ZARZADZENIE Nr&//f2009

Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie
z dnia 01.09.2009
w sprawie nadania Urzedowi Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r o samorzadzie
gminnym ( tj. z 2001 r Dz. U Nr 142, poz. 1591z pdz. zmianami)

nadaje ;

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

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 40/2007 Burmistrza Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie z dnia 1 lutego 2007 w sprawie nadania Urzgdowi Miasta i Gminy

Katy Wroctawskie Regulaminu Organizacyjnego.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia .
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Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie.

Rozdziat I
Postanowienie ogéline.

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie okresla:
1. Zadania Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie .
2. Wewnetrzna strukture.
3. Zasady funkcjonowania Urzedu.
4, Zakres dziatania Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie, Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza oraz Skarbnika.
5. Zakres dziatania komorek organizacyjnych urzedu i stanowisk samodzielnych (zat. nr
1do Regulaminu).
6. Schemat organizacyjny Urzedu (zat. Nr 2 do regulaminu).

§ 2. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1. Gminie —nalezy przez to rozumie¢ Gmine Katy Wroctlawskie.
2. Radzie —nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Katach Wroctawskich.
3. Burmistrzu - nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.
4. Urzedzie-nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.
5. Zastepcy-nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta i Gminy Katy
Wroctawskie.
6. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie Sekretarza Gminy Katy Wroctawskie.
7. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Katy Wrocfawskie.
8. Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
i Gminy Katy Wroctawskie.
9. Komorkach Organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumieé wydziaty, biura,
zespoty, samodzielne stanowiska pracy.
10. Jednostkach organizacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki
organizacyjne, wyszczegolnione w zatgczniku nr 3.

§ 3. 1. Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie jest jednostka budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawca dia zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
4. Siedzibg Urzedu jest Ratusz - Rynek 1.

Rozdziat 11
Zadania Urzedu
§ 4. Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie jest jednostka organizacyijng gminy
powotang do wykonywania zadan publicznych o znaczeniu lokalnym i nalezacych do
zakresu zadan Burmistrza
1. wlasnych - 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.

Rozdziat I1II
Organizacja Urzedu.

§ 6. 1. W Urzedzie funkcjonuja nastepujace komorki organizacyjne :wydzialy,
biura, zespoly i samodzielne stanowiska pracy.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu akt
postugujq sie symbolami okreslonymi w regulaminie :
a) Wydziat Organizacyjny OR, w tym sekretariat — Sekr.i Biuro Obstugi Klienta -BOK
b) Wydziat Finansowy — FN
c) Wydziat Podatkow i Optat- PiO
d) Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami — GiGN
e) Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa- OSiR
f) Wydziat Planowania Rozwoju i Inwestycji - PRIl
g) Wydziat Spraw Obywatelskich - SO.
h) Wydziat Gospodarki Przestrzennej - GP
i} Wydziat Gospodarki Komunalnej - GK
j) Urzad Stanu Cywilnego — USC
k) Kancelaria Tajna
1) Biuro Rady - BR
1) Zespot Radcow Prawnych — RP
m) Peinomocnik d/s Ochrony Informacji Niejawnych - IN
n) Petnomocnik ds. Zaméwien Publicznych - ZP
0) Petnomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych - PRPA
p) Audytor Wewnetrzny - AW
r) Petnomocnik Systemu Zarzadzania Jakoscig
s) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej - OP
3. Wydzialy dziela sie na stanowiska pracy.
4. Zespotem kieruje koordynator.

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

§ 8. 1. Zadania merytoryczne poszczegdlnych komorek organizacyjnych okresla
zalacznik nr 1 do regulaminu.
2. Podziat zadan w komérkach organizacyjnych okreslajg zakresy czynnosci,
zatwierdzone przez Burmistrza, na wniosek kierownikéw lub koordynatorow w
uzgodnieniu z Sekretarzem



3.Zakresy czynnosci dla kierownikéw wydziatéw opracowuija sprawujacy bezposredni
nadzor Burmistrz ,Z-ca Burmistrza ,Sekretarz i Skarbnik.

Rozdziat IV
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 9. 1. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
a) praworzadnosci,
b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa
e) kontroli wewnetrznej
f) podziatu kompetencji wzajemnego wspétdziatania
g) racjonalnego doboru kadry pracowniczej.
2. Wielko$¢ zatrudnienia okresla —w ramach przyznanych srodkéw na wynagrodzenie-
Burmistrz.
3. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie mogq byc¢ tworzone i likwidowane
stanowiska pracy.
4. W Urzedzie mogq funkcjonowac zespoly doradcze, opiniodawcze i wykonawcze. Skfad
osobowy, zakres dziatania i tryb pracy zespotéw okresla Burmistrz w dokumencie o ich
powolaniu.

§ 10. Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowiazki i zadania Urzedu dziatajac na
podstawie prawa i s3 obowigzani do jego $cistego przestrzegania.

§ 11. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny,
celowy i oszczedny z uwzglednieniem szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem
komunainym.

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

§ 12. 1. Jednoosobowe kierownictwo polega na obowiazku wykonywania polecen
bezposredniego przetozonego, wynikajacym ze stuzbowego podporzadkowania.
2, Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastepcy burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
ktdrzy ponoszq odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich zadan.
3. Kierownicy poszczegélnych Wydziatéw Urzedu, kierujq i zarzadzajg komorkami
Urzedu w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadar i ponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.
4, Kierownicy poszczegdlnych Komoérek Organizacyjnych sq bezposrednimi przetozonymi
podieglych im pracownikdw i sprawuja nadzdr nad nimi.
5. Praca zespolu kieruje koordynator.
6. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki przejmuja
osoby zaproponowane przez kierownika i zaakceptowane przez Burmistrza.



§ 13. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy Burmistrz moze
powotac Peinomocnika, dziatajacego w jego imieniu.

§ 14. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie
prawidtowosci wykonywania zadan urzedu przez poszczegdine komérki organizacyjne
i wykonywanie obowigzkéw przez poszczegdinych pracownikow urzedu. Szczegétowe
zasady dziatania kontroli okresla zatacznik nr 4 do Regulaminu.

Rozdziat Vv
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i
Kierownikéw komérek 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 pracownikéw
Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
3. koordynowanie dziatalnosci komorek i jednostek organizacyjnych oraz organizowanie
ich wspotpracy.
4. rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdinymi komorkami i jednostkami
organizacyjnymi, w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,
5. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
6. przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
7. upowaznienie zastepcy Burmistrza i pracownikow urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej,
8. zatwierdzenie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu,
9. udzielanie petnomocnictw procesowych
10. skiadanie oswiadczert woli w sprawach biezacego funkcjonowania gminy
11. skfadanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskiej
12. bezpo$redni nadzér nad pracq Z-cy Burmistrza ,Sekretarza ,Skarbnika, Zespotem
Obstugi Jednostek Oswiatowych oraz dziatalnosciag Wydziatu Ochrony Srodowiska i
Rolnictwa, Biura Rady, Wydziatu Gospodarki Przestrzennej, Petnomocnika Ochrony
Informacji Niejawnych , Petnomocnika ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych, Petnomocnika ds. Zamowien Publicznych, Komendanta Gminnego
Ochrony Przeciwpozarowej i Audytora Wewnetrznego
13. wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa,
regulaminem oraz uchwatami Rady Miejskiej

§ 16. 1. Zastepca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika urzedu w czasie
nieobecnosci Burmistrza.
2. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady
Miejskiej.
3. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych
wydawanych przez Burmistrza oraz nadzoruje i jest odpowiedzialny za sprawy



realizowane przez: Wydziat Planowania Rozwoju i Inwestycji, Wydziat Geodezji

i Gospodarki Nieruchomoéciami i Wydziat Gospodarki Komunalnej ( w tym nadzér
wiascicielski nad Zakladem Gospodarki Komunainej).,oraz nadzor nad Zaktadem
Gospodarki Mieszkaniowej.

§ 17. Do zadan Sekretarza Gminy naleZy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu, a w szczegdlnosci :
1. nadzor nad organizacjq pracy Urzedu,
2. przygotowanie projektéw oraz zmian regulamindw, zarzadzen i innych aktow
wewnetrznych,
3. prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr, wnioskowanie o zatrudnienie
osdb na stanowiska kierownicze i samodzielne, dbanie o wizerunek Urzgd —obywatel,
4. przedktadanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy w Urzedzie,
5. nadzér nad gospodarka mieniem Urzedu,
6. nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zafatwiania interpelacji, skarg
i wnioskow,
7. peienie funkcji kierownika urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastepcy
Burmistrza,
8. wykonywanie zadanh Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych i nadzér nad
Kancelarig Tajna.
9.Wykonywanie zadan Pelnomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscig
10.Prowadzenie rejestru Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
11.Nadzér nad dziatalnoscig Wydziatu Spraw Obywatelskich, Wydziatu Organizacyjnego
i Urzedu Stanu Cywilnego
12.Whnioskowanie o przyznanie premii kierownikom wydziatdw w uzgodnieniu z Z-cq
Burmistrza i Skarbnikiem,
13. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

§ 18. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:
1. prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2. przygotowywanie materiatéw do projektu budzetu Gminy,
3. kontrasygnowanie czynnosci prawnych, powodujacych powstanie zobowigzan
pienieznych i upowaznianie innych osdb do dokonywania kontrasygnaty,
4. nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,
5. przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji
o sytuacji finansowej Gminy,
6.dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
,kompletnosci i rzetelnosci dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych,
7.przygotowywanie zarzadzen w sprawie aktualizacji polityki rachunkowosci,
8.opiniowanie podan w sprawie ulg podatkowych na podstawie przeprowadzonych
postepowan administracyjnych przez Wydziat Podatkéw i Oplat,
9.przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych uchwalenia i zmian budzetu gminy ,
zaciggania kredytow i pozyczek,



10. uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentéw budzetu
Gminy,

11. wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz wynikajacych
z polecen lub upowaznien Burmistrza,

12. nadzdr nad Wydziatem Finansowym i Wydziatem Podatkéw i Opfat,
13.Sporzadzanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy
14.0piniowanie zgtaszanych zmian do budzetu Gminy

§ 19. Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych nalezy:
1. kierowanie praca podlegtych im komérek organizacyjnych,
2. nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zafatwiania spraw nalezacych do
komorek organizacyjnych,
3. kontrolowanie jakosci wykonywanej pracy przez podlegtych pracownikdw,
dokonywanie oceny pracownikow i wystepowanie z wnioskami w ich sprawach (nagrody,
premie, kary, awanse),
4. koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow,
5. nadzorowania przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych,
bezpieczenstwa informacii, tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz przepiséw bhp i
PPOZ.,
6. dbatos¢ o powierzone mienie Urzedu,
7. przygotowanie projektéw uchwat Rady, projektow odpowiedzi na zapytania ,wnioski i
interpelacje radnych
8. opracowywania projektéw budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania komérek,
9. nadzor nad biezacq aktualizacja informacji merytorycznych publikowanych na stronie
podmiotowej BIP Urzedu oraz na stronach promocyjnych Gminy.

§ 20. 1. Nadzor merytoryczny nad pracy Biura Rady Miejskiej sprawuje
Przewodniczacy Rady Miejskiej.
2. Obowigzki i uprawnienia Urzedu jako pracodawcy oraz prawa i obowigzki
pracownikdw okresla Regulamin Pracy Urzedu.

Rozdziat VI
Akty prawne Burmistrza

§ 21. Burmistrz wydaje:
1. Zarzadzenia- wydawane na podstawie delegacji zawartych w aktach prawnych,
2. Instrukcje- porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,
3. Decyzje i postanowienia — w rozumieniu przepisow postepowania administracyjnego,

§ 22. Zarzadzenia powinny zawierac :
1. oznaczenie, nr kolejny w danym roku kalendarzowym,
2. date podjecia (dzien, miesigc stownie, rok),
3. okreslenie zakresu przedmiotowego regulacji prawnej,



4. wskazanie podstawy prawnej,

5. tre$¢ regulowanych zagadnien,

6. ewentuaine wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za realizacje i w razie potrzeby
termin realizacji,

7. przepisy kohcowe, obejmujace date wejscia w Zycie, z ewentualnym wskazaniem
przepisow ulegajgcych uchyleniu,

§ 23. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuija whasciwe pod wzgledem
merytorycznym komorki organizacyjne, a przekazuje do publikacji pracownik Biura Rady.
2. Projekty aktow prawnych opiniuje pod wzgledem formaino-prawnym radca prawny
Urzedu.

3. Akty prawne, po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja ewidencji w Wydziale
Organizacyjnym, z wyjatkiem uchwat Rady Miejskiej, ktorg sq ewidencjonowane
w Biurze Rady Miejskiej.

Rozdziat VII
Zasady ogdine podpisywania dokumentéw i korespondencji Urzedu.

§ 24. 1. Umowy oraz inne dokumenty, mogace spowodowac powstanie
zobowiazan pienieznych wymagaja kontrasygnaty Skarbnika lub osoby przez niego
upowaznionej.

2. Do kwoty ustalonej w uchwale Rady Miejskiej umowy lub inne dokumenty
wywotujace zobowigzania finansowe moga podpisywac indywidualnie Burmistrz,
Zastepca Burmistrza oraz inne osoby posiadajgce upowaznienie.

§ 25. 1. Odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych podpisuje
Burmistrz iub Zastepca Burmistrza.
2. Decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej oraz w zakresie
upowaznien podpisuje Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik.
3. Zarzadzenia podpisujg Burmistrz i Zastepca Burmistrza, o ile przepisy prawa nie
stanowiq inaczej.
4. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie nastepujace pisma i dokumenty:
a). kierowane do naczelnych organéw wtadzy i administracji publicznej,
b). kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowe]j Inspekcji Pracy i Izby Skarbowej, w zwiqzku z prowadzonymi przez
nie postepowaniami,
c). zwigzane ze wspolpraca z zagranica,
d). zawierajace wnioski 0 nadanie odznaczen,
e). pisma i dokumenty zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw i kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,
f). upowaznienia i pelnomocnictwa.
5. Dokumenty przedkiadane do podpisu sq parafowane przez osobe sporzadzajaca
i kierownika komaorki organizacyjnej, w uzasadnionych przypadkach réwniez przez
radce prawnego.



6. Zasady podpisywania dokumentdw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja obiegu
dokumentdw ksiegowych.

7. Obieg, rejestracja, znakowanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw
odbywa sie na zasadach okreslonych w instrukcji kancelaryjnej.

Rozdziat VIII
Przyjmowanie i zatatwianie skarg i wnioskéw.

§ 26. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujq i zatatwiaja:
1. Rada Miejska — w sprawach dotyczacych dziatalnosci Burmistrza i Kierownikow
Jednostek organizacyjnych .
2. Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wiasnych gminy realizowanych przez
Urzad lub jednostki podlegte.
3. Skargi przyjmuje Burmistrz i Zastepca Burmistrza.
4. O tym, czy otrzymane pismo jest skargq decyduje Burmistrz lub Zastepca Burmistrza.
5. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Sekretariat i Biuro
Rady Miejskiej.
6. Po zarejestrowaniu skarge (wniosek) Sekretarz przekazuje wiasciwej komérce
organizacyjnej w celu udzielenia wyjasnien i przedstawia Burmistrzowi ostateczny
projekt odpowiedzi.

Rozdziat IX
Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 27. 1. System kontroli obejmuje:
a. kontrole zewnetrzna, ktérej podlegajq jednostki organizacyjne gminy,
b. kontrole wewnetrzna, ktdrej podlegajg Wydzialy Urzedu,
2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez
Burmistrza i zarejestrowane w Wydziale Organizacyjnym.
3. Szczegdbiowy tryb kontroli wewnetrznej okresla Zatacznik nr 4 do Regulaminu .
4. Zakres i tryb kontroli jednostek organizacyjnych gminy okresla Burmistrz
kazdorazowo w zarzadzeniu.

Rozdziat X
System oceny pracownikéw Urzedu

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



Rozdziat XI
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 29. 1. Informacji o dziatalnosci Urzedu udzielajq dziennikarzom: Burmistrz,
Zastepca Burmistrza lub osoba wyznaczona przez Burmistrz.
2. Udzielenie informacji odbywa sie na zasadach okreslonych w ustawie Prawo Prasowe
3. Kierownicy komérek organizacyjnych przygotowujg projekty odpowiedzi na krytyke
dotyczaca problematyki z zakresu ich dziatalnosci i przedstawiaja Burmistrzowi do
podpisu.

Rozdziat XII
Postanowienia koncowe

§ 30. 1. Zmiany w regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie
przewidzianym dia jego ustalenia.
2. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresu zadan i obowigzkow.
3. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydziatow i komorek
organizacyjnych Burmistrz moze poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w
regulaminie.

. Antoni Kogeé

m%f;



Zatacznik Nr 1.
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Zakres dziatania komérek organizacyjnych Urzedu

Do zadan realizowanych przez wszystkie komérki organizacyjne nalezg:

1. Dbanie o wysokg jako$¢ wykonywanej pracy oraz przestrzeganie obowigzujacych
procedur i instrukc;i.

2. Opracowywanie projektow do programéw rozwoju gminy w czes$ci dotyczacej danej
komdrki organizacyjne;.

3. Przygotowywanie projektéw uchwal, materiatéw informacyjnych i analiz, bedacych
przedmiotem obrad Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Bummistrza.

4. Realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Bumistrza.
5. Opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie dziatania danej
komorki.

6. Opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych.

7. Podejmowanie dziatari zapewniajacych skuteczna ochrong mienia Urzedu.

8. Prowadzenie postepowar administracyjnych i przygotowywanie projektéw decyzji
w indywiduainych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

9. Udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskéw i postulatéw wyborcdw oraz skarg

i petycji obywateli.

10.Wspoipraca z komisjami Rady w zakresie swoich kompetencji.

11. Prowadzenie i przechowywanie akt, zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i
zatwierdzonym jednolitym rzeczowym wykazem akt.

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

13. Rozstrzyganie spornych probleméw w sprawach wynikajacych z zawartych umow.
14.Znajomos$¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu
postepowania administracyjnego oraz przepiséw prawa materialnego.
15.Wykonywanie na polecenie Burmistrza innych zadan w sprawach nieobjetych
zakresem dziatania komoérki organizacyjne;.

16. Opracowywanie i przekazywanie do Biuletynu informacji Publicznej dokumentow
o ktérych mowa w art.6 ust.1 ustawy z dnia 6 wrzes$nia 2001 o dostgpie do informacji
publicznej.

Zadania merytoryczne realizowane
przez poszczegodlne komdrki organizacyjne Urzedu

|. Wydziat Organizacyjny

Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy administracyjno-gospodarcza obstuga
Urzedu, a w szczegdlnosci:

1. Utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Urzedu,
2. Analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opfat z
tym zwigzanych,



3. Zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym
materialy biurowe i kancelaryjne ,odziez ochronna, i $rodki ochrony osobistej

4. Przyjmowanie pism sadowych wywieszanie ogtoszeri komomiczych i o ustanowieniu
kuratora,

5. Udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii 0 wystawieniu na
licytacje,

6. Rozplakatowywanie obwieszczen,

7. Gromadzenie informaciji o gminie i przygotowywanie we wspotpracy z pozostatymi
komérkami materiatéw promujacych gmine i kontakt z mediami w zakresie imprez

o charakterze promocyjnym,

8. Obstuga informatyczna Urzedu,

9. Nadzér, koordynowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z Biuletynem Informaciji
Publicznej,

10. Przyjmowanie podan oraz informowanie interesantéw o trybie zatatwiania spraw

w Urzedzie, kierowanie ich do odpowiednich Wydziatow,

11. Przygotowywanie Zarzadzen Burmistrza i przekazywanie ich do realizacji Wydziatom
12.Wydawanie zezwoler na sprzedaz oraz sprzedaz i podawanie alkoholu oraz
cofniecie i wygas$niecie zezwolenia.

13. Dbanie o konserwacje sprzetu przeciwpozarowego,

14. Prowadzenie i aktualizacja ksiegi obiektu budynku Urzedu,

15.Analiza stanu bhp zakresie dotyczacym wyposazenia budynku Urzedu ,

16. Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami i referendum,

17. Prowadzenie spraw z zakresu archiwum Urzedu:

a) nadzér nad przygotowaniem dokumentéw przekazywanych do archiwum przez
Wydziaty Urzedu,

b) ewidencjonowanie dokumentaciji archiwalnej,

c) nadzér i kontrola prawidtowos$ci oznaczen akt poszczegolnych Wydziatow
znoszonych do archiwum, zgodnie z ,Rzeczowym wykazem akt” ,okreslonym w
Instrukcji Kancelaryjnej,

d) ewidencjonowanie w dokumentaciji archiwalnej spiséw dokumentow przygotowanych
przez Wydzialy i znoszonych do archiwum,

e) odpowiedzialnoé¢ za porzadek i zasoby archiwalne znajdujace sie w
pomieszczeniach archiwum,

f) prowadzenie korespondencji Z Archiwum Pafistwowym i innymi instytucjami

w zakresie spraw archiwalnych,

18. Prowadzenie urzedowej tablicy ogtoszern/m.in. wywieszanie ogtoszeri i komunikatow.
19.Sporzadzanie i aktualizowanie spiséw wyposazenia pomieszczer biurowych i
gospodarczych oraz ich oznaczanie,

20.Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplata stypendiéw sportowych

21.Prowadzenie spraw z zakresu promocji zdrowia

22.Koordynowanie spraw Systemu Zarzadzania Jakoscia

23.Whnioskowanie o przeprowadzenie postepowar przetargowych zgodnie z ustawa o
zamodwieniach publicznych oraz instrukcja postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych w zakresie zadan Wydziatu.

Do zadari Biura Obstugi Klienta nalezy:



1.Przyjmowanie,wysytanie i rozdzielanie korespondencji wewnatrz i na zewnatrz Urzedu
2.0bsluga interesantéw w zakresie udzielania informaciji o trybie zatatwiania spraw ,
kierowanie interesantéw do odpowiednich komérek organizacyjnych, udzielanie pomocy
w wypetnianiu wnioskow

3.Prowadzenie ewidencji korespondencji

4 Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wptywajacych do Urzedu

5.Dbanie o zaopatrzenie w papier i obstuge serwisowa kserokopiarki.

Do zadan sekretariatu nalezy:

1. Przygotowanie pomieszczen i obstuga zebrar i spotkan organizowanych przez
Bumistrza i Zastepce Burmistrza,

2. Rozdziat czasopism i dziennikéw urzgdowych,

3. Nadzér nad przechowywaniem pieczgci urzedowych,

4. Przyjmowanie interesantéw zglaszajgcych skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktow z Bummistrzem, Zastepcq Burmistrza lub Sekretarzem Gminy, badz
kierowanie ich do wiasciwych Wydziatow,

5. Prowadzenie terminarza narad i spotkari Burmistrza i Zastepcy Bumistrza,

6. Przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz prowadzenie ich rejestru,

7. Obstuga centrali telefonicznej.

Il. Wydziat Finansowy
Do zadar Wydzialu Finansowego nalezy:

1. Realizacja obowiazkéw w zakresie rachunkowosci okreslonych przepisami prawa,
2. Zapewnienie obstugi finansowo-ksiegowej Urzedu,

3. Sporzadzanie sprawozdarn z wykonania wydatkéw budzetowych i strukturainych ,
4. Sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidtowa realizacja wydatkéw budzetowych i
zgodnos$ci wykorzystywania z planem gminnych jednostek organizacyjnych,

5. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

6. Prowadzenie ksiag rachunkowych i rozliczanie inwentaryzacii,

7. dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
8.Sporzadzanie sprawozdari facznych i bilanséw jednostkowych oraz konsolidacyjnych
9.Wydawanie postanowien w sprawach ulg podatkowych dotyczacych podatkéw
gromadzonych przez Urzedy Skarbowe,

10.Whnioskowanie o przeprowadzenie postepowan przetargowych w trybie ustawy o
zamoéwieniach publicznych oraz zgodnie z instrukcjg postepowania przy udzielaniu
zamowier publicznych w zakresie dziatania Wydziatu.

11.Wykonywanie innych zadan biezacych zlecanych przez Skarbnika.

lil. Wydziat Podatkéw i Oplat

Do zadarn Wydziatu Podatkéw i Optat nalezy:



1. Wymiar podatkéw i optat lokalnych, podatku rolnego i ie$nego oraz innych podatkéw i
opfat pozostajacych w zakresie wlasciwosci Wydziatu, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji podatnikow ,

b) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu,
c.) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat,

d) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej $wiadczen
pienieznych oraz postgpowania zabezpieczajacego,

e) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

f) przygotowywanie danych do projektéw aktéw dotyczacych podatkow i optat,

g) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych dochoddw budzetu Gminy

h) inne biezace zadania zlecane przez Skarbnika.

i) dokonywanie kontroli podatkowych

j) prowadzenie ksiegowosci dochodéw organu i jednostki

IV. Wydzial Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami

Do zadan Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy prowadzenie
spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami, a w szczegoélno$ci:

1. Gospodarowanie nieruchomosciami przeznaczonymi w planach zagospodarowania
przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie
wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie i zarzad,

2. Ustalanie ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,

3. Organizowanie przetargéw na nieruchomosci komunalne,

4 Zbywanie nieruchomosci komunalnych w trybie bezprzetargowym

5. Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadarh Gminy,

6. Komunalizacja gruntow,

7. Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

8. Tworzenie zasobéw gruntéw komunainych,

9. Zagospodarowanie wspoéinot gruntowych,

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

11. Podziat i scalanie nieruchomosci

12. Ustalanie wzrostu warto$ci nieruchomosci spowodowanych zmiana planu
zagospodarowania przestrzennego i budowa urzadzer infrastruktury techniczne;j,
13.Przeksztalcenie prawa uzytkowania wieczystego na wiasnos¢,

14 Whnioskowanie o pizeprowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawg o
zamdwieniach publicznych oraz instrukcjg postepowania przy udzielaniv zaméwien
publicznych w zakresie zadan Wydziatu.

V. Wydziat Gospodarki Komunaline;j
Do zadan Wydziatu Gospodarki Komunainej nalezy:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa:
a) opracowywanie wieloletniego pregramu gospodarowania mieszkaniowym zasobem



gminy,

b) opracowywanie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad gminnego zasobu
mieszkaniowego,

c) opracowywanie listy os6b oczekujacych na zawarcie umowy najmu mieszkania
komunalnego

d) wspdlpraca z TBS,

e) nadzér nad Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej

2. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka komunalng:

a) wspdtpraca i koordynacja z solectwami w zakresie wydatkowania funduszu
sofeckiego

b) dekoracja $wigteczna miasta,

c¢) funkcjonowanie targowiska miejskiego,

d) sprawdzanie i weryfikacja kosztéw pod wzgledem celowosci ich ponoszenia
,zataczonych do wniosku o zatwierdzenie taryf zbiorowego zaopatrzenia w wodg i
zbiorowego odprowadzenia §ciekéw oraz przygotowywanie projektu uchwaty o
zatwierdzaniu taryf.

e) utrzymywanie cmentarza wojennego

f) koordynacja rozktadéw jazdy przewoznikéw wykonujacych zarobkowy przew6z osob
pojazdami samochodowymi w przypadku gdy linia komunikacyjna przebiega przez
obszar gminy zgodnie z przepisami prawa przewozowego

g) ustalenie zasad korzystania z przystankéw, ktérych wiascicielem jest gmina

h) prowadzenie spraw z zakresu melioracji i gospodarki wodnej

i) prowadzenie ewidencji urzadzeri wodno- melioracyjnych

j) wspoélpraca z zarzadem spétek wodnych w zakresie opracowania planu robét
konserwacyjnych

k) ustalenie potrzeb konserwacji dla urzadzer wodno- melioracyjnych oraz
przygotowanie sprawozdar i informacii z ich wykonania

I) zlecenie i nadzorowanie robét melioracyjnych na terenie gminy

1} Uczestnictwo w przegladach rob6t melioracyjnych

m) udziat w ustaleniu danych do pozwoleri wodno- prawnych na odprowadzanie wody
dla odpowiednich gruntéw {ub obiektdw budowlanych jezeli urzadzenia cdprowadzajace
wode przechodzg przez cudze grunty a nie stuzg dia potrzeb rolnych uzytkownikéw
n) opiniowanie ugéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach

o) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpowodziowa

p) udziat w okresowych przegladach technicznych urzgdzes przeciwpowodziowych

r) udziat w akcji przeciwpowodziowej zgodnie z obowiazujacymi programami dziatar
s) prowadzenie spraw zwiagzanych z zaopatrzeniem w energie elektryczna

t) sprawowanie nadzoru nad prawidtowym funkcjonowaniem o$wietlenia ulic i drog

u) planowanie i wykonywanie zadar zwigzanych z rozbudowa i remontem oswietlenia
ulic , drég i obiektéw uzytecznosci publicznej

w. dokonywanie uzgodnieri usytuowania projektowanych sieci technicznych uzbrojenia
terenu {kanalizacja, woda, gaz, energia)

z) nadzér nad Zakladem Gospodarki Komunalnej

#) prowadzenie spraw zwiazanych z wydatkowaniem $rodkéw bedacych w dyspozycji
sotectw

3. Komunalizacja sieci wodociagowych i kanalizacyjnych



4 Whnioskowanie o przeprowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawg o
zamoéwieniach publicznych oraz instrukcja postepowania przy udzielaniu zamowieri
publicznych w zakresie zadan Wydziatu.

VI. Wydziat Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

Do zadan Wydziatu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:

1. Tworzenie gminnego programu ochrony $rodowiska oraz gminnego planu gospodarki
odpadami.

2. Prowadzenie postepowania w sprawach oceny oddziatywania przedsigwzigé na
srodowisko.

3. Zapewnienie objecia wszystkich mieszkaficéw gminy zorganizowanym systemem
odbierania wszystkich rodzajow odpadéw komunalnych.

4. Ochrona terendw zieleni, drzew i krizewéw-wydawanie decyzji zezwalajacych na
usuwanie drzew i krzewow.

5. Tworzenie i utrzymywanie terenéw zielonych w obrebie miasta

6. Utrzymywanie czysto$ci i porzadku na terenach drég w obrebie miasta.

7. Ustanawianie ograniczer co do czasu funkcjonowania instalacji lub korzystania

z urzadzen, z ktérych hatas moze negatywnie oddziatywac¢ na srodowisko.

8. Wydawanie zezwoleri na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

9. Wydawanie zezwoleri na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie oprézniania zbiornikow
bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych ,ochrong¢ przed bezdomnymi
zwierzetami, prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk i
spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci

10. Prowadzenie ewidencji zbiomikéw bezodplywowych oraz przydomowych
oczyszczalni Sciekow.

11. Opiniowanie wnioskéw o wydawanie zezwoleri na prowadzenie dziatalno$ci w
zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpaddw,

14. Opiniowanie wnioskéw o wydanie decyzji zatwierdzajacej program gospodarki
odpadami niebezpiecznymi.

15. Opiniowanie wnioskéw o uzyskanie pozwolenia na wytwarzanie odpadow.
16.Wydawanie decyzji nakazujgcych posiadaczowi odpadow usuniecie odpadéw z
miejsc nie przeznaczonych do ich skladowania lub magazynowania.

17. Nadzér nad realizacja obowiazkéw wiascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania
czystoéci i porzadku oraz wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego
w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie $rodowiska.

18 .Realizacja zadan wynikajacych z samoopodatkowania si¢ mieszkarncow gminy na
rzecz wywozu odpadow:

a) ustalanie opfaty na rzecz finansowania wywozu odpadéw,

b) prowadzenie rozliczer z realizacji w/w opfat

¢) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w wiw sprawach

19. Rekultywacja nieuzytkéw oraz gruntéw dewastowanych i zdegradowanych.

20. Wspoipraca w zakresie ustalania szkdd powstatych na gruntach rolnych na skutek
klesk zywiotowych.



21. Prowadzenie spraw dotyczacych fowiectwa i spraw wynikajacych z realizacji ustawy
o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zwierzetami bezdomnymi.

23. Wydawanie zezwolen na utrzymanie psow ras uznanych za agresywne.

24. Wspoipraca z Dolnoslaska |1zbg Rolnicza.

25 Whnioskowanie o przeprowadzenie postepowari przetargowych zgodnie z ustawg o
zaméwieniach publicznych oraz instrukcja postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych w zakresie zadan Wydziat

VIl. Wydziat Planowania, Rozwoju i Inwestyciji
Do zadari Wydziatu Planowania Rozwoju i Inwestycji nalezy:

1. Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i remontow.

2. Przygotowywanie i opracowywanie wszelkich dokumentéw niezbednych do
zrealizowania inwestycji i remontéw ogéinobudowlanych oraz sieci infrastruktury
technicznej (kanalizacja ,wodociggi).

3. Sprawowanie biezacego nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami i remontami,
wspolpraca w tym celu z inwestorem zastepczym, inspektorem nadzoru i innymi
specijalistycznymi instytucjami.

4. Organizacja i przeprowadzanie postepowan przetargowych zgodnie z ustawa

o zaméwieniach publicznych i instrukcja postepowania przy udzielaniu zaméwieri
publicznych.

5. Zarzadzanie siecig drég gminnych.

6. Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczeristwa i organizacji ruchu drogowego,
konserwacji nawierzchni ulic, znakéw drogowych i urzadzeri bezpieczefstwa ruchu.

7. Wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego.

8. Okreslanie szczegéinego korzystania z drég, w tym wykorzystywania pasa
drogowego na cele niekomunikacyjne.

9. Wnioskowanie o zaliczenie drog do wiasciwej kategorii oraz zmiana tych kwalifikacji.
10. Organizacja i prowadzenie , Akcji zima.” na terenie miasta i obszaréw wiejskich,
11.Wspéipraca z innymi zarzadcami drég publicznych.

12. Pozyskiwanie dotacji i innych pozabudzetowych $rodkéw finansowych w celu
realizacji projektéw ujetych w wieloletnim planie inwestycyjnym oraz w budzecie gminy.
13. Koordynowanie wykonawstwa inwestycji i zapewnienie prawidtowego przebiegu
realizacji zadan wspéffinansowanych z programéw UE.

14 Wspétpraca z poszczeg6inymi Wydziatami Urzedu realizujacymi zadania z udziatem
$rodkéw pomocowych (krajowych), nadzér nad realizacjg tych inwestycji.

15 Wspblpraca z instytucjami w zakresie programéw finansowanych przez UE.
16.Whnioskowanie o przeprowadzenie postepowar przetargowych zgodnie z ustawa o
zaméwieniach publicznych oraz instrukcjg postepowania przy udzielaniu zaméwien
publicznych w zakresie zadan Wydziatu.

Vill. Wydziat Spraw Obywatelskich

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy:



1. Prowadzenie rejestru mieszkarcéw zameldowanych na pobyt staty lub czasowy,
aktualizacja na podstawie zgtoszen meldunkowych.

2. Prowadzenie ewidenciji wydawanych i utraconych dowodéw osobistych.

3. Przyjmowanie wnioskdw i wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamosc.

4. Udzielanie informacji adresowej zgodnie z ustawa o ochronie danych osobowych.

5. Przyjmowanie zgtoszen na pobyt staly i czasowy oraz prowadzenie ewidenciji w tym
zakresie.

6. Wspdipraca z organami Policji w zakresie wykonywania obowigzkéw okres$lonych w
ustawie przez osoby podlegajgce zameldowaniu lub wymeldowaniu

7. Wspobipraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapiséw w dokumentach
ewidencyjnych ludnosci.

8. Przyjmowanie zgtoszeri zameldowania i wymeldowania na pobyt staly i czasowy
cudzoziemcow.

9. Wystepowanie z wnioskami o ukaranie oséb niedopetniajacych obowigzku
meldunkowego.

10.Wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania.

11. Sporzadzanie spiséw wyborcow dla wyboréw i referendow oraz udziat

w przeprowadzaniu wyboréw do organéw przedstawicielskich.

12. Biezgca aktualizacja rejestrow wyborcow.

13.Przekazywanie do Wojewody Dolnoslaskiego we Wroctawiu zmian ewidencji ludnosci
drogq elektroniczng oraz wysytanie wnioskéw do MSWIA o nadanie lub zmiang numeru
PESEL

14 Wydawanie po$wiadczen zamieszkania na zgdanie stron zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

15.Wspéipraca w zakresie sporzadzania wypisow z ewidencji ludnosci z jednostkami
szkolnictwa, stuzby zdrowia, organéw wojskowych i Policji.

16. Prowadzenie sprawozdawczosci statystycznej dotyczgcej ruchu ludnosci.

17. Przyjmowanie zawiadomien w sprawach odbycia zgromadzer.

18. Przyjmowanie informacji na organizowanie i przeprowadzanie zbiérek publicznych
na obszarze miasta.

19. Zgtaszanie wnioskéw w zakresie potrzeb $wiadczeri osobistych i rzeczowych na
rzecz obronnego przygotowania terenu i ludnosci.

20. Przygotowanie sit, Srodkéw i urzadzen do realizacji przedsiewzigé stuzgcych do
ochrony zycia i zdrowia ludnosci.

21. Nakiadanie na mieszkarncéw obowigzku wykonywania swiadczen osobistych

i zeczowych na rzecz obrony kraju, zwalniania ich z tego obowiazku oraz prowadzenia
ewidencji wykonywanych swiadczen.

22. Prowadzenie spraw zwigzanych z dostarczeniem $rodkéw przewozowych na rzecz
wojska:

a) prowadzenie rejestracji i ewidencji przedpoborowych mezczyzn, ktérzy w danym
roku kalendarzowym ukonczyli 18 rok Zycia,

b) biezace aktualizowanie rejestru przedpoborowych,

23.Wspotudziat w prowadzeniu komisji kwalifikacyjnej do wojska a w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie alfabetycznych wykazéw poborowych rocznika podstawowego,

b) poszukiwanie poborowych, ktdrzy nie zgtosili si¢ do komisji kwalifikacyjnej, w
przypadku stwierdzenia niestawiennictwa nieusprawiedliwionego-kierowania spraw do
policji



24. Organizowanie akcji kurierskiej

25 Wykonywanie zadan zwigzanych z uzupetnieniem sit zbrojnych.

26.Zatatwianie spraw zwigzanych z oczyszczaniem terendw z niewypaiow ,
niewybuchodw i innych przedmiotéw niebezpiecznych.

27. Okresowa analiza stanu bhp .w zakresie dotyczacym pracownikow

28. Wspéipraca z wiasciwymi organami w zakresie stwierdzania zagrozern zawodowych
29. Przeprowadzenie przegladéw warunkow pracy.

30. Zgtaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp .w zakresie dotyczacym
pracownikow

31. Przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych bhp .w
zakresie dotyczacym pracownikéw,

32. Rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkéw
przy pracy, chor6b zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy.

33. Udziat w dochodzeniach powypadkowych.

34. Ustalanie tematyki i terminéw szkolen z zakresu bhp , w zakresie dotyczacym
pracownikow

35.Wspdipraca z organami inspekcji pracy.

36.Wspolpraca ze stuzba zdrowia w zakresie profilaktyki zdrowotnej oraz organizacja
okresowych badan lekarskich.

37. Zapewnienie:

a) wyposazenia, utrzymania, wyszkolenia i zapewnienia gotowosci bojowej jednostek
ochrony przeciwpozarowej,

b) bezptatnego umundurowania czionkéw ochotniczej strazy pozarne;j,

¢) ubezpieczenia w instytucji ubezpieczeniowej czionkéw ochotniczej strazy pozarnej

i Modziezowej druzyny pozarmiczej.

38. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zglaszaniem dziatalno$ci gospodarczej:

a) prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez podmioty
gospodarcze,

b) wydawanie za$wiadczer o wpisie do ewidenciji dziatalnosci gospodarczej,

c) wydawanie decyzji o wykresleniu z ewidenciji dziatalnosci gospodarcze;j,

d) prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang dziataino$ci

gospodarczej,

e) udzielanie informacji i odpowiedzi na pisemne zapytania o prowadzeniu
dziatalno$ci gospodarczej przez podmioty gospodarcze,

f) udzielanie, odmowa udzielenia, cofanie, zmiana, lub stwierdzenie wygasniecia
zezwolenia na krajowy zarobkowy przewdz oséb taksdéwkami oraz pojazdami
samochodowymi nie bedacymi takséwkami na przewozy na terenie gminy,

g) prowadzenie ewidencji pél biwakowych i innych obiektéw, w ktérych Swiadczone sg
ustugi hotelarskie (poza obiektami kategoryzowanymi przez Marszatka Wojewodztwa ),
39. Przekazywanie danych z wniosku o wpis do ewidencji wraz z kopig zaswiadczenia
do wskazanego przez przedsigbiorce Naczelnika Urzedu Skarbowego, Urzedu
Statystycznego, jednostki terenowej ZUS {ub centrali KRUS.

40.Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw o prace, udzieleniem
urlopédw i zwolnien z pracy, awansowaniem i nagradzaniem pracownikow Urzedu oraz
rentami i emeryturami.

41. Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy i kontrola jej przestrzegania.



42..Przygotowywanie dokumentacji z zakresu zaszeregowania i awansowania
pracownikéw .i kierownikéw jednostek podporzadkowanych

43. Prowadzenie ewidencji osobowej i akt osobowych pracownikow

44. Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami wewnetrznymi i zewnetrznym oraz
podnoszeniem kwalifikacji pracownikow.

45. Rejestracja upowaznien i peinomocnictw.

46. Organizacja i koordynacja praktyk zawodowych i stazédw absolwenckich .

47 .Whnioskowanie o przeprowadzenie postgpowar przetargowych zgodnie z ustawg o
zamoéwieniach publicznych oraz instrukcjg postepowania przy udzielaniu zamoéwien
publicznych w zakresie dziatania Wydziatu

IX. Wydziat Gospodarki Przestrzennej
Do zadan Wydziatu Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1. Przygotowywanie materiatéw do studium uwarunkowari i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

2. Przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzania projektéw planow
zagospodarowania przestrzennego Gminy.

3. Koordynacja i obstuga dziatar zwiazanych z uzgodnieniami projektow planéw oraz
wprowadzaniem zadan ponad lokalnych do miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego wojewodztwa.

4. Przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

5. Prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego.

6. Ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanie wynikow
tej oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzenia lub zmiany miejscowych
planow zagospodarowania przestrzennego .

7. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq zadan z zakresu ochrony zabytkow,

8. Wydawanie opinii zwigzanych z lokalizacjq i forma plastyczng reklam.

9. Prowadzenie zadar majgcych na celu podnoszenie stanu estetycznego gminy we
wspoipracy z innymi organizacjami dziatajacymi w tym zakresie oraz podmiotami
gospodarczymi.

10. Opiniowanie planéw zagospodarowania gmin sasiednich, powiatu i wojewdadztwa.
11. Opiniowanie w formie postanowier projektéw podziatéw nieruchomosci.

12. Wydawanie opinii z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego.

13. Sporzadzanie wypiséw i wyryséw z miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego,

14. Opiniowanie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalen
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.

15. Rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez
inne organy administracji publiczne;j.

16.Whnioskowanie o przeprowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawg o
zamoéwieniach publicznych oraz instrukcjg postepowania przy udzielaniu zaméwien
pubticznych w zakresie dziatania Wydziatu.
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X. Urzad Stanu Cywilnego

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

1. Rejestracja stanu cywilnego oséb w formie aktéw: urodzenia, matzenstwa i zgonu,
sporzadzonych w ksiegach stanu cywilnego,

2. przyjmowanie od nupturientéw zapewnieri o wstapieniu w zwiazek matzeriski (cywilny,
konkordatowy),

3. Przyjmowanie oswiadczen:

a) o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu USC,

b) o wstapieniu w zwigzek matzenski poza lokalem USC,

c) od matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

d) o uznaniu ojcostwa

e) o nadaniu dziecka nazwiska meza matki,

f) o zmianie imienia dziecka,

g) o pochodzeniu dziecka,

h) o nazwiskach noszonych po zawarciu matzeristwa przez mezczyzne, kobiete i dzieci.
4. Sporzadzanie protokotéw:

a) zgloszenia urodzenia dziecka,

b) zawarcia matzeristwa poza lokalem USC,

c) testamentow,

d) protokét przyjecia o$wiadczenia o uznaniu ojcostwa

e) protokét nadania dziecku nazwiska meza matki

5. Wpisywanie w formie wzmianek marginesowych i przypiskéw informacji o zmianach
w stanie cywilnym oséb, a dotyczacych:

a) matzeristwa rodzicéw dziecka, po sporzadzeniu aktu,

b) sgdowego zaprzeczenia ojcostwa,

c) sadowego zaprzeczenia lub ustalenia macierzyristwa

d) sadowego ustalenia bezskutecznosci uznania ojcostwa

@) sadowego ustalenia ojcostwa,

f) przysposobienia dziecka,

g) wyroku sadowego o rozwigzaniu lub uniewaznieniu matzernstwa,

h) sadowego sprostowania aktu stanu cywilnego,

i) uniewaznienia aktu stanu cywilnego,

j) decyzji administracyjnych innych urzedéw ( zmiana nazwiska, imienia itp.),

k) informaciji o zawarciu maizeristwa, jego rozwiazaniu lub uniewaznieniu, zgonu,

1) sadowego orzeczenia o separacji matzenskiej,

1) o uchyleniu lub uznaniu za zmartego lub stwierdzenia zgonu.

6. Wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu:

a) wpisywanie aktow zagranicznych do polskich ksiag aktu stanu cywilnego,

b) prostowania, uzupeiniania, odtworzenia tresci, ustalenia tresci aktu stanu cywilnego,
c) skrécenia terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa

d) zmiany imion i nazwisk.

7. Wydawanie zaswiadczen w sprawach:
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a) stwierdzajacych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzefstwa, na podstawie
art. 4.1 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego ($lub konkordatowy),

b) zdolnosci prawnej do zawarcia matzeristwa za granica,

c) niefigurowaniu aktu w ksiedze, o braku ksiggi stanu cywilnego oraz o tre$ci wpisow
w akcie lub o ich braku,

d) innych zaswiadczen

8. Wydawanie odpiséw z aktéw stanu cywilnego,

9. Przekazywanie stosownych dokumentéw na zadanie sadow, polskich placéwek
dyplomatycznych oraz uprawnionych instytuciji i stron,

10. Przechowywanie i konserwacija ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
prowadzenie do nich skorowidzow,

11. Przekazywanie ksiag 100-letnich wraz z aktami zbiorowymi i skorowidzami do
Archiwum Palistwowego

12. Organizowanie uroczystosci jubileuszowych (100 rocznica urodzin i 50-lecia pozycia
matzeriskiego).

13. Wydawanie decyzji w sprawie zmiany oraz ustalenia pisowni imienia i nazwiska.

XI. Kancelaria Tajna
Do zadan Kancelarii Tajnej nalezy:

1. Nadz6r nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie,

2. Rejestrowanie dokumentéw niejawnych,

3. Udostepnianie i wydawanie dokumentéw oznaczonych klauzulami tajnosci osobom
posiadajacym poswiadczenie bezpieczefistwa,

4. Egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

5. Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw

w Kancelarii Tajnej i komérkach organizacyjnych Urzedu,

6. Przestrzeganie innych postanowieni zawartych w instrukcjach urzedu w sprawie
szczegblowych wymagari w zakresie ochrony informacji oznaczonych klauzulami
tajnosci i innych przepiséw prawa materialnego obowigzujacych w tym zakresie,

XIl. Biuro Rady Miejskiej

Do Biura Rady Miejskiej naleza sprawy z zakresu obstugi Przewodniczacego Rady
Miejskiej oraz Komisji Rady Miejskiej a w szczegoinosci:

1. Przygotowanie we wspéipracy z Sekretarzem materiatéw dotyczacych projektow
uchwat Rady oraz innych materiatéw na posiedzenia i obrady Rady i jej komisji,

2. Prowadzenie komputerowego zbioru aktéw prawa miejscowego podejmowanych
przez Rade,

3. Przekazywanie- za posrednictwem Sekretariatu-korespondencii do i od Rady, jej
komisji, poszczegéinych radnych oraz Przewodniczacego Rady,

4. Przygotowywanie materialéw do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,
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5. Wykonywanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji,
zebran, posiedzeri i spotkan Rady i jej komisji,

6. Protokotowanie sesji, posiedzen, zebrar i spotkan,

7. Prowadzenie rejestru wnioskéw, zapytan i interpelaciji skladanych przez radnych,

8. Prowadzenie rejestru aktéw prawa miejscowego

9. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Rady Miejskie;..
10.Przekazywanie aktéw prawa miejscowego do publikacji do BIP oraz do Wojewody i
Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

Xlll. Zesp6t Radcéw Prawnych

Do zadan Zespotu Radcéw Prawnych nalezg sprawy obstugi prawnej Urzedu,
a w szczegoinosci:

1. Opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym aktéw prawnych, projektéw uchwat i
zarzadzen.

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

3. Wspéludziat w przygotowaniu projektow aktéw prawa miejscowego oraz uchwat o

charakterze ogolnym.

4. Obstuga prawna i doradztwo na rzecz Burmistrza, Rady Miejskiej i komorek
organizacyjnych Urzedu.

5. Prowadzenie zastepstwa procesowego w sprawach sadowych.

6. Opiniowanie pod wzgledem formaino- prawnym projektow umoéw i porozumien.

XIV. Petnomocnik ds. Ochrony Informaciji Niejawnych
Do zadar Peinomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

2. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie
tych informacji.

3. Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego reafizaciji.
4. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

XV. Peinomocnik ds. Profilaktyki i Rozwiagzywania Probleméw
Alkoholowych

Do zadarn Peinomocnika ds. Profilaktyki i Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych
nalezy:

1.0bstuga kancelaryjna Gminnej Komisji ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
2. Przyjmowanie i zatatwianie wnioskéw o objecie leczeniem osob uzaleznionych od
alkoholu.

3. Sporzadzanie programéw i harmonogramoéw z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania
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alkoholizmowi i narkomanii.

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

5. Sporzadzanie wnioskéw o dokonanie zmian w programie profilaktyki i
przeciwdziatania alkoholizmowi i narkomanii.

6. Sporzadzanie sprawozdarn i analiz finansowo-rzeczowych z wykonania programow i
harmonogramow.

XVI. Pelnomocnik ds. Zaméwien Publicznych
Do zadar Peinomocnika ds. Zaméwieri Publicznych nalezy:

1. Organizacja i przeprowadzenie postepowan przetargowych zgodnie z ustawa o
zamdwieniach publicznych oraz instrukcjg postepowania przy udzielaniu zamowien
publicznych.

2. Akceptacja wyboru trybu, weryfikacja przygotowanych materiatow do wybranego
trybu udzielenia zaméwienia publicznego oraz kontrola realizacji zamdwien publicznych
prowadzonych przez Wydzialy Urzedu zgodnie z Ustawg 0 zamdwieniach publicznych i
instrukcja postepowania przy udzielaniu zaméwierni publicznych.

3. Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych przeprowadzanych przez Wydzialy
Urzedu.

4. Prowadzenie rejestru wydatkéw pod zadania ujete w rejestrze zamoéwier publicznych

XVH. Peltnomocnik Systemu Zarzadzania Jakos$cia
Peinomocnika Systemu Zarzadzania Jakoscig odpowiada za:

1. rozpowszechnianie zalozen polityki jakosci wsréd wszystkich pracownikow Urzedu,
2. komunikacje z zainteresowanymi stronami w zakresie funkcjonowanie systemu
zarzadzania jakoscia,

3. wspoiprace z Koordynatorem SZJ,

4. nadzér nad dokumentacjg SZJ ,

5. decydowanie o wprowadzaniu zmian do dokumentacji Systemu Zarzadzania Jakos$cig
6. rozstrzyganie wafpliwosci w stosowaniu procedur Systemu Zarzadzania Jakoscia lub
innych dokumentéw systemowych,

7.analize realizacji celéw z poszczegéinych komérek organizacyjnych i prezentacje
wynikdw analizy w trakcie przegladéw kierownictwa,

8. podejmowanie i koordynowanie inicjatyw zwigzanych z doskonaleniem SZJ,

9. okreslenie rodzaju i zakreséw materiatow opracowywanych na przeglad,
10.planowanie przegladéw wspéinie z Burmistrzem,

11.przygotowanie (zebranie) wskaznikéw i materiatéw pozwalajgcych oceni¢
efektywno$¢ Systemu Zarzadzania Jakoscia,

12.sprawdzenie procedur oraz innych dokumentéw SZJ pod katem zgodnosci z
zatozeniami PN-EN I1SO 9001: 2008 oraz z pozostatg dokumentacjg funkcjonujgca w
Urzedzie,

13.powiadomienie uzytkownikéw o nowych wydaniach dokumentéw SZJ,
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14.przeprowadzenie szkolenia wstgpnego w zakresie systemu dla kazdego nowo
przyjetego pracownika,

15.zatwierdzanie planow auditow,

16.powotanie audytora wiodacego do przeprowadzenia auditu,

17.raportowanie wynikéw auditu do Burmistrza,

18.weryfikacje realizacji dziatan korygujacych oraz zapobiegawczych,

19.nadz6r nad ustanowionym systemem identyfikacji, rejestracji, zbierania i dystrybucji
zapiséw.

XVIl. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej
Do zadar Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy:

1. Koordynacja i realizacja zadan zwigzanych z ochrona przeciwpozarowgq, krajowym
systemem ratowniczo- ga$niczym i ochotniczymi strazami pozarnymi oraz innymi
jednostkami ochrony przeciwpozarowej na obszarze gminy.

2. Realizacja ustalonych przez wojewode zadar w zakresie krajowego systemu
ratowniczo- gasniczego na obszarze gminy.

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

4. Inicjowanie prac i dziatan Burmistrza w zakresie zaopatrzenia obszaru gminy w wode
do celéw gasniczych.

5. Realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej oraz ochrony
gminnych obiektéw i urzadzeri uzytecznoéci publiczne;.

6. Przeprowadzanie w imieniu Burmistrza przegladéw z zakresu ochrony
przeciwpozarowe,.

7. Nadzorowanie w imieniu wiadz gminy funkcjonowania ochotniczych strazy pozamych.
8. Udziat w projektowaniu budzetu gminy, w czeéci dotyczacej ochrony
przeciwpozarowej (w tym réwniez funkcjonowania ochotniczych strazy pozamych).

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

10. Inicjowanie i podejmowanie zadar szkoleniowych oraz ¢wicze ratowniczych na
obszarze gminy.

41. Udziat w inspekcji gotowosci do dziatar ratowniczych przeprowadzonych przez
organy inspekcyjne PSP w jednostkach OSP wigczonych do KSRG

12. Wspétudziat w opracowywaniu planéw ratowniczych powiatu w czesci dotyczacej
obszaru gminy.

13. Wspéipraca z ZHP i innymi organizacjami spotecznymi.

14. Udzielanie pomocy jednostkom OSP i innym jednostkom ochrony przeciwpozarowe;
funkcjonujacym na obszarze gminy.

XIX. Audytor Wewnetrzny

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy:
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1. Przygotowywanie- w porozumieniu z Burmistrzem- rocznego planu audytu w terminie
przewidzianym w ustawie o finansach publicznych

2. Realizowanie planu audytu.

3. Przeprowadzanie- w uzasadnionych wypadkach- pozaplanowego audytu

4 Wykonywanie czynnosci doradczych, w tym skiadanie wnioskéw majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki

5. Sporzadzanie sprawozdari z wykonania planu audytu w terminie przewidzianym w
ustawie o finansach publicznych.

| el
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

Wykaz jednostek organizacyjnych gminy

Urzad Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowe;j

Zesp6l Obstugi Jednostek Oswiatowych

Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej

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

Szkota Podstawowa w Sadkowie

. Szkota Podstawowa w Matkowicach

10. Zespét Szkolno- Przedszkolny w Smolcu

11. Gimnazjum w Katach Wroctawskich

12. Gimnazjum w Jaszkotlu

13. Przedszkole Publiczne w Katach Wroctawskich
14. Gminny Os$rodek Kultury i Sportu

15. Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp.z 0.0

© 00N R W

mmj& i |
TREF fmin, HRIC



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Kontrola wewnetrzna

§ 1. Kontrola pracownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu
dokonywana jest pod wzgledem:
a). legalnosci,
b). gospodamosci,
¢). rzetelnosci,
d). celowosci,
e). terminowosci,
f). skutecznosci.

§ 2. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych
nieprawidlowosci, ustalanie 0os6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci
oraz okreslanie sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i
przeciwdziatania im w przyszlosci.

§ 3. W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:
1. kompleksowe - obejmujace catosé lub obszerng czgs¢ dzialalnodci poszczegdlnych
komérek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2. problemowe-obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci
kontrolowanej komérki lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalnosci,
3. wstepne-obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,
4. biezace-obejmujace czynnosci w toku,
5. sprawdzajace (nast¢pne) -majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci,
w szczegdlinosci majace na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly
uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub
stanowiska.

§ 4. 1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposéb umozliwiajacy
bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowane;j
komérki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i oceng
dziatalnoéci wedtug kryteriéw okreslonych w §1.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodow zebranych w toku postgpowania
kontrolnego.

3. Jako dowodd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody mogg by¢ wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
$wiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia

i oswiadczenia kontrolowanych.



§ 5. 1.Kontrole zarzadza Burmistrz lub osoba dzialajaca na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza w odniesieniu do kierownikow
poszczegolnych komérek organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk
samodzielnych),

2. Kierownicy Poszczegdlnych komdrek organizacyjnych w odniesieniu do
podporzadkowanych im pracownikéw.

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, w terminie 14 dni
od daty jej zakoficzenia, protokét pokontrolny.
2). Protokoét pokontrolny powinien zawierac:
a). okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b). imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
¢). daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d). okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objgtego kontrola,
e). imie i nazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby
zajmujacej kontrolowane stanowisko,
f). przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli
wskazujace na stwierdzone nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych
ustalenia zawarte w protokole,
g). date i miejsce podpisania protokotu,
h). podpisy kontrolujacego ( kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komérki
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 nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskéw propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 7. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowane;
komorki lub osobe zajmujaca kontrolowane stanowisko, osoby te s obowigzane do
zozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjasnienia

jej przyczyn.

§ 8. Protokdét sporzadza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja: Burmistrz,
Kierownik Wydziatu (jednostki) kontrolowanego oraz Wydzial Organizacyjny.

§ 9. 1. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke stuzbowsg
zawierajaca odpowiednio elementy przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Burmistrz moze polecié sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innych kontroli
niz kompleksowa.



