udzielanie zamoéwien publicznych o wartosci  powyzej
50 tys. zl, zgodnie z zasadami i trybami okreslonymi w Ustawie Prawo zamodwien publicznych
oraz w Regulaminie zamowien publicznym obowigzujacym w Urzedzie.

2. Obowigzek udziatu w dokonywaniu szeregu scisle okreslonych przepisami czynnosci, a mianowicie:

) sprawowanie kontroli nad prawidtowym oszacowaniem wartosci przedmiotu zamowienia w zakresie
zgodnosci z odpowiednim Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie sredniego kursu ztotego w
stosunku do euro stanowiacego podstawe przeliczenia wartosci zaméwien publicznych.

2) akceptacja wyboru trybu, weryfikacja przygotowanych materiatow do wybranego trybu udzielenia
zamoOwienia publicznego oraz kontrola realizacji zamowien publicznych prowadzonych przez Wydzialy
Urzedu zgodnie z Ustawg o zamowieniach publicznych i instrukeja postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych,

3) opracowywanie projektow Specyfikacji Warunkow Zamowienia,
4) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na zapytania wykonawcow,
5) ocena ofert,

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

7) informowanie wykonawcow o wyborze najkorzystniejszej oferty, ofertach odrzuconych oraz o
wykonawcach wykluczonych z postepowania,

8) wnioskowanie do Wydziatu Finansowego o zwrot wadium wykonawcom,

9) dokumentowanie podejmowanych w postgpowaniu czynnosci polegajacych na sporzadzaniu
protokolu postepowania wraz z zatacznikami,

10) udzial w pracach komisji przetargowej. w zakresie okreslonym w Regulaminie obowigzujgcym w
Urzedzie

11) prowadzenie ewidencji zamowien udzielanych przez Gming,
12) opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczacych powierzonych zadan,

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamowieniach publicznych 1 przekazywanie ich
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych

14) przekazywanie do Urzedu Zamowien Publicznych oraz Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot
Europejskich ogloszen o wszezetych i udzielonych zamowieniach publicznych.
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IX. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:

I. Wykonywanie zadan zleconych wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych w szczeg6lnosci
prowadzenie ewidencji przyjetych, wydanych, utraconych i uniewaznionych dowodéw osobistych,
udostepnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodéw Osobistych.

2. Wykonywanie zadan zleconych wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci w szczegdlnosci rejestracja
danych gromadzonych w rejestrze PESEL. rejestrze mieszkancow przy wykonywaniu obowigzku
meldunkowego, usuwanie niezgodnosci danych zawartych w rejestrze PESEL lub w rejestrze mieszkancow,
udostepnianie danych z rejestru mieszkancow. wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow.

3. Udzielanie informacji publicznej z zakresu ewidencji ludnoéci zgodnie z ustawa o dostepie do informacji
publiczne;j.

4. Sporzadzanie spisow wyborcow dla wyboréw i referendéw oraz udzial w przeprowadzaniu wyboréw do
organow przedstawicielskich.

5. Prowadzenie postepowan dotyczacych spraw meldunkowych.

6. Prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)
wynikajacych z przepisow ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej.

7. Prowadzenie ewidencji pol biwakowych i innych obiektéw, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie
(poza obiektami kategoryzowanymi przez Marszatka Wojewoddztwa).

8. Prowadzenie spraw zwiagzanych z kwalifikacja wojskowa.
9. Prowadzenie rejestru osdb wykonujgcych prace spotecznie uzyteczne.

10. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach.
X. URZAD STANU CYWILNEGO

Urzad Stanu Cywilnego, wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej okreslone w ustawie
prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie rodzinnym i opiekunczym w szczegolnosci:

1. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen, matzenstw i zgonow.
2. Wydawania odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadezen.

3. Przyjmowanie od nupturientow zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwiazku malzenskiego
(cywilny, konkordatowy).

4. Sporzadzanie protokotow z zakresu USC.
5. Wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imion i nazwisk.

6. Dokonywanie w formie czynnosci materialno-technicznej wpisywania aktow zagranicznych do
polskich ksigg aktu stanu cywilnego.

7. Dokonywanie w formie czynnosci materialno-technicznej prostowania, uzupetniania, uniewaznienia
, odtworzenia tresci. ustalenia tresci aktu stanu cywilnego.

8. Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych (wspélpraca w tym
zakresie z Archiwum Panstwowym).

9. Dokonywanie w formie czynnod$ci materialno-technicznej prostowania, uzupelniania. odtworzenia
tresci, ustalenia tresci aktu stanu cywilnego.

10. Dokonywanie w formie czynnosci materialno-technicznej usuwania niezgodnosci w bazie PESEL.
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I 1. Prowadzenie spraw z zakresu uniewazniania aktéw stanu cywilnego i wzmianek w nich zawartych.

12. Przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych (wspotpraca w tym
zakresie z Archiwum Panstwowym).

XI. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Do zadan Wydziatlu Gospodarki Komunalnej nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa:

1) wspélpraca z Zakladem Gospodarki Mieszkaniowe] w zakresie opracowywania zasad wynajmowania
lokali wchodzacych w sktad gminnego zasobu mieszkaniowego,

2) opracowywanie listy przydziatu mieszkan komunalnych i socjalnych,
3) wspdlpraca z TBS,
4) wspotpraca z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej,
sy weryfikacja i przyjecie wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy,
6) ustalenie zasad polityki czynszowej dla gminnego zasobu mieszkaniowego.
2. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalna:
1) nadzor nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego,
2) utrzymanie cmentarza wojennego w Katach Wroctawskich,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z iluminacjg $wiateczna miasta,
4) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem oswietlenia drogowego.
5) planowanie i wykonywanie zadan zwiazanych z rozbudowa i remontem o$wietlenia drogowego,

6) opracowanie zalozen do planu zaopatrzenia w ciepto, energie elektryczna i paliwa gazowe dla terenu
gminy,
7)  prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng obiektow gminnych,

8) uzgadnianie usytuowania projektowanej infrastruktury technicznej w terenach gminnych,

9) wydawanie warunkéw technicznych odprowadzania wod opadowych do urzadzen kanalizacyjnych i
wodnych bedacych wlasnoscia gminy,

10y wspdlpraca z przedsiebiorstwami wodno- kanalizacyjnymi w zakresie planowania rozbudowy
infrastruktury wodno- kanalizacyjnej,
11) przygotowanie regulaminéw zbiorowego dostarczania wody 1 odprowadzenia $ciekéw dla przedsigbiorstw
wodno- kanalizacyjnych na terenie gminy,

12) nadzor nad realizacja obowigzku wiascicieli nieruchomosci w zakresie przytaczenie nieruchomosci do
istniejacej sieci kanalizacyjnej,

13) przygotowanie projektu uchwat o doptatach do taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego
odprowadzania $ciekow na terenie gminy.

14) prowadzenie spraw z zakresu zmian stanu wody na gruncie,
15) ustalenie danych do naliczenia oplat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej,

16) wspdlpraca z zarzadem spotek wodnych w zakresie planowania robdt konserwacyjnych urzadzen
melioracyjnych,

17) udzial w przegladach urzadzen melioracyjnych,
18) udzial w odbiorach robét realizowanych przez spdtki wodne na urzadzeniach melioracyjnych,
22
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19) udzial w ustaleniu danych do pozwolen wodno- prawnych na szczeg6lne korzystanie z wod.,

20) udzial w akcji przeciwpowodziowe]j zgodnie z obowigzujacymi programami dziatan,

3. Komunalizacja sieci wodociagowych i kanalizacyjnych

1) zawieranie porozumien na budowe urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych w przypadku realizacji
tych urzadzen przez inwestorow.

2) prowadzenie spraw zwiagzanych z przejmowaniem na stan majatkowy Gminy urzgdzen wodociggowych
i kanalizacyjnych wybudowanych przez inwestorow.

Gminy,
1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)
9)

10)
1)
12)
13)

14)

XIIl. WYDZIAL DROG I TRANSPORTU
Do zadan Wydzialu Drog i Transportu nalezy:

1. Zarzadzanie siecig publicznych droég gminnych oraz drogami wewnetrznymi nalezacymi do
w tym w szczegolnosci:

opracowywanie projektow plandéw rozwoju sieci drog gminnych,
planowanie, zlecanie i nadzorowanie remontow drog i drogowych obiektéw inzynierskich,

zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z biezacym utrzymaniem droég, drogowych obiektow
inzynierskich, urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwigzanych

z droga,
realizacja zadan w zakresie inZynierii ruchu,
koordynacja robot w pasie drogowym,

wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i umieszczanie w pasie drogowym urzadzen
niezwigzanych z funkcjonowaniem drogi,

wydawanie zezwolen na lokalizacje lub przebudowe zjazdoéw z drog oraz opiniowanie projektow
budowy i przebudowy zjazdow.,

prowadzenie ewidencji drog, obiektow mostowych i przepustow,
sporzadzanie informacji o drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi
Drég Publicznych i Autostrad,

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich,
dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,
wydawanie zezwolen na szczeg6lne korzystanie z drog,

wnioskowanie o zaliczenie drog do wiasciwej kategorii oraz opiniowanie wnioskéw innych
zarzadcow drog,

planowanie, zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog.

2. Wspdlpraca z innymi zarzadcami drég publicznych.

3. Planowanie. zlecanie i nadzorowanie zadan z zakresu bezpieczenstwa i organizacji ruchu drogowego, w
tym: remontow i konserwacji znakow drogowych i urzadzen bezpieczenstwa ruchu.

4. Wykonywanie zadan organizatora publicznego transportu zbiorowego w zakresie gminnych przewozow
pasazerskich, wynikajacych z przepiséw ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.

5. Wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisow ustawy - prawo prZzewozowe.
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6. Ustalanie zasad korzystania z przystankow. ktdrych wihascicielem jest gmina.

7. Wykonywanie =zadan Gminy 2z zakresu krajowego transportu drogowego  wynikajacych
7z przepisow ustawy o ftransporcie drogowym - wydawanie licencji 1 zezwolen na transport
na terenie Gminy. ustalanie zasad korzystania z przystankow, ktorych wlascicielem jest gmina.

XIII. WYDZIAL DS. WSPOLPRACY Z JEDNOSTKAMI POMOCNICZYMI

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi
dziatalnos¢ tych organizacji. budowanie partnerstwa na rzecz rozwiazywania problemow spotecznych.

(8]

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz
uchwaly o finansowaniu sportu na terenie Gminy Katy Wroctawskie.

3. Koordynowanie zlecania zadan publicznych organizacjom pozarzadowym, nadzor nad ich
wykonywaniem oraz rozliczaniem dotacji przyznanych z budzetu gminy, przeprowadzanie kontroli
merytorycznej i finansowej realizowanych zadan publicznych.

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

5. Organizowanie lub wspolorganizowanie konferencji, szkolen, warsztatow dla organizacji pozarzadowych.

6. Przygotowywanie rocznych programéw wspolpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami o ktorych mowa w § 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie oraz
sprawozdania z realizacji Rocznego Programu Wspdtpracy Gminy z Organizacjami Pozytku Publicznego.

7. Wspdlpraca z zakresu dziatalnosci kulturalno-sportowej z Gminnym Os$rodkiem Kultury i Sportu.

8. Koordynowanie procesu przyznawania i wyplaty stypendiéw sportowych dla wybitnie uzdolnionych
zawodnikow z gminy Katy Wroctawskie.

9. Realizacja zadan z zakresu udzielania dotacji - wynikajacych z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad
zabytkami oraz uchwaly Rady Miejskiej w sprawie zasad udzielania i rozliczania dotacji na prace
konserwatorskie, restauratorskie lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow
na terenie Miasta i Gminy Katy Wroclawskie.

10. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soleckim a w szczegdlnoscei:

a) wspolpraca z radami soteckimi i osiedlowymi z zakresu wydatkowania srodkow finansowych
zgodnie z podjetymi uchwatami rad soteckich i osiedlowych,

b) biezacy nadzor nad wykorzystaniem srodkow finansowych funduszu soteckiego i osiedlowego,

c) biezgca pomoc przy doposazeniu Swietlic wiejskich,

11. Modernizacja i doposazenie boisk, placéw zabaw, terenéw zielonych i rekreacyjnych na terenie Gminy -
nadzor nad realizacja zadan biezacych i inwestycji na tych terenach.

12. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na alkohol.
13. Prowadzenie archiwum zaktadowego i ewidencja zarzadzen Burmistrza.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na organizacj¢ imprez masowych na terenie
Gminy.
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X1V. BIURO RADY MIEJSKIEJ
Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezg sprawy z zakresu obstugi Rady Miejskiej, a w szczegdlnosci:

1. Obstuga sesji Rady Miejskiej, statych i doraznych komisji Rady Miejskiej oraz Mtodziezowej Rady
Miejskiej i Gminnej Rady Seniorow.

2. Zapewnienie niezbednej pomocy radnym Rady Miejskiej w sprawowaniu przez nich mandatow oraz
czlonkom Mtodziezowej Rady Miejskiej i Gminnej Rady Seniorow.

3.  Kompletowanie i przygotowywanie materialdw pod obrady sesji, posiedzen komisji i innych spotkan
radnych zgodnie z ustaleniami przewodniczacego Rady Miejskiej.

4. Przygotowanie we wspotpracy z Sekretarzem materiatow dotyczacych projektéw uchwal Rady oraz
innych materialéw na posiedzenia i obrady Rady i jej komisji.

5. Prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego oraz zbioru uchwat podejmowanych przez Rade.

6. Wspdlpraca z wydzialami merytorycznymi w zakresie przygotowywania i zmiany tresci uchwat (z
wykorzystaniem systemu elektronicznego).

7. Prowadzenie ewidencji protokotow sesji Rady i posiedzen komisji, prowadzenie terminarza posiedzen
komisji Rady oraz przechowywanie nosnikow zapisu elektronicznego z sesji Rady.

9. Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan, interpelacji, apeli i oswiadczen sktadanych przez

radnych.Przekazywanie wnioskow komisji Rady, interpelacji i zapytan radnych zlozonych na pismie

do Burmistrza, wspolpraca w tym zakresie z wydziatami, ktorych sprawy dotycza.

[0. Prowadzenie rejestru petycji.

11. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady Miejskiej.

12. Przygotowanie sprawozdan kwartalnych z realizacji uchwal.

13. Wprowadzanie i uaktualnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie zadan Biura Rady.
14. Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych.

15. Prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej w zakresie przewidzianym kompetencjami.

16. Opracowanie zalozen budzetu w czgsci dotyczacej funkcjonowania oraz obstuga srodkow budzetowych w
rozdziale 75022 - Rada Miejska.

17. Naliczanie diet radnym i sottysom /przewodniczacym rad osiedli.
18. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikow sadowych.

19.Koordynacja spraw z zakresu wyborow do jednostek pomocniczych gminy.

XV. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH
Do zadan Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:
1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.
2. Zapewnienie ochrony budynku Urzedu.
3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji.

Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.
4. Szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

5. Przygotowywanie projektow upowaznien dla pracownikéw Urzedu do dostgpu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg . ZASTRZEZONE™
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6. Wykonywanie zadan wynikajacych z rozporzadzenia w sprawie swiadczen osobistych i1 rzeczowych na
rzecz obrony w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny. a takze na rzecz obrony w czasie pokoju migdzy
innymi zglaszanie wnioskoéw w zakresie potrzeb §wiadczen osobistych i rzeczowych.

7. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej.

8. Zatatwianie spraw zwiazanych z oczyszczaniem terenéw z niewypafow, niewybuchow i innych
przedmiotéw niebezpiecznych.

9. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym.

Wykonywanie zadan z zakresu zapewnienia gotowosci bojowej jednostkom Ochotniczych Strazy Pozarnych
na terenie Gminy miedzy innymi rozliczanie wnioskow o wyptate ekwiwalentow za udzial w dzialaniach
ratowniczo-gasniczych oraz szkoleniach cztonkéw jednostek OSP. Organizacja Akcji  Kurierskiej
Administracji Publicznej.

XVI. PELNOMOCNIK DS. PROFLAKTYKI I ROZWIAZYWANIA
PROBLEMOW ALKOHOLOWYCH

Do zadan Petnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych nalezy:

i

(¥8)

Obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji ds. Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych.
Realizacja Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania probleméw Alkoholowych
Realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii

Sporzadzanie programow i harmonogramoéw z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania
alkoholizmowi i narkomanii.

Koordynowanie realizacji harmonogramoéw z zakresu profilaktyki i przeciwdzialania alkoholizmowi
i narkomanii.

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

Sporzadzanie sprawozdan i analiz finansowo-rzeczowych z wykonania programow i
harmonogramdw.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalnoscia swietlic srodowiskowych - koordynacja zadan w tym

zakresie a w szczegdlnosei:

a) zawieranie umow na prowadzenie $wietlicy,
b) koordynacja zadan zwigzanych z wyposazeniem $wietlic,

¢) pomoc przy realizacji programow i zalozen profilaktycznych.

9. Wspdlpraca z zakresu realizacji Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych oraz Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii.

10. Wspotpraca z Gminna Komisja Rozwiazywania Problemow Alkoholowych.

XVIIL. AUDYTOR WEWNETRZNY

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:

1.

26

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.

Przeprowadzanie - w uzasadnionych wypadkach - pozaplanowanego audytu.
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Wykonywanie zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych, w tym sktadanie z wihasnej inicjatywy
wnioskow majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki.

Wykonywanie czynnosci sprawdzajacych prawidtowosé wykonania zalecen.
Monitorowanie stanu realizacji 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 Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy Katy Wroclawskie.

XVIIL INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

[y

2)

3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

Informowanie administratora, oraz pracownikow, ktérzy przetwarzaja dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie:

Monitorowanie przestrzegania przepiséw krajowych, rozporzadzenia (RODO), innych przepisow Unii
lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych;

Podejmowanie dzialan zwigkszajace swiadomos¢ pracownikow przetwarzajgcych poprzez szkolenia
personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania;

Prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych, audytow
1 przedstawianie ich wynikow administratorowi danych osobowych;

Realizacja zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;
Wspotpraca z organem nadzorczym;

Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie
konsultacji we wszelkich innych sprawach;

Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotyczg, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych
im na mocy rozporzadzenia ogdlnego (RODO);

Inspektor ochrony danych wypetnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania;

10) Inspektor ochrony danych jest zobowiazany do zachowania tajemnicy lub poufnosci

co do wykonywania swoich zadan - zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

XIX. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KADR

Do zadan Samodzielnego Stanowiska ds. Kadr nalezy:

1) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikow Urzedu i kierownikdw / dyrektorow jednostek organizacyjnych gminy,
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2) ewidencja upowaznien i pelnomocnictw kierownictwa Urzedu. pracownikow urzedu oraz
pracownikéw jednostek organizacyjnych gminy wydajacych decyzje z upowaznienia Burmistrza.
3) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
4) organizacja i nadzor nad praktykami odbywanymi w Urzedzie,
5) opracowanie i analiza regulaminu pracy Urzedu i regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu,
6) coroczne opracowanie planu szkolen pracownikow,
7) racjonalne gospodarowanie etatami oraz wspoldziatanie z Wydziatem Finansowym w
zakresie gospodarki funduszem plac,
8) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.
9) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy.
10) ewidencja czasu pracy pracownikow,
11) kompletowanie wnioskéw emerytalno — rentowych.
12) przechowywanie oswiadczen majgtkowych 0séb zobowiazanych do ich zlozenia na podstawie art.
24h ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
13) wspétpraca z Powiatowym Urzgdem Pracy w zakresie organizowania dla bezrobotnych:
a) stazu,
b) przygotowania zawodowego,
¢) prac interwencyjnych.

d) prac spofecznie uzytecznych,

14) wspotpraca z Kuratorem Zawodowym Sadu Rejonowego dla Wroctawia - Krzyki w zakresie

organizowania nieodpfatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne.

XX. ZESPOL RADCOW PRAWNYCH

Do zadan Zespotu Radcow Prawnych nalezqg sprawy obstugi prawnej Urzedu, a w szczegolnosci:

|. Opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym aktéw prawnych. projektow uchwal i zarzadzen oraz
projektdw umow i porozumien.

2
3

4.

5

. Opiniowanie (na wniosek) pod wzgledem formalno- prawnym projektéw decyzji administracyjnych.
. Udzial w negocjacjach i rokowaniach z ramienia Zleceniodawcy.
Wspotudzial w przygotowaniu projektow uchwal Rady Miejskiej. w tym aktow prawa miejscowego.

. 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 zastepstwa procesowego w sprawach sadowych.
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do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
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Nr3

Do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy

1. Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.
2. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej.
Zespol Obstugi Jednostek Oswiatowych.

(O8]

Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej.

Szkota Podstawowa nr 1 w Katach Wroctawskich.
Szkota Podstawowa nr 2 w Katach Wroctawskich.
Szkola Podstawowa w Gniechowicach.

Zespot Szkolno-Przedszkolny w Sadkowie.

© > Do v

Szkota Podstawowa w Matkowicach.

10. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Smolcu.

11. Przedszkole Publiczne w Katach Wroctawskich.
12. Przedszkole Publiczne w Katach Wroctawskich nr2
13. Gminny Osrodek Kultury i Sportu.

14. Zaktad Gospodarki Komunalne;j.

30

Id: EAESEQC7-9C53-415E-8BDE-825324CB64AA. Podpisany Strona 30



nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Kontrola wewngetrzna

§ 1.1. Kontrola wewnetrzna prowadzona jest na zlecenie Burmistrza lub osoby dziatajacej na
podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza

2. Czynnosci kontrolne dokonywane sg na podstawie pisemnego upowaznienia.
§ 2. Kontrola wewnetrzna dokonywana jest pod wzgledem:

a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
¢) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skutecznosci.

§ 3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreélanie sposobow naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przysztosci

§ 4. Przeprowadza sig nastgpujgce rodzaje kontroli:

1. kompleksowe - obejmujgce catosc¢ lub obszerna czes¢ dziatalnosci poszezegdlnych jednostek
podlegtych, komorek organizacyjnych i podmiotow dotowanych z budzetu Gminy

2. problemowe - obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej jednostki. komorki lub stanowiska i podmiotéw dotowanych stanowiace calo$¢ lub
fragment jego dziatalnosci.

a) wstepne - obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
b) biezgce - obejmujgce czynnosci w toku,

3. sprawdzajgce  (nastgpne)  -majgce  miejsce  po  dokonaniu  okre$lonych  czynnodci,
w szezegOlnosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione
w  toku postepowania  kontrolowanej jednostki, komodrki  organizacyjnej lub  stanowiska
i podmiotow dotowanych.

§ 5. 1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej jednostki, komorki organizacyjnej Urzedu
lub stanowiska i podmiotow dotowanych, rzetelne jego udokumentowanie i oceng dzialalnosci wedhlug
kryteriow okreslonych w §2.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.
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3. Jako dowod moze byé¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg by¢
wykorzystane w szczegélnosci: dokumenty. wyniki ogledzin, zeznania swiadkow, opinie bieglych oraz
pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§ 6.1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie. w terminie 14 dni od daty jej
zakonczenia, protokot pokontrolny.

2. Protokot pokontrolny powinien zawierac:

a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska, i podmiotéw dotowanych
b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych).

¢) daty rozpoczecia i zakofczenia czynnosci kontrolnych,

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg

e) imie i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki . komorki organizacyjnej i podmiotow
dotowanych, albo osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

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

g) date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej
albo pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z
podaniem przyczyn odmowy,

i) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidlowosci.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

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

§ 8. Protokol sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktore otrzymujg: Burmistrz, kierownik wydziatu
(jednostki) kontrolowanego oraz audytor wewnetrzny.

§ 9.1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio
elementy przewidziane dla protokoiu pokontrolnego.

3. Burmistrz moze polecié¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli niz
kompleksowa.
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