ZARZADZENIE NR 33/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE

z dnia 3 czerwca 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

Na podstawie art. 33 ust. 1 i ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U 2024
poz. 609), zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie stanowigcy
Zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 1197/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie zdnia z dnia
31 sierpnia 2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta 1 Gminy Katy
Wroctawskie.

§ 3. 1. Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu i wszystkim
pracownikom.

2. Nadzér nad wdrozeniem i wykonywaniem Zarzadzenia powierzam Pierwszemu Zastepcy Burmistrza Miasta
i Gminy Katy Wroclawskie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

[ - S
Katarzyna Sebzda-Sztul
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Zataeznik do zarzadzenia Nr 33/2024
Burmistiza Miasta 1 Giminy Katy Wroclawskie
z'dnia 3 czerwea 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU MIASTA 1 GMINY KATY WROCLAWSKIE

~ Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskiego okresla:
1) zadania Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie;:
2) wéwngirzng strukture Urzedu:
3) zasady funkcjonowania Urzedu:

4) zakies dziatania Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie, Zastgpedw Burmistrza, Sekretarza ovaz
Skarbnika-Gminy;

5) zakres dzialania komarek organizacyjnych Urzedu i stanowisk samodzielnych;
6) schemat organizacyjny Urzedu.
§ 2. Ilekro¢ w niniejszym régulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumieé-Miasto'i Ginine Katy Wrockawskie;
2) Radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Migjska w K_qtéch Wroctawskichi;
3) Burmistrzu - nalezy przez to ro’zurn-ieé- Burmistrza Miasta. i Gminy Katy Wroclawskie;
4} Urzgdzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie;

5} Zastepey - nalezy przez to rozumieé Zastepeg Burmistrza lub odpowiednio Pierwszego lub Drugiego Zasigpeg
Burmistrza Miasta { Gminy Katy Wrdclawskie;

6) Sekietarzu - nalezy przez to rozinmie¢ Sekretarza Gminy Katy ‘Wroclawskie;
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Katy Wroclawskie;
8) Regulaminie - nalezy przez to rozurhie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawiskie;
9) Komérkach Organizacyjnych Urzedw - malezy przez to rozumie¢ wydzialy, biura, zespoly, samodzielne
stanowiska pracy;
10y Koordynatorze — nalezy przez to rozumieé koordynatora zespotu/bivra,
11) Jednestkach Qrg_an'izacyj'nych --nalezy przez to rozumieé¢ gminne jedrostki organizacyjne, wyszczegolnione.
w zataézniku nr 35
§ 3. 1. Urzad Miasta i Gm‘iny-thy' Wroctawskie jest jednostka budzetowa Gminy,
2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
3. Urzad jest pracodawcy dia 'zatrudnieny'ch W him pracownikow.
4. Siedziba Urzgdu znajduje si¢ wKatach Wroctawskich, przy ulicy Rynek 1,

Rozdzial 2.
Zadania Urzedu

§4. Urzad Miasta iGminy Katy Wroctawskie jest jednostka organizacyjna Gminy zapewniajgca obshige
administracyjng. organizacyjna 1technicZng przy wykonywaniu zadafh publicznych o-znaczeniu' lokalnym
i naleza¢ych do zakresu zadan Gminy:

1) whasnych - wynikajacych z ustaw, Statutu Gminy i uchwal Rady :

2) zleconych z zakresu administracji rzagdowej na mocy ustaw;
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3) powierzonych - na podstawie porozumieri zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego,
§ 5. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kempetenicii.
~ Rozdzial 3. '
Organizacja Urzedu
§ 6. 1. W Urzedzie funkcjonuja. nastepujace ‘komdrki organizacyjne: wydzialy, biura, zespoly i samodzielne
stanowiska pracy, kidre przy znakowaniu akt pos%ugu]q si¢ symbolami- okreslonymi w regulaminie:

1) wydziaty:
L. Wydziat Organizacyjny - OR w tym Zespdl Informatykdw - IT
IL Wydziat Obstugi Klienta - WOK w tym Biuro Rady - BR
10 Wydzia%‘.Finanéow}u Zastepea Skarbnika « EN |
1V. Wydziat Podatkéw i Optat’ - Pi0
V. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami - GiGN
VI. Wydzial Gospodatki Przestrzennej - GP
VIL Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - OSiR
VII. Wydzial Planowania i Realizacji Inwestycji - PiRl w tym Zespdt Zaméwien Publicznych - ZP
IX. Wydzial Funduszy i Dotacji -FD
X. Wydzial Spraw Obywatelskich - SO.w tym Kadry - KA
X1I. Urzad Stanu Cywilnego -USC
XII. Wydzial Gospodarki Komunalnej -GK
XII1. Wydziat Utrzymania Drog’ -DT
XIV. Wydzial Transportu -WT
XV. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego - WZK
XVI. Wydzial Promocji - WP
2) zespoly:
XVIL Zespdt Radcéw Prawnych ~RP
3). samodzielne stanowiska:
XVIIL Audytor wewnetrzay' -AW
XIX. Kontrola wewngirzna -KW
XX. Inspektor Ochrony Danych Osobowych -10D0O
XXI. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych - POIN

2. Burmistrz moze powolaé dwoich -Zastepcow, zkiorych wskazuje Pierwszego iDrugiego Zastgpee:
_przypisujge im zadania do realizacji.

§ 7. Strukturg organizacyjng Urzedu okresla schémat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 2 do ‘Regulaminu.

§ 8. 1. Zadania merytoryczne poszezegblnych komorek organizacyjnych okresla zataczniknr 1 do Regulaminu.

2. Podziat zadat w komorkach organizacyjnych dla pracownikow okreslajg zakresy czynnosci, zatwierdzone
przez Burmistrza, na wniosek kierownikéw tub koordypatordw.

Rozdm_al 4.
Zasady funkejonowania Urzedu.

§ 9. 1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

-a) praworzadnosci,
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b) shuzebnosci wobec spoleczriosei lokalnej,

¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznyn,

d) jednoosobowego kierownictwa i wzajemnego wspoldziatania,
¢) kontroli wewngtrznéj,

f) podziatu kompetencji,.

) racjonalnego doboru kadry pracowniczej.

2. Wielko$¢ zatrudnieriia. okresia, zakresem zadafi realizowanych w urzedzie zuwzglednieniem dostgpnych.
$rodkdéw na wynagrodzenie, Burmistrz.

4. W Urze¢dzie funkcjonuja wydzialy, wyodrebnione zespoly oraz biura w ramach wydzialow, samodzielne
stanowiska z zadaniami-okre$lonymi w regulaminie organizacyjnym urzedu.

5. W Urzedzie:moga by¢ powolywane zespoly doradcze, opiniodawcze i wykonawcze. Sklad osobowy, zakres
dziatania i tryb.pracy.zespolow okresla Burmistrz w dokumencie o ich powolaniu.

§ 10: Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowigzki izadania Urzgdu, dzialajac na podstawie prawa isg
obowigzani do jego $cistego przestrzegania,

§ 11..1. Gospodarowani¢ -Srodkami rzeczowymi odbywa. si¢ w sposob racjonalny, celowy |oszczcdny
z uwzgle;dmemem szczegdlne] starannosci w zarzadzaniu mieniem komunaliym.

2, Zakupy i inwestycje sa realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z pr-z_epi's_ami dotyczacymi
udzielania zamowien publicznych.

§ 12.1. Jednoosobowe kierownictwo polega: na -obowiazku wykonywania poleceft bezposredniego
przetozonego, wynikajgcym ze s_iuzbowego_pbdpoi'zqdkowania.

2. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza/ dwoéch Zastepeoéw (w przypadku ich:
-powolania), Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowledzialno$é przed Burmistizem za realizacje swoich
_zadan.

3. Burmistrz jest Kierownikiem Urz¢du Stanu Cywilnego.

4. Kigrowiiicy poszezegdinych Wydzialéw Utzedu, wyznaczone osoby w Zespole (Koordynatorzy) kieruja
‘tzarzgdzaja komoérkami Urzedn w sposéb  zapewniajacy optymalng realizacje .zadah 1ponesza za to
odpowiedzialnosé przed Burinistrzem.

5. Kierownicy poszezegdlnych Komorek Organizacyjnych.sa bezposrednimi przetozonymi podleghych im
pracownikow i sprawuj_q nadzér nad nimi.

§ 13. W celu realizacji zadari oistotnym znaczeniu dla Gminy, oraz w przewidzianych przepisami prawa,
Burmistrz powoluje Pelnomecenika.

§14.1. W Urzedzie dziala audyt ikontrola wewnetrzna, kt6rej celem jest zapewhienie prawidiowosci
wykonywania zada# urzq:du przez. poszezegdine komorki -organizacyine 1wykonywame obowigzkéw przez:
poszezegdinych pracownikow. urzedu Szezegofowe zasady dZiatania kKonwoli okre§la zafgezriik ar 4 do
Reguiaminu,

2. W Urzedzie obowigzuje system kontroli’ zarzadczej oparty na standardach konwwoli Zarzgdezej dla sektora.
finanséw publicznych , ktérej zakres i zasady funkcjonowania okresla Butmistrz w odrebnym aregulowanii.

Rozdzial 5.

Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza/ Zastepeow; Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow

komdérek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy.

§ 15. 1. Do zakresu zadah Burmistrza nalezy:

1) Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urz¢du oraz réprezentowanie ich na zéwnatrz.
2) Wykonywanie uprawnien, zwierzchnika :shuzbowego w-stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.

3) Koordynowanie dziatalnosci komorek i jednostek-organizacyjnych oraz organizowanie ich wspélpracy.
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4yRozstrzyganie :sporéw  kompetencyjny¢h  pomiedzy  poszezegdlnymi  komérkami i jednostkami
orgamzacyjnyml w szezegoblnosci dotyezacymi podziatn zadari.

5) Przyjmowanie interesantéw w zakresie skarg i wnioskow,

6) Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

'?) Przyjmowanie ustriych owiadczen woli spadkodawcy.

8) Nadzorowanie, przygotowanie i koordynacja inwestycji gminnych,

9) Udzielanie upowaznier: Zastgpcom Burmistrza, Sekretarzowi, Skarbnikowi, kierownikom jednostek
organizacyjnych -oraz pracownikom do wydawama w jego imieniu decyzp w indywidualnych sprdwach

z zakresu administracji publicznej, podatkdw i optat Iokalnych, oraz upowazniefi do prowadzenia postgpowan
w irybie ustawy Prawo Zamowieri Publicznych.

10) Zatwierdzenie zakreséw czynnosei i obowigzkéw pracownikow Urzedu.

11y Udzielanie petnomocnictw procesowych.

12) Sktadanie oswiadczen woli w sprawach biezgcego funkcjonowania:Gminy.

13) Sktadanie sprawozdan Z realizacji uchwal Rady Miejskiej.

14) Zapewnienie adekwatnego, skutecznego iefektywnego funkcjonowania systemu kontroli zarzadezej
weurzedzie 1 w jednostkach organizacyjnych gminy.

15) Bezposredni nadzér nad pracg Zastgpcy Burmistrza /Zastepcoéw Burmistrza, Sekretarza, -Skarbnika oraz
dziatdlnodcig: Zespolu Radcéw Prawnych, :Audytora Wewnetrznego, Urzedu Stanu Cywilnego, Wydziatu
Planowania 1iRealizacji Inwestycji, Inspektora QOchrony Danych Osobowych, Wydzialu Gospodarki
PrzeStr'zenngj, Zespolu Obstugi Jednostek O$wiatowych, o$wiatowych jednosiek organizacyjnych aminy,
Gininnego Ztobka ,.Skrzat” oraz Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, '

16) Wykonywanic innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, Regulaminem oraz uchwalami
Rady Migjski¢j.

2, W przypadku nieobecnosci lub zinnych przyezyn niemoznosci pelnienia obowigzkéw przez Buriistrza,
jego-zadania i kempetencje przejmuje Pierwszy Zastepca Burmistrza, a w przypadku jednoczesnej nieobecnoscei
Burmistrza i Pierwszego Zastgpey Burmistrza— Drugi Zastgpca Burmistrza lub.inne wyznaczone przez Burmistrza
osoby.

§16. 1. Pierwszy Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosei Kierownika Urzedu. kieruje biézacyini sprawami
Gminy i reprezentitje jg na zewnatrz w czasie nieobecnosci Burmistrza, a nadto reprezentuje Gming na zewnatrz
w zakresie Zleconym przez Burmistrza.

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

3. Wykonuje zadania w zakresie updwaznien i polecedt sluzbowycli wydawanych. przez Burmistrza, aw
szczegdlnosci do zadati Pierwszego Zastgpey Burmistiza nalezy:

1) dziatanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza,

2) wydawanie decyzji w sprawach ind}*Widualnych zzakresu administracii publicznej w zakresie objetym
upowaznieniem Burmiistrza,

3)opiniowanie i podpisywanie zakresu czynhosei i odpowiedzialnosei pracownikéw bezposrednio podleglych,
przed akceptacjg i podpisem Burmistrza;

4) scisla wspotpraca z Rada Miejska z zakresu zadan realizowanych przez nadzorowane wydzialy,

5) udzi¢lanie w imieniu Burmistrza odpowiedzi na interpélacje i zapytania radnych,

6) przyjmowanie mieszkaficow w sprawach skarg i wnioskow,

7) wykonywanie furikcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podiegtych,

Hy) bezposredni nadzér, koordynacja zadat i i spraw z zakresu nadzorowanych wydzialow i jednosték Wydziatu.
Gospodarki Komunalngj, Wydzialu Utrzyménia Drég, Wydziahi Funduszy iDotacji, Wydzialu Geodezji
i.Gospodarki Nieruchomodciami., Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego. Wydzialu Promocji, oraz Gminnego
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Osérodka Kultury iSportu, wspélpraca iezynnosci -2wigzane znadzorem whascicielskim nad Zaktadem
Gospodarki Komunalnej Sp. z.0.0.

§ 16a. Drugi Zastgpca- Burmisttza podejmuje czynnbici Kierownika Urzedu, kieruje biezgeymi sprawami
Gininy. i reprezentuje j& na Zewngtrz wczasie jednoczesnej nieobecnosel Burmistrza i Pierwszego Zastepcy
Burmistrza, a nadto reprezentuje Gming na zewnatrz w zakresie zicconym przez Burmistrza.

2. Wspélpracuje z Rada Miejski i jednostkami organizacyjnymi 2 zakresu biezacego funkcjonowania Gminy.

3. Wykonuje zadania w zakresie upowazniefi ipolecenn stuzbowych wydawanych przez Burmistrza, a w
szezegdinosei do zadan Drugiego Zastepcy Burmistrza nalezy:

1) dzialanie w zakresie spraw powierzonych przez Burmistrza,

-‘7)wydawame decyzji wsprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w zakresie objetym
upowaznieniem Burmistrza,

3) opiniowanie i podpisywanie zakresu czyhnosci i odpowiedzialnodei pracownikéw bezposrednio- podlegtych,
przed akceptacjg.i podpisem Burmistrza;

4) geista wspolpraca z Radg Miejska z zakresu zadan realizowanych przez nadzorowane wydzialy,

5) $cista wspélpraca z Gminng Rada Seniordw,

6) udzielanie w imieniu Burmistrza odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

7) przyjmowanie mieszkadcéw w sprawach skarg i. wnioskow,

8} wkanyWanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezpostednio mu podleglych,

) bezp:oér'edpi nadzér, koordynacja zadan i spraw, z zakresu nadzorowanych Wydzia}é_w i jednostek: Wydzialn
Ochrony Srodowiska, Wydziatu Transpoiti, Wydziahn Spraw Obywatelskich (kadry), Gmiinnego Osrodka
Pomocy Spoleczie] oraz Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej.

§17. Do zakresu zadafi Sekretarza Gminy nalezy Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, dw
szezegolnosel: '

1. Nadz6r nad. organizacja pracy Urzedn, przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, czuwanie nad tokiem
i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

2. Wykonywanie zadari w-zakresie upowazniert i polecen stuzbowych wydawanych przez Buriistrza.

3. Przedkiadanie Burmistrzowi propozycji usprawniénia pracy w Urzedzie, dbanie o wizerunek wrelacji Urzad
—klient. ' '

4. Nadzorowanie | koordynacja zadar zwigzanych' z wyborami do rad soteckich irad osiedii, prezydenckimi,
parla.mentamymi samorzadowymi i referendami oraz spisami. ogloszonyml przez GUS,

5. Nadzorowanie, monitorowanie ikoordynacja sposobu zalatwiania indywidualnych spraw klientéw, w tym
skarg i wnioskéw oraz odpowiedzi na informacjg publiczog.

6. Wspbidziatanie z radcy prawnym w zakresie obshgi prawngj Urzgdu.
7. Wykonywanie zada koordynujgcych w stosunku do komérek organizacyjnych oraz gminnych jednostek

organizacyjnych, w zakresie niezbednym -do prawidtowej realizacji- przez Gming zadan okreslonych: przepisami
prawa, uchwatami Rady Miejskiej 1 zarzadzeniami Burmistrza.

8. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi komérkami w biezacej pracy Urzedu.

9. Wykonywanie Zzadafi Koordynujgcych funkcjonowanie: kontroli zarzadezej wwrzgdzie ijednostkach
organizacyjnych Gminy.

10, Biezaca aktualizacja regulaminu  oigarizacyjnége oraz koordynowanie .dzialan zwigzanych
Z przygotowywaniem projektéw regulamindw. zarzadzed iinnych aktéw wewretrziiyéh usprawniajacych prace
Urzedu.. B ' '

11. Przyjmowanie ustiych oswiadezen woli spadkodawcy.

12. Nadzorowanie gospodarowania mieniem Gminy uzytkowanym przez Urzad.
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13. Nadzor nad zapewnigniem odpowiednich warunkdw ' niezbednych do wykonywania przez radnych ich
mandatu a w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania :interpelacji, koordynacja przekazywanej
korespondencji, odpowiedzi na z‘apytania-i interpelacje radnych, projektéw uchwat,

2) zabezpieczenie techniczno-materialne oraz organizacyjne spotkan radnych Rady Miejskiej, 1. sesji, statych
i doraznych komisji Rady Miejskiej oraz Gminnej Rady Senioréw.

14. Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.

I5. Pelnienie funkcji Kierownika Urzedu w razie nieobécno$ei Burmistrza i Z‘astgpc'y Burmistrzaha podstawie
udzielonego petnomocnictwa..

16. Wykonywanie funkcii zwierzchnika shuzbowego wobec pracnwnikéw bez’pos"rednio mu podleglych,

17. Nadzorowanie dziatainoéci nastepujgcych komarek organizacyjnych: Wydziatlu Organizacyinego, Wydziaku
Obstugi Klienta (w tym Biuro Rady) oraz stanowiska Kontroli Wewnegtrznej.

18. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznietiia Burmistiza.

§ 18. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie Gléwnym Ksiegowym budzetu Gminy. Do zadan Skarbnika nalezy:

1. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowogci 1 budzetu.

2. Nadzorowanie i kontrdla realizacji budzetu Gminy.

3. Kontrasygnowanie. czynnosci prawnyck mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacii gospodarczych i finansowych. kompletnosei 1rzetelnoscl
dokumentdw dotyczgcych operacji gospodarczych i finansowych w zakresie:wydatkéw.

5. Opiniowanie zglaszanych zmian do budzetu.

6. Nadzo6r nad prawidlowym sporzadzaniem sprawozdawezosci budzetowe].

7. Opiniowanie podan w sprawie. ulg podatkowych na podstawie przeprowadzonych . postgpowan
administracyjnych przez Wydzial Podatkow i Optat;

8. Uruchamianie $rodkow finansowych dla poszezegdlnych dysponentéw budzetu Giiriy.

9. Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i b.ichc_)_{ch 'infbrmacji-sytuacji finansowej Gminy;

10. Koordynowanie. i prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i opracowywanieri projektu. budzetu
Gminy 1 Wieloletniej Prognozy 'Finanso'wej; oraz przygoiowywanie projektow ich zmian.

11. Prowadzenie analizy redlizacji budzZetu i nadzor nad jego realizacjy oraz sporzadzanie inforinacji opisowych
z'wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowej.

12. Nadz6r riad Wydzialem Finansowym i Wydziatem Podatkow i Oplat.

13, Opiniowanie zakresu czynnosci iodpowiedzialnosci pracownikéw bezposrednio podleglych, przed
przekazaniem do-podpisu Burmistrza.

14, Wykonywanie innych zadad przewidzianych przepiSami prawa oraz zadan wynikajacych zpoleceri lub
z upowaznienia Burmistrza.

§19. Do.zadan kierownikéw komorek organizacyjnych nalezy:

1. Kierowanie pracg podleglych im komérek organizacyjnych.

2. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobeé pracownikéw bézposrednto itn podleglych.

3. Nadzorowanie terminowego zgodnego zprawem zatatwiania spraw .nalezacych do  komérek
agrganizacyjnych.

4. Kontrolowanie jakosei wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikéw, dokonywanie okresowyeh ocen
pracownikéw i wystepowanie z wnioskami w ich sprawach (nagrody. kary, awanse).

5. Koordynowanie racjonalniego wykorzystania ¢zasu pracy pracownikéw.
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6. Nadzorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, informacji nigjawnych, tajemnicy
stuzbowej oraz przepisdw bhp 1 ppoz.

7. Dbalosé o powierzone mienie. Urzedn oraz nalezyte gospodarowanie. mieniem zgodnie .z instrukeja
gospodarowania majatkiem.

8. -Odpowiedzi'alnoéé- i nadzér nad prz_ygotowywan'iem zarzadzen. iinstrukcji zzakresu ‘merylorycznego
nadzorowanych zadan. :

9, Odpowiedzialnodé i nadzér nad przygotowywaniem projektow uchwal, projektéw odpowiedzi na zapytania,

whioski i interpelacje radnych, ptzygotowywanie odpowiedzi na mformac:]e publicznd, oraz na wnioski i skargi
mieszkancow.

10. Opracowywania.projektow budzetu w czescei do_tyc‘zqc-ej zakresu dziatania komorek.
11. Nadzor nad sprawozdawczoécia z zakresu realizowanych zadat.

12, Nadzdér nad biezacg akiializacja inforimacji merytory¢znych publikowanych na sttonie: podmiotowe]
Biuletynu Informacjl Publicznej Urzedu oraz sironach promocyjnych Gminy.:

13.Nadzdr nad prawidiowym oszacowaniem wartosci przedimioty zamdwienia oraz przeprowadzaniem
postepowati o udzielanie zamowien publicznych o wartescl ponizej 50 tys. zk netto.

§ 20. Obowiazki. i uprawnienia. Urzedu jako pracodawey oraz prawa iobowiazki pracownikéw okresla
Regulamin Pracy Urzedu..

Rozdzial 6.
Akty prawne Burmistrza-

§ 21. Burmistrz wydaje:
1y Zarzgdzenia - wydawane hia podstawie deleg_acj"i- zawartych w aktach prawnych
2) Pisma okélne 1 instrukeje - porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,
3) Decyzje i postanowienia - w rozumieniu pizepiséw postepowania administracyjnego,
4) Obwieszezenia - jezeli przepis szezegdlny tak stanowi.
§ 22, Zarzadzenia sg przygotowywaiie zgodnie z technika legislacyjna.
§ 23.1. Projekty aktow prawnych przygotowuja whadciwe pod -wzglt_;dem merytoryeznym  komérki
organizacyjne z zachowaniem zasad techniki prawodawczej:
2. Projekty aktow prawnych opiniuje pod-_‘wzgl;dem- formalno-prawnym radea prawny Urzéedu,
3. Akty prawne, po ich przyjeciu i podpisaniu .p_édlegaj g ewidenc]i.
4. W Urzgdzie prowadzone s3 nastgpujace rejestiy:
1) Rejestr Uchwat Rady Migjskiej — Biuro Rady Migjskie] w Wydziale Obstugi Klienta,
2) Rejestt interpelacii i zapytan — Biuro Rady Miejskiej w Wydziale Obstugi Klienta
3) Rejestr petycji — Wydziat Organizacyjny i Biuro Rady Miejskiej w Wydziale Obshigi Klienta
4) Rejestr Zarzadzen Burmistiza — Wydzial Organizac,
5) Rejesﬁ.Sk_arg:i Whioskow ~Wydziat C)bslugi Klienta,
6) Rejestr Wnioskow o-udostepnienie informacji publicznej — Wydzial Obshugi Klienta.
7)Rejestr wydawanych upowaznien i pelnomochictw — Wydziat Spraw Obywarelskich (Kadty),
8) Rejestr instytucji kultury. — Sekretarz Gminy,
9) Centralny rejestr umow - Wydziat Obshugi Klienta,
10) Rejestr szkolen pracownikow — Kadry,
11) Rejestr-delegacji stuzbowych - Sekretariat,

12) Rejestr uméw, zleécsh 1 zamowien publicznych - Wyidzial Planowania i Realizacji Inwestycji,
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13) Rejestr kontroli zewnetrznych — Wydzial Obstugi Klierita:
_ _ Rozdzial 7.
Zasady ogélne podpisywania dokumentéw i korespondencji Urzedu,

§ 24. 1. Zasady podpisywania dokumentéw finansowo - ksiggowych okreéla instrukcja obiegu dokumentéw
finansowych:.

2. Organizacje pra¢ kancelarymych w Urzgdzie okredla instrikeja kancelaryjna i wewnetrzne uregulowania
‘W tym zakresie,

3. Obieg korespondencji nicjawnej okréslaja odrgbne przepisy.

§25 1. 'Odpn‘wiedzi na interpelacje, wnioski i za‘p__yt_ani'a radnych podpisuje Burmistrz lub inna wskazana przez
Burmistrza osoba. '

2. Decyzje ipostanowienia zzakresy administracji publicznej oraz wzakresie upowaznien podpisuje
Burmistrz, lub osoba przez niego upowazniona.

3. Zarzadzenta podpisuja Burmistrz i Zast¢gpea Burmistrza, o ile przepisy prawa nie stanowi inaczej.

4. Kierownik. Urzedu Stanu Cywilnego i'-jeg'o Zastgpcy podpisujd pisma. pozostajgce w zakresie' ich zadan
(Zastgpey na podstawie udzielonych upowaznier).

5. Kierownicy Wydzialow podpisuja:

1) korespondencje zwigzana z postgpowaniem administracyjnym w granicach- udzielonego im upowaznienia tj.
decyzje administracyjne -w indywidualnych sprawach -z zakresu administracji publicznej, postanowienia
i zaswiadezenia,

2) pisma w sprawach :do'tyqz'qcych organizacji wewnetiznej wydziath oraz. w ramach udzielonego upowaznienia
we wskazanych sprawach z zakresu dziatania wydziatu.

6. Pracownity. podpisujg pisma w zakresie udzielonych upowaznieri.

7. Dokumenty. przedkladane do podpisu sa parafowane przez osobe sporzadzajgca ikierownika komdrki
organizacyjnej, w uzasadnionych przypadkach rowniez przez radcg prawnego.

8. Obieg, rejestracja, znakowarie, przechowywanie. i archiwizowanie dokiimentow odbywa si¢ na zasadach
okreslonych w instrukeji kancelaryjnej i wydanych przez Burmistfza regulacjach w tym zakresie.
Rozdzial 8.
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskow.
§ 26. Skargi i-wnioski wplywajace do Urzgdu rozpatiuja i zalatwiajg:
1. Rada Miejska'-'w sprawach dotyczacych Burmistrza i Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych.
2. Burmistrz - w sprawach dotyczgoych zadan wiasnych Grminy realizowanych przez Urzad Tub jednostki
podlegie. '
3. Skargi przyjmuje Burmistrz i Zastepca Burmistrza na podstawie udzielonego petnomecnictwa.
4; Skargi i wnioski rejestrowane sg W rejestrachi prowadzonym przez Wydzial Obshugi Kiienta (' w tym skargi
i wnioski kierowane do:Biura Rady Miejskiej)
3. Skarga jest przekazywana whasciwej komorce organizacyjnej w celu udzielenia'wyj_aénieﬁ-. Sekretarz Gminy
koordymuje dziatania i przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.
_ Rozdzial9. .
Organizacja dzialalnosci kontrolnej.
§27. 1. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng, ktérej podlegaja:
a) komorki organizacyjne, Zespoly oraz samodzielne stanowiska w Urzedzie,
b) jednostki podlegle i nadzorowane,
¢) podmioty dotowane z budzets Gminy.

2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Burmistrza.
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3. Szczegdlowy tryb kontroli wewngtrznej okresla Zatacznik nr 4 do Regulaminu .

Rozdzial 10.
System oceny pracownikow Urzedu

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

Rozdzial 11.
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 29. 1. Informacji o dziafalno$ci Urzedu i Gminy udzielaja dziennikarzom: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza i w
imieniu Burmistrza Kierownik Wydziatu Promocji, Rzecznik Prasowy lub wyznaczona przez Burmistrza osoba.

2

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

3. Kierownicy komorek organizacyjnych przygotowuja projekty odpowiedzi na krytyke dotyczaca
problematyki z zakresu ich dzialalnosci i przedstawiaja Burmistrzowi do akeeptacji.

Rozdzial 12.
Postanowienia koncowe

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

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

BURMISTRZ

Katarzyna Sebzda-Sztul
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Zataeznik Nr 1 do Regulaminu
Zadania merytoryczne realizowane przez poszezegdlne komorki organizacyjne Urzedu

Z'AKR_ES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYINYCH URZEDU
Do zadan realizowanyeh przez wszystkie koniorki organizacyjne nalezy:

i. Dbanie 0 wysoka jako$¢ wykonywanej pracy oraz przesirzeganie 0b0w1qzu_|qcych urcgulowan, procedur
i instrukcji,

2. Opracowywanie projektéw do programow rozwoju giiny wczgsel dotyczace danej komérki
organizacyjnej.

3. Przygotowywahie. projektow uchwal, materiatow infbﬂnacyj‘nyc’h i analiz. bedacych przedmiotem obrad
Rady Miejskiej oraz dia potrzeb Burmistrza.

4. Wspdlpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadar i swoich kompetencji.

5. Realizacja zadah wynikajacych z aktéw prawnych a w szczeg6lnosci uchwatRady Miejskie] i wewngtrznych
uregulowan wydanych przez Burmistrza.

6. Przygotowywame materialdw dla potrzeb Rady MiejsKiej i Burmisirza, dotyczacych sprawowania. funkcji.
nadzorczych nad gminnymi jednostkaini ofganizacyjnymi.

7. Opracowywanie propoz_yc_p. do projektu budzetn Gminy, zmian w zakresie dziatania danej komérki- oraz
realizacja zadan budzetowych zgodnie z uregulowaniami w tym zakresie.

8. Znajomos¢ przepisow prawnych wzakresie prawa samorzadowego, kodeksu postgpowania
administracyjnego oraz przepisow prawa materiatnego.

9. Opracowywanie i przekazywame do Biuletynu Informacji Publicznej dokumentéw oktérych mowa w art.6
ust.] ustawy-z dnia 6 wrzednia 2001 o dostepie do informacji publicznej oraz udostepnianie informacji na wniosek
stron.

10. Opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych.
11. Podejmowanie dzialan zapewniajgcych skuteczng ochrong mienia Urzedu.

12. Prowadzenie postepowafi administracyjnych i przygotowywanie ‘projekiéw decyzji w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej.

13. Udzielanie wyjaénieri dotyczacych wnioskdw, zapytah ipostulatéw wyboreéw oraz skarg ‘i petycji
-mieszkancow.

14, Prowadzenie iprzechowywanie akt, zgodnie zinstrukcjg kancelaryjna i zatwierdzonym jednolitym
rzeczowyin wykazem akt. '

15. Wspbldzialanie w systemie kontroli wewnetiznej obowigzujace] w Urzgdzie.

 16. Wspoldzialanie miedzy komérkami organizacyjnymi w zakresie wspéliych zadan realizowanych przez
Urzad, '

17. Rozstrzyganie spornych problemow w sprawach wynikajacych z zawartych urhdw.

18. Scista w wspétpraca z Inspektorem ochrony danych osobowych z zakresu ochrony danych osobewych.

19. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski i skargi klientéw - analiza zasadnosci i podejmowanie
dziatan zapobiegawczych i korygujacych w zakresie ztozonege wniosku lib skargi.

20, Wspdlpraca z Wydzialeni Organizacyjnym, Wydziatein Obstugi Klienta oraz Wydzialem Promocji:
zzakresu odpowiedzi ha informacjg publiczng, przygotowywaniem materialéw idanych promocyjnych
_publikowanych na tamach Biutetynu Informacji Publicznych i stronach internetowyeh urzedu.

21. Wnioskowanie o przeprowadzenie posigpowan przetargowych zgodnie zustawg prawo Zamdwien.
publlcznych oraz instruk¢jg postépowania przy udzielaniu zaméwieh publicznych w zakresie zadat wydziatu.

22. Przygotowywanie i przeprowadzanie. posigpowar o udzielanie zamowien publicznych o wartosci ponizej
50 tys. z! netto w zakresie zadan wydziatu.
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23. Wspotudzial wwdrazaniu izapewnieniu adekwatnego, skutecznego iefektywnego fimkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w urzedzie.

24, Wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadat w sprawach nieobjétych zakresem dzialania komérki
organizacyjnej.
Zadania merytoryczne realizowane przez poszczegéine komoérki organizacyjine Urzedu.

I. WYDZIAE. ORGANIZACYJINY

W ramach Wydzialun Organizacyjnego funkcjonuje Zespol ds: Informatyki.
Do zadan Wydzialu Or_ganizacyjnego._-.naieiy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja i funkecjonowaniem Urzedu.

2. Koordynowanie: dziatan zwigzanych Z przygotowywaniem projektéw régulaminéw oraz innych
dokumentdw, usprawniajacych prace UtZzedu.

3. Utrzymanie porzadku t czystosci w pomieszczeniach urzedu, biezace remonty budynkn.

4. Prowadzenie i aktualizacja ksigzki objektu Urzedu.

5. Analiza kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz dbarite o terminowe uiszezanie opfat z tym.zwigzanych.

6. Wspdlpraca ze stuzba bhp w zakresie _d_otyczqcym budynku Urzedu, - analiza stanu bhp oraz realizacja
zlecenn iwnioskéw stuzby bhp wzakresie dzialania urzedu, m.in. konserwacja sprzgiu przeciwpoZarowego,
_porhiary natgZenia oswietlenia, aktualizacja instrukeji p.poz.

7. Gospodarowanie mieniem urzgdu oraz zaopatrywanie. pracowmkow Urzedu w niezbedny sprzet

i wyposazenie, w tym materialy biurowe, kancelaryjne, odziez ochronng i srodki ochrony osobistej oraz biezaca ich
ewidencja.

8. Zapewnieni¢ prawidlowego zabeézpieczenia fizycznego budynkow pizypisanych do Urzedu, biezace
konserwacji inadzoru nad systemamj zabezpieczajacymi budynki, systemu sygnalizacji wlamania inapadu,
systemiu alarmu pozarowego, procedury zwigzanej z ewidencja kluczy do-biur urzedu.

9. Zabezpieczenie techniczne spotkan i narad organizowanych przez Burmistrza lub Zastepee burmistrza.

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

11, Prowadzenie tablicy ogloszen sadowych z Klauzula podawanych do publicznej wiadomosei oraz.

wyw1eszame ogloszeni, obwieszezefr ikomunikatéw z zakresn spraw  porzadkowych, mformacyjnych
i promocyjnych Gminy nie przypisanych w zakresach dziataf inriym wydziatoni.

12. Prowad_zem_e spraw zwigzanych ze sluzbg zdrowia zzakreSu realizowanych programow zdrowotn_ych
i-promocji zdrowia.

13. Nadzor 1 gospodarowanie samochodami shuzbowymi Urzedu,

14, Zapewnienie prawidlowe] gospodarki pieczeciami urzedowymi, ich zamawianie, rejestracja i zapewnienie
prawidliowego ich przechowywania.

15. Nadzorowanie roczaych spiséw inwentaryzacyjnych.

16. Prowadzenie spraw zzakresu prawidlowego funkcjonowania przychodzacs i-wychoqupej poczty do
Urzedu - koordynacja zadan zatrudnionych goficow:.

17. Organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych, samorzgdowych i referendéw.
18. Scista-w wspdipraca z Inspektorem ochrony danych osobowych.

19. Prowadzenie archiwum zaktadowego i ewidencja zarzadzen Bur_“mi's_trza..

Do zadai Wydzialu Organizacyjnego — Zespotu ds. Informatyki nalezy:
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1. Obshiga iniformatyczna Urzedu poprzez:
a) administrowanie zasobami systemu komputerowego Urzedu Miasta | Gminy Katy Wroclawskie;
b) wdrazanie,. instalacje, administracjg iserwis -aplikacji i'systeméw wykorzystywanych w Urzedzie Miasta
i Gminy Katy Wroctawskie:

c) wykonywanie biezacyeh napraw sprzetu komputerowego i urzadzen -peryferyjnych wehodzacych w sktad
systemu komputerowego Urzedu Miasta i Gininy Katy Wroctawskie;

d) zapewnienie dostaw matefialéw eksploatacyjnych do urzadzed drukujgcych;
‘) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych zgromadzonych na serwerach;
f) biezgce usuwanie awarii sprzetu kompuierowego;
) administracja platformg EPUAP - organizacja Zadan oraz warunkow bezpieczenstwa dla potrzeb udostepnienia
formularzy i wnioskow w postdci elektronicznej;
2. Nadzor, koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z Biuletynem Informacji Publicznej:
3. Nadzér i koordynacja zadar z zakresu monitoririgu wizyjnego Urzedu i Gininy.
. WYDZIAY. OBSLUGI KLIENTA
Do.zadan Wydzialu_ Obshugi Klienta_n_a_léi_y _o'bsh_l'ga sekretariatu i biur obslugi klienta oraz obshiga Biura
‘Rady Miejskiej 2 w szczegélmosei:
1. Biezaca obstuga sekretariatu i Biur Obshugi Klienta, a w szczegdlnosei:

1) prowadzenie spraw z zakresu prawidlowego funkcjonowania przychodzace]j i wychodzacej poczty do urzedu -
koordynacja zadan zatrudnionych pracownikéw w biurach obstugi i Biurze Rady Migjskiej;

2) prowadzenie rejestru pism wptywajaeych do urzedu zgodnie z unorinowaniami w tym zakresie i jej reJestraCJa
w informatycznym programie obiegu dokumentoéw oraz ich dysirybucja,

3).obstuga urzadzen biurowych oraz obstuga centrali telefonicznej,

4) udzielanie kompleksowej informacji o zakresie dziatania urzedu oraz kierowanie ich do wiasciwych komorek
organizacyjnych, wydawanie drukdw, wnioskow stosowanych w iirzedzie,

5) udzielanie wszechstronnej pomocy osobom niepetnosprawnym korzystajagcym zushig urzgdu przy zalatwianiv
spraw,

6) prowadzenie kaleridarza burmistrza — koordynacj‘a spotkan i przyjeé stron,

7) prowadzenie rejestruskarg i wnioskéw wplywajgcych do urzedu,

8) prowadzenie tejestru Kontfoli zewnetrznych przeprowadzanych w urzedzie oraz rejestru wnioskow
6 udostepnienie informacji publicznej, '

93 koordynacja nadzor nad rejestrem-uméw zawieranych w urzedzie oraz ich publikacja na B1P;

10y prowadzeniu punktu przyjmowania wptat bezgotéwkowych zgodnie z regulacjaini :Wdanymi'w- tym Zzakfesie,

11) _potwi:erdzanie‘ profili zaufanyeh.
2, Zadania z zakresu obstugi Biura Rady Miejskiej, a w szczegdlnosci:

1) Obstuga sesji Rady Miejskiej, statych. i doraznych komisji Rady Miejskiej Mitodziezowej Rady Mi’ej's'kiej_ oraz
Gminnej Rady Senioréw.

2) Zapewnienie niezbgdnej pomocy radnym Rady Miejskiej w sprawowaniu przez nich mandatéw oraz czlonkom
Miodziezowej Rady Miejskiej i'Gminnej Rady Seniordw.

3) Kempletowanie i przygotowywanie materialow pod obrady sesji, posiedzen komisji i innych spotkan radnych
zgodnie z ustaleniami przewodniczacego Rady Miejskiej.

4) Prowadzenie rejestru aktow prawa miejscowego oraz zbioru uchwat podejmowanych przez Rade.
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'-Sf)'WS.Pf’mraCa- zwydzialami merytorycznymi  w zakresie- przygotowywania 1izmiany tresei uchwal (z
wykorzystaniem systemu elektronicznego).

6) Prowadzenie ewidencji protokotéw sesji Rady 1 posiedzen komisji, prowadzenie terminarza posiedzes: komisji
Rady oraz przechowywanie noénikéw zapisu elekironicznego z sesji Rady.

7) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan, interpelacji, apeli.i oswiadczen sktadanych przez radnych.

8) Przekazywanie wnioskOw kottiisji Rady, -interpelac]i i zapytah radrych zlozonych nia pismie do Burmistrza,
wspbltpraca w tym zakresie z wydziatami, ktérych sprawy dotyczg.

9) Prowadzenie rejestru petycji, rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do Rady Miejskiej.

10) Przygotowanie sprawozdan kwartalnych z realizacji uchwat.

11) Wprowadzanie i uaktualnianie danych w Biuletynie Informacji Publicznej w-zakresie zadan Biura Rady-
12) Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi .radn_yich.

13) Opracowanie’ zatozefi budzetu w czedci dotyczacej funkcjonowania. oraz obstuga srodkéw budzetowych
w rozdziale 75022 - Rada Migjska.

14) Naliczanie diet radnym i soltysom /przewodniczgeym rad osiedli.

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami lawnikéw sadowych.

16) Koordynacja spraw z zakresu wybordw:do jednostek pomocniczych gminy,
. WYDZIAL FINANSOWY

Kierownik Wydziatu piastuje jednoczeé’nie.stanowisko__Z_astgpt_:y'Skar'b_nika._
Wydzial Finansowy realizuje zadania w zakresie ksiggowoSci Urzedu.

1. Do zadaft Wydziatu nalezy:
1) realizacja obowigzkéw w zakresie-rachunkowosci okreslonych przepisami prawa;
2) uruchamianie $rodkav finansawych dla poszezegalnych dysponentéw Urzedu;
3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu;
4) dokoniywanie wst¢pnej Kontroli zgodnosci operacji gespedarczych i finansowych, kompletnodei irzetelnosc

dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych 1 finansowych w zakresie wydatkdw urzedu;

5) prowadzenie _ rac_hunkowo_'sici _jednos‘tk_'i wtym prowadzenie obshigi- ksiggowej projektéw objetych
‘dofinarisowaniem ze srodkdow Zewnetiziych: '

6) prowadzenie rachunkowosei organu;

7) prowadzenie kéiggoWos'_ci dochodow niépodatkowych i wydatkéw jednostki;

'8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidlowg realizacja dochoddéw i wydatkéw budzetowych;
9)-sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu okreslonyth przepisami prawa;

10) dokonywanie wyceny aktywdw oraz pasywow i ustalanie-wyni_ku_ finansowego;

11) sporzadzanie sprawozdar finansowych jednostki, erganu oraz sprawozdan skonsolidowanych i facznych;
12) prowadzenie ewidencji érodkéw trwalych w systemach informatycznychi ksiggowych:

13) prowadzenie ksigg rachunkowych i rozliczanie inwentaryzacji;

14} wykonywanie obowiazkow w zakresie realizacji przychodow i obstugi zaduzenia;

15) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie. polityki rachunkowosei iplandw kont oraz objegu
dokumentdéw finansewych;

16) prowadzenie rejestréw i ewidencji niezbgdnych dla prawidlowej pracy Wydziatu;
17) sporzadzanie obowiazkowych sprawozdan z zakresu zadaf Wydziatu;

18) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dzialalnosei Wydziaiu;
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19) prowadzenie obsiugi placéwek niepublicznych w zakresie wyplaty dotacji;
20) inne zadania wynikajace z odrebnych przepiséw lub zarzadzen Burmistrza;
IV. WYDZIAL PODATKOW I OPLAT
Wydzial Podatkéw i Oplat realizuje zadania w zakresie podatkow i oplat lokalnych

oraz ksiegowoeSci podatkowej.
Do zada Wydzialu Podatkow i Oplat nalezy:
1. Wymiar ipobér podatkéw ioptat fokalnych, podatku rolnego ileénego oraz innych podatkéw iopfat
pozostajacych w zakresie wlaseciwosci Gminy;
2. Prowadzenie ewidencii poda‘m’ikéw - gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosei
.Z& stanem prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych skladanych organowi podatkowemu;
3. Prowadzenie postgpewania podatkowego dotyczgcego podatkow i oplat oraz podatku rolnego i lesnego;
-4, Przygotowywanie projektow aktéw admiinistracyjnych dotyczaeych podatkéw t oplat;”
3. Dokonywanie kontroli podatkowej;
6. Prowadzenie rejestréw 1 ewidencji niezbgdnych dia prawidtowej pracy Wydziatu
7. Sporzgdzanie obowigzkowych sprawozdan z-zakresu zadan Wydziatu:

8. Podgjmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczefl pienigznych oraz
postepowania zabezpieczajgcego;

9. Udzielanie imonitorowanie oraz wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow;,

10. Prowadzenie postepowania zwigzanych ze zwrotem podatku ‘akcyzowego zawartego wcenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej;

I'l. Prowadzenie ewidencii i ksiegowodscl podatkdw i-optat lokalhych oraz podatku rolnego i lesnego;
12. Rozliczanie inkasentow oraz naliczanie prowizji z tytutu inkasa zobewiazan podatkowych;

13. Sporzadzanie okresowych 1 rocznych:sprawozdan dziatalnosei Wydziatu;

I4. Inne zadania wynikajace z odrgbnych przepisow lub zarzadzef Burmistrza;

15. Gromadzenie i przechowywanie o_raz'badanie_: pod wzgledem _zgodnoéci Ze stanem, prawnym i rzeczywistym
-deklaracji 0 wysokosdci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

16. Pobdr-oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

17. Prowadzenie ewi'dencji-'i.aktua'lizacja yhitéw wykonawezych;

18. Wydawanie zaswiadezef z zakresu podatkéw i oplat;:

19. Prowadzenie postepowar z zakresu przyznawania ulg wsplacie zobowiazan podatkowych i oplat;

20. Przygotowywanie dokumentacji -dotyczacych wnioskéw oulge wsplacie zobowigzan: podatkowych
dotyczacych podatkdéw ieplat lokalnych, podatku rolnege, leSnego ioplaty 'skarbowej, podatkow i oplat
stanowigeych dochdd gminy a pobieranych przez urzad skarbowy oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
przypadajgcych Gminie; ' '

21. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadah egzekucji administracyjnej;

22. Wydawanie zaswiadczen potwierdzajgeych figurowanie w ewidencji podatkowej gmin, oraz o niezaleganiu
w platnosciach podatkéw i optat lokainych .

V. WYDZIAL GEODEZJI i GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
Do zadan Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami nalezy prowadzenie spraw z zakresu
gospodarki nieruchomosciami; a w szczegélnosci:
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1.-Gospodarowanie i zarzgdzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi przeznaczonymi
‘w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, wtym ich zbywanie, eddawanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i zarzad.

2, Ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystamej-ztmch.

3. Qrganizowanie przetargdw na ni_erucho_mos’c_i'. komunalne.

4. Zbywanie nieruchomosci komunalnych:

5. Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy.

6. Komunalizacja gruntdw.

7. Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych.

8. Tworzenie zasobow gruntdéw komunalnych.

9. Prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu dziatania wydziatu,

. 10.Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniein nazw miejscowosci ulic i obiektéw fizjograficznych oraz
sumeracji nieruchomosci.

11. Podziak i scalanie nieruchomosci.
12. Rozgranjczariie nieruchomosc.
13. Regulowanie stanéw prawnych niernchorosei stanowiacych whasnosé Gminy,

14. Ustalanie- wzrostu wartosei niefuchomosci  spowodowanych. -zmiang planu ~zagospodarowania
przestrzennego i budowg. urzadzen infrastruktury technicznej.: '

15. Prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami finansowymi z tytutu gospodarki nieruchomoéciami.

16. Wspélpraca zinnymi instytugjami  iurzedami wzakresie spraw zwiazanych z gospodatky-
nieruchomosciami.

VI WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
Do zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki

przestrzennej, zagospedarowania przestrzennego i urbanistyki:

1. Realizacja polityki przestrzennej Gminy.

2. Prowadzenie analiz 1 studidw z zakresn gospodarki przestrzennej.

3. Qceny akinalnosci obowiazujacych dokumentéw planistycznych Gminy.

4. Prowadzenia dziatah zwigzanych ze sporzadzaniem dokumentéw planistyczrych Gminy.

5. Przechowywania dokumentow planistycznych Gminy.

6. Prowadzenia rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzerinego Gmirly.

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

8. Prowadzenia zadan majacych: na <celu podnoszenie stanu estetycznego gminy, w zakresie. gospodarki‘
przestizennej, zagospodarowania. przestrzennego iurbanistyki, we ~wspolpracy zimnymi organizacjami
dziatdjgeymi w tym Zakresie oraz podmiotami gospodarczymi. '

9. Udzielania informacji pisemnej i ustnej o przeznaczeniach terendw.

10. Opiniowania spraw zwigzanych ze spotrzadzaniem dokumentéw planistyczoych gmin sgsiednich, powiatu
i wojewodztwa,

11. Opiniowania projektdw podzialéw niernchomesci,

12. Wspblpraca z innymi instytucjami. -organizacjami ipodmiotami gospodarczymi w zakresie systemu
informacji. przestrzennej, gospodarki. przesirzennej, architektury i budownictwa.

Id: E5EC3B44-AYEB-4139-8374:61294E1E2C6F . Podpisany Strona 15-



13. Opiniowania spraw zwiqzany_ch 7 roszezeniami finansowymi z tytuty gospodarki-nieruchomosciami.
14. Opiniowanie 1 zatwierdzanie dokumentacji geologicznych i hydrogeologicznych.
VII. WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA

Do zadan Wydziahi Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1. Tworzenie i realizacja gminnego programu ochrony §rodowiska,

2. Prowadzenie postgpowan wsprawie wydania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla
przedsigwzigé mogacych znaczaco oddzialywaé na srodowisko.

3. Wykotiywanie zadaf. zwigzanych z ochrong powietrza atmosferycznego:

a) zadania zwigzane z dofinansowaniem’ do zmiany systemow ogrzewania opartego na paliwie stalym wcelu
ograniczeénia niskiej emisji,

b) zadania zwiazane z dofinansowaniem odnawiglnych zrédet energii.

3. Ochrona- terendw zigleni, drzew ikrzewdow wtym prowadzenie.spraw zwiazdanych z usuwaniem drzew
i krzewdw oraz naliczanie kar ich za zniszczenie;.

4. Rozpatrywanie z_g}o'SZeﬁ instalacj i nie wymagajacych uzyskania pozwolenia, d ktéryeh eksploatacja wymagsa
zgloszenia. ' '

5. Prowadzenie postepowan nakazujacych osobie fizycznej, kidrej dzialalno$¢ negatywnie oddzialuje na
srodowisko wykonanie ¢zynnosci zmierzajacych do ograniczeniatego oddzialywania;

6. Prowadzenie rejestru dziatalnogei regulowanej w-zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomesci;

7. Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych 1 przydomowyeh oczyszezalni Sciekow;

8. Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnodci wzakresie oprézniania-zbiomikéw bezodplywowych
i transportu nieczystosci ciekfych;

9. Wydawanie -zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci. w zakresie ochrony przed bezdomnymi Zwierzetami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalami zwlok zwierzecych i ich cz¢sei;

10. Prowadzenie elekironicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen wyszczegdlnionych w pkt 9 i 10;

1. Opracowanie analizy stanu gospodarki-odpadami komunalnyimi i sporzadzenie sprawozdan. Udostgpnianie
‘na stronie internetowej informacji na temat gospodarki odpadami;,

12. Wydawanie décyzji nakazujgoych posiadaczowi odpaddw usumiecie odpadow z miejsc nie przeznaczonych:
do'ich skladowania lub magazynowania;

13. Nadzér nad realizacjg obowigzkow wiascicieli nierachomosci w-zakresie utrzymania czystosci i porzadku;

14. Prowadzenie dziataf informacyjriych i edukacyjnych w zakresie ochrony- Srodowiska;

15. Udostepnianie informacji o rodowisku ijego ochronie;

16. Zamieszezanie' danych o dokumetifach zawierajgeych informacje o Stodowisku wpubli¢znie dostgpnych
wykazach;

17. Wystgpowanie w sprawach o wykroczZenia przeciw przepisom: o ochronie srodowiska:

18. Realizacja: zadah zwigzanych z dofinansowaniem budowy przydomowych oczyszczaini §ciekdw;

19. Tworzenie gminnege programu usuwdnia azbestu oraz wykonywanie zadai zwigzanych z jego realizacjy,
w tym zadania zwigzane z definansowaniem utylizacji wyrobow zawxerajqcych azhest;

20. Prowadzenie® dziatan w zakresie ustalania. szkad powstalych ria gruntach rolmych na skutek kiesk
zywiclowyeh;
21. Wspdlpraca z kolami fowieckimi w sprawach dotyczacych fowiectwa;

22. Tworzenie programu opieki nad zwierzgtami bezdominymi'oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat.
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23, Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzgtami.

24. Prowadzenie spraw mlazanych z przestrzegariiem obowiazkéw o0séb utrzymujacych -zwierzeta domowe

oraz zwierzeta gospodarskie.

25. Wspblpraca z Powiatowym Lekarzem Weterynarii w zakresie wynikajacym z ustawy o zwalczaniu choréb

zakaznych zwierzat.

26. Wydawanie zezwolef.na utrzymywanie psOw ras uznawanych za agresywrie;

27, Wydawanie zaswiadczen o-posiadaniu gospodarstwa rolnego.

28. Wspolpraca z a'dmin_istracj_g rzadows, jednostkami- samorzadu terytorialnego, - inspekcjami, instytucjami

i organizacjami spolecznymi.

VII. WYDZIAL PLANOWANIA I REALIZACII INWESTYCJI

W ramach wydziah funkcjonuje Zespol Zamowien Publicznych.
Do zadaii Wydziala Planowania i Realizacji Inwestycji nalezy:.

1. Prowadzenie 1 nadZorowanie inwestycji gm'innych-i modernizacji obigktu Urzedu.

2. Przygotowywanie i opracowywanie

i remontéw ogdnobudowlanych oraz sieci

wszelkich dokumentéw niezbednych do zrealizowania inwestycji
infrastruktury technicznej (kanalizacja i wodociaggi).

3. Sprawowanie bigzacego nadzoru _nad prowadzonymi inwestycjami i remontami.

4. Wspélpraca z jedhostkammi or"ganiza
administracji rzgdowej w tym zarzadeami ¢
gminy Katy Wroclawskie, zapewnienia icH

5. Koordynowanie wykenawstwa inwestycyi

cyjiym - gminy oraz inmnymi lnstytucjam samorzadu terytorialnego oraz
drog powiatowyceh i wo;ewodzklch weeln reahzacu inwestycji na terenie
prawidlowej realizacji i rozliczenia:

i zapewnienie prawidlowego przebiegu rtealizacji zadan

wspotfinansowanych z funduszy pomocowych oraz z programéw UE.

6. Modernizacja terendw  zielonych
Jinwestycyjnych na tych terénach.

7. Prowadzenie podnajmu $wietlic wiej

irekreacyjnych na terenie Gminy - nadzér nad realizacja zadati

skich — zgodnie z uregnlowaniami w tyin zakresie.

Zadania Zespolu Zanmiéwieh Publicznych:

1. Udzial  w wykonywanin  zadait

L czynnosci w zakresie  formalno- -prawnego przygotowywania

i przeprowadzania postgpowan o udzi€lanie zamoéwien publtcznych owartodci powyze] 50tys. zi, zgodnie
z zasadami -itrybami okreSlonymi w Usta\me Prawo zamowiei publiczaych oraz w Regulaminie zamoéwich

publlcz.nych obowigzujgcytn w Utzedzie. |

2. Obowiazek udzialu -w dokonywaniu szeregu scisie okreslonych przepisami Prawa Zaméwien Publicznych

czynnosci, 2 mianowicie:
1}:sprawowanie kontroli nad prawidiowy
Z odpowiednim Rozporzadzehiem Pre
euro stanowigcego podstawe przeliczes

2) akceptacja wyboru trybu, weryfikacja
publicznego otaz kontrola realizacji :

m gszacowaniem wartosci przedmiotu Zamdwienia w zakresie zgodnosci
z¢sa Rady Ministréw wsprawie $redniego kursu ziotego w.stosunku do
nia wartodci zamowieh publicznych,

przygotowanych matetialéw do wybranego trybu udzielenia zamdwienia
zaméwien publicziych prowadzonych przez Wydzialy Uizedu zgodnie

z Ustawa o zamdwieniach publicznych i

i mstrukc_]q_ postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych,

3) opracowywarie projektow _Spe_cyﬁkacji Warunkdw Zamdwienia,

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania wykonawcow,

5).ecena dfert,

6) przedstawianie Burmistrzowi propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej. lub uniewaznienia postgpowania,

7) informowanie wykonawcéw ¢ wyborze najkoszystnigjszej oferty, ofertach. odrzuconych oraz ¢ wykonawcach

wykluczonych z postepowania,
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8) waioskowanie do Wydziahi Finansowego o zwrot wadium-wykonawcom,

9) dokumentowanie podejmowanych. w postepowaniu czynnosc) polegajacych na sporzadzaniu prowkofu:
postepowania wraz z zalgcznikami,

10Y udziat w pracach komisji przetargowej, w.zakresie okreslonym w Regulaminie obowiazujgeym w Urzgdzie,
11) prowadzenie ewidencji zaméwied udz’ielanych przez Gming,
12) opracowywanie-analiz, ocen 1 informacji dotyczacych powierzonych zadan,

13) spotzadzanie rocznych sprawozdait o udzielonych zaméwieniach publicznyeh 1 przekazywanie ich- Prezesowi-
Urzedu Zamowien Publicznych,

14) przekazywanie do Urzedu Zamoéwien Publicznych oraz Urzedu Oficjalnych Publikacji- Wspdlnot Europejskich
ogloszen o wszezetych i udzielonych zamdwieniach publicznych.
IX. WYDZIAL FUNDUSZY 1 DOTACJI
Do:zadan Wydzialu Funduszy i Dotacji nalezy:
1. Pozyskiwanie dotacji i innych: pozabudzetowych srodkéw ﬁnansowych w celu realizacji projektow ujetych
w wiglolétnim planie inwestycyjnym orfaz w-budzecie gminy.

2. Przygotowanie sprawozdan, wrioskow op}atnosc iinnych dokumentéw niezbednych do prawidlowej
realizacji zadan objetych dofinansowaniem z funduszy pomocowych wtym wspéifinansowanych zprograméw
UE. '

3. Wspétpraca.z poszczegbloymi Wydziatami Urzgdu realizujgeymi zadania z udzialem srodkow pomocowych
‘(krajowych, UE), nadzor nad realizacja tych inwestycjt.
4. Wspdlpraca z instytucjami w zakresie programow finansowanych z funduszy pomocowych oraz przez UE.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych zorganizacjami pozarzadowymi oOraz instytucjami wspierajgeymi
'dzmlalnosc tych organizacji, budowanie partnerstwa na rzecz rozwiazywania probleméw spolecznych.

6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku: publicznege i o wolontariacie oraz uchwily
o finansowaniu sportu va terenie Gminy Katy Wroctawskie, '
7. Koordynowanie zlecania zadaf publicznych organizacjom pozarzadowym, nadzér nad ich wykonywaniem

oraz rozliczaniem dotacji przyznanych -z budzetu gminy, przeprowadzame Kontroli merytorycznej i finansowej
realizowanych zadan publicznych.

8. Promowanie dzialan i inicjatyw realizowanych przez ‘organizacje pozarzadowe w lokalnej prasie oraz na
stronie Internctowej gmlny

9. Organizowanie [ub. wspdlorganizowanie konferencji, szkolen, warsztatéw dla organizacji pozarzadowych,

10. Przygotowywanie rocznych programow wspolpracy. gminy zorganizacjami pozarzadowymi ordz’
podmiotami o ktorych mowa w § 3 ustawy o dzialalnogei pozytki publicznego i-wolontariacie oraz sprawozdania’
z realizacji Rocznego Programu Wspbtpracy Gminy z Organizacjami Pozytku Publicznego..

11. Wspdlpraca z zakresu dzi atainosci Kulturalno-sportowej z Gminnym Osrodkiem Kultury { Sportu.

12 Koordy.nowanie-: procesu przyznawania i wyplaty stypendiéw sportowych dla. wybitnie uzdolnionych®
zawodnikdw z gminy Katy Wroclawskie..

13. Realizacja zadan z zakresu udzielania dotacji - wynikajacych z ustawy o-ochronie zabytkéw i opiece nad
zabytkami oraz uchwaty Rady Miejskiej w sprawie Zasad udzielania i rozliczania dotacji na prace konserwatorskie,
restauratorskie fub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do tejestru zabytkow na tereni¢ Miasta 1Gmmy
Ka}t_\, Wroclawskie.

14. Realizacja zadaii wynikajacych z ustawy o funduszu soleckim a w s‘Zczegé'lnoéc'i'

) wspolpraca zradami soleckimi i osiedlowymi zzakresu wydatkowania s$rodkdéw finansowych zgodnie
z.podjetymi uchwatami rad soleckich.i esiedlowych,.

'b) biezacy nadzéi nad wykorzystaniem srodkéw finansowych funduszu soteckiego i osiedlowego,.
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¢) biezaca pomoc przy doposazeniu swietlic wiejskich.
15. Zapewnienie wywozu nieczystosei statych z terenu $wietlic wiejskich.

16, Doposazenie boisk, placéw zabaw, terenéw zielonych irekreacyjnych na terenie Gminy nadzor nad
realizacja zadari biezacych natych terenach.

X. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

W ramach Wydzialu Spraw O_bywate_lskic_h-realizowane_sq. zadania Kadrowe..
Do zadan Wydziahi Spraw Obywatelskich nalezy::

1. Wykonywanie zadan zleconych wynikajacych zustawy .o dowodach -osobistych w szezegdlnosci
prowadzenie ewidencji przyjetveh, wydanych, utraconych i uniewaznienych dowoddéw osobistych, udostepnianie
danych wtrybie jediiostkowym z Rejestru Dowoddw Osobistych.

2. Wykonywanie zadan. zleconych wynikajacych zustawy: o ewidencji ludnosci w szezegolnodei rejestracja
danych gromadzonych wrejestrze PESEL przy- spelnieniu obowiazku meldunkowego, usuwanie mezgoclnoécl
danych zawartych w rejestrze PESEL lub.w rejestrze mieszkanc6w, ndostgpnianie danych Jednostkowych Z rejestru
mieszkancéw oraz rejestru PESEL, wydawanie zaswiadezen w powyzszym zakresie.

3. Sporzadzanie spisow wyborcow dla wybordow i referendéw oraz udzial w przeprowadzaniu wyboréw do
-organdw przedstawicielskich.

4. Prowadzenie postepowan dotyczacych spraw meldunkowych.
5. Wspélpraca z Wydziatem Zarzadzania Kryzysowego Z zakresu spraw wojskowych:
- pomoc przy organizowaniui przeprowadzeniu rejestracji os6b; ktore ukonezyly osiemnadeie lat Zycia,

6. Prowadzenie spraw z zakresu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarezej (CEIDG)
wynikajacyeh z przepiséw ustawy o swobodzie dziatalnosci gospodarczej,

7. Prowadzenie ewidéncji pdl biwakowych i innych- obiektow, w ktorych $widdezone sa ustugi hotelarskie
(poza obiektami kategoryzowanymi przez Marszatka WO]ewodztwaJ

6. Prowadzerniie rejestru 0s6b. wykonujacych prace spolecznie uZyteczne oraz wspélpraca z sadami w zakresie
organizowania nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne.

7. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na alkohol.
Zadania z zakresu kKadr:
_ 1..Pro_wad;’cen'ie dokumentacji wsprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu
i kierownikéw jednostek organizacyinych gminy.

2. Koordynowanie: iprowadzeénie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych, a w szczegtlnosci:

1) Kontrala przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
2) ewidencja czasu pracy pracownikéw,.
3)organizacja i hadzoér nad praktykami odbywanymi w Urzgdzie,.
4) prowadzen_ie.spraw z zakresu-procedury naborow na wolne stanowiska
5) koordynacja organizowanych szkolesi i doskonalenia zawodowego pracownikow,
3. Wspdlpraca z Powiatowyri Urzgdem Pracy w zakresie organizowania dia bezrobotnych:
1) stazu,
2) przygotowania zawodowego,
3) prac interwencyjnych,
4) prac spo%ecznie.umecmych-,
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4. Wspolpraca z kierownikami Komorek organizacyjnych z zakresu gospodarowania etatami i funduszem plac.
5. Biezace uaktualnianie regulaminu pracy Urzedu i regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu w §lad za
Zmianami prawnymi,

6. Prowadzenie ewidencji upowazniett i pelnomocnictw kierownictwa Urzedu, pracownikéw wrzedu oraz
pracownikow jednostek organizacyjnych gminy wydajacych decyzje z upowaznienia Burmistrza.

XI. URZAD STANU CYWILNEGO'
Urzad Stanu Cywiltego, wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej okresione w ustawie
prawo o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksie rodzinnyim i opiekuriczym w szezegdlnosci:
1. Sporzadzanie aktéw stanu.¢ywilnego; urodzef, malzefistw i .zg_onéw.
2. Wydawania odpisow akiéw stanu cywilnego i zaswiadczes:.
3. Przyjmiowanie od nupturientéw zapewnien o braku przeszkéd do zawarcia zwiazku matzetskiego (cywilny,
konkordatowy). '
4. Sporzadzanie protokotéw z zakresu USC.
5. Wydawanie decyzji administracyjnych o zmianie imion i nazwisk.
6. Dokonywanie w formie. ¢zynnoscei materialno-technicznej ‘wpisywania aktow zagranicznych ‘do polskich
ksigg akiu stann cywilnego.
7.'Dokonywanie w formie ‘czynnosci: materfalno-technicznej sprostowania, uzupetniania, uniewaznienia .
-odtworzenia tresei, ustalenia tresei aktu stanu cywilnego.
3. ‘Przechowywanie i konserwacja ksiag stann cywilnego oraz akt zbiorowych (wspélpraca: wtym zakresie
Z Archiwum Panstwowyin).
9, Dokonywanie w formie czynnosci materialno-technicznej usuwania niezgodnosci w bazie PESEL.
10: Prowadzenie spraw z zakresu uniewazniania aktéw stanu cywilnego i wzmianek w-nich zawartych,
11. Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego-oraz aki zbiorowych (wspdlpraca w tym zakresie
z Archiwum Panstiwvowym). ' '
XIi. WYDZIAY, GOSPODARKI KOMUNALNEJ

Do zadan Wydzialn Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. Nadzér nad 'funkcj_pnow._':miem targowiska miejskiego,

2. Utrzymanie.cmentarza wojennego w Katach Wroctawskich,

3. Przygotowanie ilumtinacji swiatecznej miasta,

4, Planowanie i wykonywanie zadan.zwiazanych z budowa, remontami i utrzymaniem o$wietlenia drogowego,
5. Opracowanie zalozen do planu zaopatrzenia w ci'ep'{o, energjg elektiyczna i paliwa gazowe dla terenu gminy,
6. Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzeniem w energie elektryczng obiektéw gminnych,

7. Uzgadnianie usytuowania projekfowanej infrastruktury technicznej w terenach gminnych,

8. Wydawanie ‘warunkéw technicznych odprowadzania wod opadowych do urzadzen Kkanalizacyjnych
iwodnych bedacych wlasnoscig gminy,

9. Wspdlpraca z przedsiebiorstwami wodno- kanalizacyjnymi w zakresie planowania rozbudowy infrastruktury
wodno- kanalizacyjnej,

10. Przygotowanie regulaminu zbiotowégo dostarczania wody i odprowadzenia §ciekéw dla przedsigbiorstw
wodno- kanalizacyjnych na terenie-gminy,

11: Przygotowanie projektu uchwat-o doptatach do taryf dla zbiorowego. zaopatrzenia wwode i zbiorowego
‘odprowadzania Sciekéw na terenie gminy,

12. Prowadzenie spraw z zakresu zmian stanu wody na gruncie,
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13. Wspélpraca zzarzadem spolek wodnych w zakresie planowania robot konserwacyjnych urzadzef
melioracyjnych,

14, Udziat w przegladach urzadzen wodnych,

15. Udziat w odbiorach rob6t melioracyjnych realizowanych przez -s__pé}k'i wodne na terenie, gminy,

16. Udziat w ustaleniu danych.do pozwolen wodno- prawnych na szczegdlne korzystanie z wod,

17. Udziat w.akcji przeciwpowodziowe] zgodnie z obowigzujgcymi programami dziatar,

'18. Przejimowanie na stan majatkowy gminy urzqdzen wodomqgowych { kanalizacyjnych wybudowanych przez
inwestorow zewngtrznych na podstawie zawartych z gming porozumieri.

19. Ustaleme-_danych. do naliczenia oplat za.zmniejszenie naturalnej retencji'tcrcnowej.
XIIl. WYDZIAL UTRZYMANIA DROG

Do zadan Wydzialn Utrzymania Drog nalezy:

Zarzadzanie siecia publiczaych drog gmmnych oraz drogami wewnqtrznyml nalezacymi do. Gmmy, W tym
W szezegolnodel:

1) opracowywanie projektéw plandw rozwoju sieci drég gminnych,
“2) planowanie, zlecanig i nadzorowanie remontéw.drég-i drogowych obiektéw inzynierskich.

3) zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z biezacym utrzymaniem drég, drogowych obiektow inzynierskich,
urzadzen zabezpieczajacych ruch i innych urzadzen zwiazanych z droga,

4) realizacja zadafi w zakresie inzynierii richu,

5 koordynacja robdt w:pasie drogowym,

6) wydawaitie zézwolen na zajecie pasa drogowego i umieszezanie w pasie. drogowym- urzadzen Tiiezwigzanych
-z funkejonowaniem drogi, '

7) wydawanie zezwoleh na lokalizacje lub- przebudowe Z_]aZdOW zdrog oraz opiniowanie projektow budowy
i przebudowy zjazdow.,

8) prowadzenie ewidencji drég, obiektéw mostowych i przepustéw ,

9) sporzadzanie informacji .0 drogach publicznych oraz przekazywanie ich Generalnemu Dyrektorowi Drog
Publicznych i Autostrad,

10) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich,

11) dokonywanie okresowych pomiaréw ruchu drogowego,

12) wydawanie zezwolefi na szezegdlne korzystanie z drdg,

13) wnioskowanie o zaliczenie drog do wlasciwej kategorii ‘oraz opiniowanie wnioskéw innych zarzadeow-drog,

[4) planowanie, zlecanie i nadzorowanié prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég:

15) Wspdlpraca z innymi zarzadcami drég publicznych.

16) Planowanie,. zlecanie i nadzorowanie zadaft z zakresu bezpieczenstwa i organizacjl ruchu drogowego, witym:
remontow i konserwacii znakow drogowych i urzadzen bezpieczefistwa ruchu.

XIV. WYDZIAL TRANSPORTU
Do zadad WydZialn Transportu nalezy:

1. Projektowanie i wykonywanie analiz zwigzanych z rozwojem transportu zbiorowego, w tym:

1) przygotowywanie “propozycji nowych zadan zzakresu rozwoju oraz in_tegra(_:ji systemdw  transportu
publicznego;

2) kreowanie i zarzadzanie projektami dotyczacymi rozwoju transportu na obszarze Gminy Katy Wroctawskie;
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3) analizy funkejonowania transportu zbiorowego:
2. Przeprowadzarnie konsultacji 'spdkecmych, W tym:
1) przygotowywanie w.zakresie mefytofyczh}fm. mét’e_rié%éwna konsultacje spoleczne;
2)-udziat w spotkaniach konsul'tacyjny'ch-;
3. Prezentacje tematdw zwiazanych z transportem publicznym, w tyn:
1) ptzygotowywanie prezentacji multimedialnych;
2) optacowywanie szkicowych koneepeji transportowych;
4, Wspblpraca jednostkami samorzadu ferytorialnego w zakresie spraw transportowych;
5. Przygotowywanie:
1) _planéw rozwoju sieci .kOmunikacyjnej_ .
2) projektéw uchwal z zakresu publicznego transportu zbiorowego,
3) zalozen do rozkladéw jazdy pociagéw oraz autobusow,
4) treei umow i porozumien dot. funkcjonowania i rozwoju transportu kolejowego lub autobusowego:
6. Rozliczanie przekazywanych dotacji i rekompensat;
7. Koordynacja prac zwigzanych z wprowadzeniem Planu Zréwnowazonej Mobilnosci Miejskiej (SUMP).
8. Wykonywame Zadari Organizatora publicznego transportu zbiorowego w zakresie gminnych przewozow
pasazerskich, wynikajacych z przepisow ustawy o publicznym transporcie zbiorowym.
9. Wykonywanie zadan Gminy wynikajacych z Przepisow UStawy - prawo przewozowe.
10. Ustalanie zasad korzystatiia z przystankdw, ktérych whascicielem jést Gmina.
11. Wykonywanie zadan Gminy- z zakresu krajowego transportu drogowego wynikajacych z przepiséw ustawy

o transporcie- drogowym - wydawanie licencji izezweleh na. transport na terenie’ Gminy, ustalanie 2asad
korzystania z przystankoéw, ktdrych wlascicielem jest Gmina.

XV. WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Do zadahh Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegélnoSci:

‘L. W .zakresie spraw wojskowych:

a) organizowanie. i przeprowadzeme ]'BJGSII‘&C_]I osbb, ktére ukoficzyly osiemnascie lat zycia oraz koordynacja
kwalifikacji wolskowej ofganizowane]j przez Starostg, przy udziale Wydziaha Spraw Obywatelsklch

b) wspélpraca z organami wojskowymi przy odtwarzaniu ewidencji osob. podlegajacych obowiazkowi stuzby
wojskowej,

¢) wydawanie deCyzji' 0 wysokosct $wiadcezenia rekompensujgeego zohierzom rezerwy odbywajacym éwiczenia
wajskowe,

d) realizacja zadan zwiazanych z potrzeba natychmiastowego uzupelnienia sit zbrojnych (akeja kurierska),

e) reklamowanig’ os6b. zatrudnionych w Urzgdzie od obowiazku pelnienia czynnej stuzby woiskowej w razie
ogloszenia mobilizacji 1 w czasie wdjny,

f) nakiadanie; na wniosek whasciwych jednostek, decyzji obowigzku éwiadczedi osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony, prowadzenie i-aktualizacja rejestréw swiadezei;

2. Wykonywanie zadan. w.zakresie spraw obronnych:
a) koordynowanie i nadzorowanie realizacji zadan obronnych natozonych na Urzad,

b) pianowani'e przygotowania Urzedn do funkcjonowania w okresach wyzszych standw gotowosei obronnej
Panstwa,
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¢) opracowywani¢' planu operacyjnego funkcjonowania gminy ‘oraz wykonywanie przedsiewzigé wynikajacych
Z tego plani,

d) nadzorowanie przygotowai do dziataniastalege dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotéwodci obronnej pafistwa,
€) planowanie i wsp6torganizowanie szkolen 'obronnych,
f) planowanie przygotowania oraz wykorzystania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa;
3. Wykonywanie zadaf w sprawach zarzadzania kryzysowego:
a) organizowanie pracy i dzialania Gmintiego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego,
b) imonitorowanie. planowanie, reagowanie i-usuwanie skutkow za_groieﬁ-na_ terenie Gminy,

c)realizowanie zadan z.zakresu planowania. cywilnego, w tym nadzorowanie i.-koordynacj'a opracowania planu
zarzadzania kryzysowego,

d) organizowanie i prowadzenie szkolef, Ewiczen i treningdéw z zakresu zarzgdzania kryzysowegos
@) Zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkéw zdarzen o charakterze terrorystycznym;

f) wspotdziatanie zwlasciwymi podmiotami w zakresie niesienia pomocy poszkodowanym wwynika klgsk
zywiotowych, katastrof i innych zdarzen losowych,

g) realizowanie zadar z Zakfesu ochrony ififrastruktury krytycznej;
4. Wykonywanie zadaf w ramach obrony cywilnej:

) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu-wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
0-zagrozeniach,

b} przygotowywariie i organizowarie ewakuacji Tudno$ci na- wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
i zdrowia na znacznym obszarze,

¢} wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej Zobowigzanych do -udzielania pomocy medyczne] poszkodowanym
w wyniku masowego: zagroZenia zycid i zdrowia ludnodci oraz nadzofowanie przygotowania tych zaktadéw do
niesienia t€j pomocy,

d) planowariie i zapewnienie .ochrony oraz -ewakuacji débr kultury i innego mienia pa wypadek zagrozenia
zniszczeniem.

5. Wykonywanie zadan w-zakresie bezpieczefistwa i porzadku publicznego:

1) wspélpraca z Policja, Straza Pozama, wydzialami Urzedu: oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie;
utrzymania bezpieczenistwa i porzadku publicznego,

2) prowadzenie.spraw zwigzatych z wydawaniem pozwolef na organizacye imprez masowych,
3) prowadzenie spraw z. -zakr_e_su.. orga_ni_zacji:__z_grom_adz_cﬁ_ pubiicznych_;
6. Nadzér nad Ochotniczymi Strazanii Pozarniczymi z terenui gminy w zakresie okreslonym przepisami ustawy
0 ochronie przeciwpozarowe]; ordaz ustawy o ochotniczych strazach pozarnych
7. Wykonywanie innych zadafii wynikajacych zustaw iprzepiséw szczegélnych w.zakresie wiasciwosci
Zespohr.’ '
XVL. WYDZIAL PROMOCJL
Kierownik Wydzialu moze by¢ jednoczesnie Rzécznikiem Prasowym.

Do zadah Wydzialu Promocji naleza sprawy.z zakresu promocji Griny oraz- obslugi prasowej
i informacyjnej Urzedu oraz Gminy w zaKresie ustalonyi z Burmistrzem, a w szczeg6lnoSci:

1. Realizowanie polityki promocyjnej i informacyjnej Gminy.

2. Tworzenie pozytywnego wizerlinku Gminy, troska o obecnosé Griiny i tematyki z nig zwigzanej na famach
mediow, dostarczanie-dziennikarzom materiatéw mformacyjnvch dotyczacyeh tematyki gminnej oraz zwigzanych
z funkcjonowaniem Gminy, Urzedu iJ ednostek Organizacyjnych.

Id: ESEC3RB44-A98B-4139-8374-61294E1E2C6F: Padpisany Strona 23,



3. Organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych prezentowanie w §rodkach masowego przekazu , (w
tym kanatach Social Media) komunikatow o decyzjach wladz Miasta i Gminy.

4. Opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji z. zakresu Urzedu oraz Gminy,
przeznaczonych do zamieszczenia na portalu internetowym gminy www.katywroclawskie.pl  oraz w inny sposéb
przekazywanych do informacji. pubhcznych

5. Kdordynowanie przeplywu informacji przekazywanych srodkom masowego przékazu przez komorki
organizacyjne Hrzedu.

6. Wykonywanie zadan zwigzanych z funkcjami feprezentacyjnymi Burmistrza.
7. Udziat w sesjach Rady Miejskiej w Katach Wroctawskich.

8. Prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy - zapewnienie materiatdw promocyjnych, okoli¢znoéciowyeh
i innych zwigzanych z reprezemacja Gminy.

9. Prowadzenie spraw z zakresu wspdlpracy z zagranicg w-ramach podpisanych umoéw o wzajemnej wspdtpracy
z gminami. partnerskimi.

10. Pomoc techniczna i wspdlpraca z Gminnym OSrodkiem Kultury i Sportu orazZ innymi jednostkami z zakresu
promocji Gniiny, ptzy przygotowaniu. imprez organizowartych pfzez Burmistrza ha rzecz mieszkancow Gminy,

11. Biezace prowadzenie strony internetowej Gminy oraz nadzér nad prowadzeniem. profilu promocyjnego-
Gmiiny'w serwisach internetowych, (w tym w zakresie grafi cznym)

12, Prowadzenie gazety, wydawanej przez Gmine Katy WroctawsKich - inicjowanie tematéw ‘i przyjmowanie
materialéw-do publikacii, zlecanie druku..

13. Promowanie dzialan i'inicjatyw realizowanych przez organizacje pozarzadowe w lokalnej prasie oraz na.
‘stronie- internetowej, gminy:

XVIL. ZESPOL RADCOW PRAWNYCH
Do zadan Zespolu Radcéw Prawnych n_aleia- sprawy obslugi prawnej Urzedu, a w szczegolnosdcei:

1. Opmlowame pod wzgledem formalno- prawnym aktéw prawhych. projektéw uchwat i-zarzadzeh oraz.
projektow umadw 1 porozumien.

2. Opiniowanie (1d wniosek) po’d"-WZg]gdem formalno- prawnym projektéw decyzji administracyjnych..

3. Udzial w negocjacjach i rokowaniach z ramienia Zleceniodawecy.

4, Wspdtudzial w przygotowaniu projektow uchwal Rady Miejskiej, w tym aktéw prawa migjscowego.

5. Obsluga prawna .i. doradziwo na rzecz. Burtiistrza, Rady Mlej skiej i komorek organizacyjnych Urz&;du -
udzielanie porad i konsultacji prawnych.oraz sporzadzanie informacji i opinii-prawnych:

6. Prowadzenie zastepstwa progesowego w sprawach sqdowych_
XVIIL. AUDYTOR WEWNETRZNY

Audytor wewnetrzny realizuje zadania audytn wewngtrznego okre'Slonego na podstawie obowigzujgcych

przeplsow, w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Katy Wroclawskie.
Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

1) prowadzenie niezaleznej oraz obiektywnej dziatalnodci, majacej na celu wspieranie kierownika jednostki
w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng ocene kontroli zarzadezej oraz czynnogei. doradeze;

2) opracowanie, W porozuinieniu z kierownikiem jednostki, rocznego planu audytu wewngtrznego, opartego na
analizie obszar6w ryzyka;

3} sporzadzanie rocznego $prawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni;

4y prowadzanie zadan zapewniajacych iczynnos$ci doradczych w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych, zgodnie zrocznym planem audytu wewnefrznego, a w uzasadnionych. przypadkach poza
planem audytu;
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5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzdajgeych majqcych na celu dokonanie oceny wdrozenia iskutecznoscei
przyjetych do realizacji zalecefi sfonnu%owanych w wyniku przeprowadzonych zadan zapewniajacych lub
wdrozenia przyjetych do-realizacji propozyeji usprawma_]acych funkcjonrowanie jednostki przedstawionych
wwyniku przeprowadzonych ¢zynnosci doradezych;

&) sporzadzanie do_kumenta_cp audytu wewngtrznego:

.a) sprawozdait  z przeprowadzoriego zadania zape\vniaquego wkiérymm wsposob jasny, zwiezly,
przejrzysty, obiektywny i kompletny przedstawia si¢ ustalenia i zalecenia poczynione w trakeie zadania,
‘w tym ocene kontroli zarzadezej i zalecenia;

b) sprawozdaf z czynnosei doradczych, w ktérym przedstawia sig¢ wynik czynnosci doradczych, w tym
propozycje usprawniajgce funkcjonowanie jednostki;

¢) informacji z czynnosci' sprawdzajacych, w ktérej przedstawia 'si¢ wynik zczynnodci sprawdzajacych.
‘wtym oceng wdrozenia i-skutecznosei zalecesi fub oceng wdroZzenia propozycji usprawniajgeych
funkcjonowanie jednost_l_{l

7) sporzadzanié dokumentacji wewngtrzniej audytu wewnetrznego, zgromadzonej i wytworzonej przez audytora
wewngtrznego podezas:

a) przygotowania i realizacii zadan zapewniajacych i ezynnosci doradezych.
b)realizacji programu zapewnienia i poprawy jakosci,.
c) sporzagdzania sprawozdan zzadafh zapewniajacych -iczynnoSci doradezych iinformacji- z czynnosei
sprawdzajacych,
d) przygotowania planu audytu i sprawozdania z prowadzenia audytu.
8) wspdtpraca z innymi stuzbami kontrolnymi.
XIX: KONTROLA WEWNETRZNA
Koutrola wewnetrzna jest prowadzona zgodnie z procedura okreslong

~w zal. nr 4 do Regulaminu Organizdcyjnego
Do zadan kontroli wewne¢trznej nalezy:

1) przygotowywanie rocziego planu kontroli w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Katy
‘Wroclawskie

2) kontrola. wewnetrzna Urzedu igminnych jednostek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci z prawem.
rzetelnosei, celowosel i gospodarnosci;

3) wykonywanie Kontroli wewnetrznej wstosunku do Wydziatéw Urzgdu oraz wgminnych jednostkach
organizacyjnych;

4) - wykonywanie w uzasadnionych przypadkach kontroli doraznych'

'5) Wykonywanie kontroli ndzielania i wykorzystania dotacji udzielanych z budZetu Gminy Katy Wroctawskie
jednostkom: sektora. finansow publicznych oraz podmiotom spoza, sektora finanséw publicznych;

6) przedstawianie Burmistrzowi wynikéw kontroli wraz z projektem zalecen pokontroinych;

7) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu kontroli;

8) kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg przez merytoryczne Wydzialty Urzedu;.

9) opracowywanie .'zbiorczych-infdnnacjf i sprawozdan ze sposobu zatatwienia skarg i wnioskéw.
XX. INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH

Do zakresu zadaii I'nsp'ek'to'ra Ochron_'y Danych Osobowych nalezy:

1. Informowanie administratora, oraz pracownikow, ki6rzy przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach
spoczywajacych tia nich na mocy rozporza,dzema (RODQ) oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowsklch
oochronie danych i doradzanie im w tej sprawie:
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2. Monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia (RODO), innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych;

3. Podejmowanie dziatan zwigkszajace $wiadomos¢ pracownikow przetwarzajgcych poprzez szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

4. Prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych. audytow i przedstawianie
ich wynikéw administratorowi danych osobowych;

5. Realizacja zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania;
6. Wspolpraca z organem nadzorczym:

7. Pelnienie 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;

8. Pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob. ktérych dane dotycza. we wszystkich sprawach zwiazanych
z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy rozporzadzenia
ogolnego (RODO);

9. Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania znalezytym uwzglednieniem ryzyka zwigzanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania;

10. Inspektor ochrony danych jest zobowigzany do zachowania tajemnicy lub poufnosci co do wykonywania
swoich zadan - zgodnie z prawem Unii lub prawem panstwa cztonkowskiego.

XXI. PELNOMOCNIK DS. OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zakresu zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy realizacja zadan o ktorych
mowa w ustawie o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3 zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych.

5) opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych.

BUR IST{QZ

(
Kuatarzyna Sebzda-Sztul
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu

STRUKTURA ORGANIZACYJNA
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Zatacznik Nr 3 do Regulaminu

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY, GMINNYCH INSTYTUCJI KULTURY
I SPOLEK Z UDZIALEM GMINY

1. Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.

S

. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej.

. Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych.

. Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej.

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

. Zespol Szkolno-Przedszkolny w Sadkowie.

Lo -1 o h e

. Szkota Podstawowa w Malkowicach.

10. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Smolcu.

11. Przedszkole Publiczne w Katach Wroctawskich ul. Drzymaty
12. Przedszkole Publiczne nr 2 w Katach Wroctawskich.

13. Gminny Ztobek ,.Skrzat™ w Katach Wroctawskich.

14. Gminny Osrodek Kultury i Sportu.

15. Zaktad Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0.
BURMISTRZ

Katarzyna Sebzda-Sztul
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Zalacznik Nr 4 do Regulaminu

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. 1. Kontrola wewnettzna prowadzona jest na zlecenje Burmistrza lub osoby dzialajgcej na podsiawie’
petnomecnictwa udzielonego przez Burmistrza.

2.-Czynnodci Kontrolne dokonywane-s3 na pedstawie-pisemnego upowazniertia.
§ 2. Kontrola wewngtrzna dokonywana jest pod-wzgledem:

a) legalnosei,

b) gospodarnosci,

¢) tzetelnosced,

) celowoscd,

e} terminowosci; skutecznosci.

§ 3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn iskutkéw ewentuainych- nieprawidtowosci, ustalanie oséb
odpowiedzialnych zd stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia stwierdzonych
‘nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przyszlosci.

§ 4. Przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

|. Kompleksowe:- obejmujace calosé lub obszerng cz¢sé dzialalnodci poszezegélnych jednostek podleglych,
komérek.organizacyjnych i podmiotéw dotowanych z budzetu Gminy.

2, Problemowe - ‘obejmujace wybrane- zagadnienia lub zagadnienia zzakiesu dziaialnosci kontrolowangj
jednostki, komorki lub-stanowiska i podmiotéw dotowanych stanowigce catos¢ Jub fragment jego dzialalnodei,
a) wstepne - obejmujaeé Kontrole zamierzen i czynnosci ptzed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
b) biezace - obejmujace czynnogei w toku,

3. Sprawdzajace (hastgpne) -majace miejsce po dokohaniu okreslonych czyrinosci, w szczegdlnoscl majgce nia
celu ustalenie, czy wyniki popizednich kontroli zostaly uwzglednione witoku postgpowania kontrolowans]
jednostki, komérki organizacyjnej lub stanowiska i podmiotéw dofowanych.

§ 5.1 . Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢'w sposéb umozliwiajaey bezsironne i rzetelné ustalenie stanu
fakiycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej jednostki, komérki organizacyjngj Uizedu lub stanowiska
i podmiotéw dotowanych, rzetelne jego udokumentowanie i-ocene dziatalnosei wedtug kryteriow okreslonych w §
2

2. Stan faktycziy ustala si¢ na podstawie dowodéw Zebranych w toku postepowania-kontrolnego.

3. Jako dowéd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga by¢.
wykorzystane wszczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania Swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne
-wyjasnienia i o§wiadezenia kontrolowanych,

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowe]j sporzgdza sig, w terminie 14 dni od daty jej zakonhczenia,
protokot pokontrolny.

2. Protokét pokotitrolny powinien zawierac:
-a) okreslenie kontrolowanej koniérki lub stanowiska, i podmiotéw dotowanych,
b) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczecia i Zakonczeniaczynnosei kontroln__y.ch_.
.d)-okredlenie przedmiotowego zakresu kontroli i-okresu objetego kontrola,

2) imi¢ 1 nazwisko kierownika kontrolowanej jedriostKi , komorki organizacyjnej i podmiotdw ‘dotowanych, albo,
osoby zajmujgcej kontrolowane stanowisko, '
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f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, aw szczegolnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidtowosci oraz wskazanie dowodow potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole.,

g} date i miejsce podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujacego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatkg 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, komaorki lub osobe
zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia do osoby kontrolujacej w terminie 3 dni
od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8. Protok6l sporzadza sie w 3 egzemplarzach. ktore otrzymuja: Burmistrz. Kierownik Wydziatu (jednostki)
kontrolowanego oraz Audytor Wewnetrzny.

§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowg zawierajaca odpowiednio elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.

BURMISTRZ

Katarzyna Sebzda- Sztul
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