ZARZADZENIE
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE

z dnia 31 sierpnia 2022 r.
NR 1197/2022

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

Na podstawie art. 33 ust. | i ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku 0 samorzadzie gminnym (tj. Dz. U
2022 poz.559 ), zarzadzam, co nastepuje:

§ 2. Traci moc Zarzadzenie nr 1041/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie z dnia z dnia 30 marca
2022 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.

§ 3. 1. Akty wykonawcze i umocowania wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego
- Zarzadzenia nr 1041/2022 Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie zdnia zdnia 30 marca 2022 r.
zachowujg moc obowiazujaca z wylaczeniem aktow normatywnych iumocowan komorek organizacyjnych
zreorganizowanych niniejszym Regulaminem i w zakresie objetym reorganizacja tychze komorek.

2. Pracownicy komorek organizacyjnych zreorganizowanych niniejszym Regulaminem z dniem jego wejscia
W zycie staja sie pracownikami nowopowstalych komérek organizacyjnych, ztym, ze pracownicy obecnego
Wydziatu Drég i Transportu staja si¢ pracownikami nowopowstatego Wydziatu Utrzymania Drog.

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

2. Nadzor nad wdrozeniem i wykonywaniem Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 01.09.2022 r.

BURMISTRZ

mgr Julian&ygadio
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1197/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie
z dnia 31 sierpnia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogoélne

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

4) zakres dziatania Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie. Zastepcow Burmistrza. Sekretarza oraz
Skarbnika Gminy;

5) zakres dzialania komorek organizacyjnych Urzedu i stanowisk samodzielnych:
6) schemat organizacyjny Urzedu.
§ 2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Katy Wroclawskie:
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Katach Wroctawskich;
3) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie:
4) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie:

5) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza lub odpowiednio Pierwszego lub Drugiego Zast¢pce
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie:

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Katy Wroclawskie:
7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Katy Wroclawskie:
8) Regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie:

9) Komérkach Organizacyjnych Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, biura. zespoly, samodzielne
stanowiska pracy:

10) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora zespotu/biura.

11) Jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ gminne jednostki organizacyjne. wyszczegolnione
w zatgczniku nr 3:

§ 3. 1. Urzad Miasta i Gminy Katy Wroclawskie jest jednostka budzetowa Gminy.
2. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

3. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Siedziba Urzedu znajduje si¢ w Katach Wroctawskich, przy ulicy Rynek 1.

Rozdzial 2.
Zadania Urzedu

§ 4. Urzad Miasta i Gminy Katy Wroclawskie jest jednostka organizacyjna Gminy zapewniajaca obstuge
administracyjna, organizacyjng itechniczna przy wykonywaniu zadan publicznych o znaczeniu lokalnym
i nalezacych do zakresu zadan Gminy:

1) wlasnych - wynikajacych z ustaw. Statutu Gminy i uchwat Rady :

1d: 5SB7770C4-E5DF-4178-A66E-9606BSD66E2D. Podpisany Strona |



2) zleconych z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw;

3) powierzonych - na podstawie porozumien zawartych z Jednostkami samorzadu terytorialnego.

§5.Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan

i kompetencji.

Rozdzial 3.
Organizacja Urzedu

§ 6. 1. W Urzedzie funkcjonuja nastgpujace komorki organizacyjne: wydzialy, biura, zespoly i samodzielne
stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie:

1) wydziaty:
I. Wydziat Organizacyjny
II. Wydziat Obstugi Klienta
III. Wydzial Finansowy- Glowny Ksiegowy Urzedu
IV. Wydzial Podatkéw i Oplat
V. Wydziat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami
VL. Wydzial Gospodarki Przestrzennej
VIL Wydzial Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
VIIL. Wydziat Planowania i Realizacji Inwestycji
IX. Wydziat Funduszy i Dotacji
X. Wydziat Spraw Obywatelskich
XI. Urzad Stanu Cywilnego
XII. Wydzial Gospodarki Komunalnej
XIIL. Wydziat Utrzymania Drog
XIV. Wydzial Transportu
XV. Wydziat Zarzadzania Kryzysowego
XVI. Wydzial Promocji
2) zespoly:
XVIL Zespot Radcow Prawnych
3) samodzielne stanowiska:
XVIIIL. Audytor wewnetrzny
XIX. Kontrola wewnetrzna
XX. Inspektor Ochrony Danych Osobowych
XXI. Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

2. Burmistrz moze powota¢ dwoch Zastepcow.
przypisujac im zadania do realizacji.

- OR w tym Zespot Informatykow -IT
- WOK w tym Biuro Rady -BR

-FN

- PiO

- GiGN

-GP

- OSiR

- PRil w tym Zesp6t Zamoéwien Publicznych - ZP
-FD

- SO w tym Kadry - KA

-USsC

-GK

-DT

-WT

- WZK

- WP

-RP

-AW
-KwW
- 10DO
- POIN

zktorych wskazuje Pierwszego iDrugiego Zastepce.,

§ 7. Strukturg organizacyjng Urzedu okre$la schemat organizacyjny, stanowiacy zatacznik nr 2 do Regulaminu.

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

2. Podzial zadan w komorkach organizacyjnych dla pracownikow okreslaja zakresy czynnosci, zatwierdzone
przez Burmistrza, na wniosek kierownikow lub koordynatorow.

Rozdzial 4.
Zasady funkcjonowania Urzedu.

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

Id: 5B7770C4-ESDF-4178-A66E-9606BSD66E2D. Podpisany

Strona 2



a) praworzadnoscl,
b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej.
¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa i wzajemnego wspoldziatania,
e) kontroli wewnetrznej,
f') podziatu kompetenc;ji,
g) racjonalnego doboru kadry pracowniczej.

2. Wielko$¢é zatrudnienia okresla, zakresem zadan realizowanych w urzedzie z uwzglednieniem dostepnych
srodkow na wynagrodzenie, Burmistrz.

4. W Urzedzie funkcjonuja wydzialy, wyodrebnione zespoly oraz biura w ramach wydzialow, samodzielne
stanowiska z zadaniami okreslonymi w regulaminie organizacyjnym urzedu.

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

§ 10. Pracownicy Urzedu wykonuja swoje obowiazki izadania Urzedu. dzialajagc na podstawie prawa isa
obowiazani do jego Scistego przestrzegania.

§ 11. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny. celowy ioszczedny.
z uwzglednieniem szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

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 Zastgpcy Burmistrza/ dwoch Zastgpcow (w przypadku ich
powolania). Sekretarza i Skarbnika, ktorzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem za realizacje swoich
zadan.

3. Burmistrz jest Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

4. Kierownicy poszczegdlnych Wydzialéw Urzedu. wyznaczone osoby w Zespole (Koordynatorzy), kieruja
i zarzadzaja komoérkami Urzedu w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan iponosza za to
odpowiedzialnos¢ przed Burmistrzem.

5. Kierownicy poszczegolnych  Komorek  Organizacyjnych sa  bezposrednimi  przelozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

§ 13. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy. oraz w przewidzianych przepisami prawa,
Burmistrz powotuje Petnomocnika.

§ 14. 1. W Urzedzie dziata audyt ikontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidiowosci
wykonywania zadan urzedu przez poszczegdlne komorki organizacyjne iwykonywanie obowiazkow przez
poszczegolnych pracownikow urzedu. Szczegélowe zasady dzialania kontroli okresla zalacznik nr 4 do
Regulaminu.

2. W Urzedzie obowigzuje system kontroli zarzadczej oparty na standardach kontroli zarzadczej dla sektora
finans6w publicznych . ktorej zakres i zasady funkcjonowania okresla Burmistrz w odrgbnym uregulowaniu.

Rozdzial 5.
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza/ Zastepcow, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikow
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta i Gminy.

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

2. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych.
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3. Koordynowanie dziatalnosci komorek i Jednostek organizacyjnych oraz organizowanie ich wspotpracy.

4. Rozstrzyganie  sporow  kompetencyjnych pomiedzy  poszczegolnymi  komérkami i jednostkami
organizacyjnymi, w szczegélnosci dotyczacymi podziatu zadan.

5. Przyjmowanie interesantow w zakresie skarg i wnioskow.

6. Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych.

7. Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

8. Nadzorowanie, przygotowanie i koordynacja inwestycji gminnych,

9. Udzielanie upowaznien: Zastepcy Burmistrza, Sekretarzowi. Skarbnikowi. kierownikom jednostek
organizacyjnych oraz pracownikom do wydawania w Jego imieniu decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej, podatkéw i oplat lokalnych, oraz upowaznien do prowadzenia postepowan w trybie
ustawy Prawo Zamowien Publicznych.

10. Zatwierdzenie zakres6w czynnosci i obowiazkéw pracownikéw Urzedu.
11. Udzielanie pelnomocnictw procesowych.

12. Skiadanie oswiadczen woli w sprawach biezacego funkcjonowania Gminy.
12. Skiadanie sprawozdan z realizacji uchwat Rady Miejskie;j.

13. Zapewnienie adekwatnego, skutecznego 1 efektywnego funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej
W urzedzie i w jednostkach organizacyjnych gminy.

14. Bezposredni nadzor nad praca Zastepcy Burmistrza /Zastgpcoéw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz
dziatalnoscia: Zespotu Radcow Prawnych, Wydziatu Planowania i Realizacji Inwestycji. Wydzialu Gospodarki
Przestrzennej. Wydzialu Transportu, . Audytora Wewnetrznego, Urzedu Stanu Cywilnego, Wydziatu Spraw
Obywatelskich i sprawy Kadrowe, Wydziatu Promocji, Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego, Inspektora Ochrony
Danych Osobowych. Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Zakladu Gospodarki Mieszkaniowe;.

I5. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, Regulaminem oraz
uchwatami Rady Miejskiej.

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

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

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

1) scisla wspétpraca z Rada Miejska z zakresu zadan realizowanych przez nadzorowane wydziaty,

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

3) przyjmowanie mieszkancow w sprawach skarg i wnioskow,

4) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podleglych.

4. Nadzor, koordynacja zadan i spraw z zakresu nadzorowanych wydzialéw i jednostek: Wydziatu F unduszy
i Dotacji, Wydziatu Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami. Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Wydziatu
Utrzymania Drog, Zaktadu Gospodarki Komunalne;. .

5. W przypadku powotania dwoch Zastepcow, Burmistrz okresla, ktory z nich jest Pierwszym Zastepca, a ktory
Drugim i przypisuje im zadania do realizacji.

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

1. Nadzor nad organizacja pracy Urzedu, przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy, czuwanie nad tokiem
1 terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

2. Wykonywanie zadan w zakresie upowaznien i polecen stuzbowych wydawanych przez Burmistrza.

3. Przedktadanie Burmistrzowi propozycji usprawnienia pracy w Urzedzie, dbanie o wizerunek w relacji Urzad
— klient.
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4. Nadzorowanie i koordynacja zadan zwiazanych z wyborami do rad sofeckich i rad osiedli, prezydenckimi.
parlamentarnymi, samorzadowymi i referendami oraz spisami ogtoszonymi przez GUS.

5. Nadzorowanie, monitorowanie i koordynacja sposobu zalatwiania indywidualnych spraw klientow. w tym
skarg i wnioskow oraz odpowiedzi na informacj¢ publiczna.

6. Wspotdziatanie z radca prawnym w zakresie obstugi prawnej Urzedu.

7. Wykonywanie zadan koordynujacych w stosunku do komorek organizacyjnych oraz gminnych jednostek
organizacyjnych, w zakresie niezbednym do prawidlowe;j realizacji przez Gmine zadan okres$lonych przepisami
prawa. uchwatami Rady Miejskiej i zarzadzeniami Burmistrza.

8. Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszczeg6lnymi komorkami w biezacej pracy Urzedu

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

10. Biezaca aktualizacja regulaminu organizacyjnego oraz koordynowanie dzialan  zwiazanych
z przygotowywaniem projektow regulaminow, zarzadzen i innych aktow wewnetrznych usprawniajacych prace
Urzedu.

11. Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy.
12. Nadzorowanie gospodarowania mieniem Gminy uzytkowanym przez Urzad.

13. Nadzor nad zapewnieniem odpowiednich warunkéw niezbednych do wykonywania przez radnych ich
mandatu a w szczego6lnosci:

1) nadzorowanie przestrzegania rzetelnego i terminowego zalatwiania interpelacji. koordynacja przekazywanej
korespondencji, odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych, projektow uchwal,

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

14. Prowadzenie Rejestru Instytucji Kultury.

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

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

17. Nadzorowanie dziatalnosci nastepujacych komorek organizacyjnych: Wydziatu Organizacyjnego. Wydzialu
Obstugi Klienta, Wydziatu Ochrony Srodowiska, Kontrola Wewnetrzna, o$wiatowych jednostek organizacyjnych
gminy, Gminnego Zlobka ..Skrzat”, Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej. Gminnego Osrodka Kultury i Sportu.

18. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.
§ 18. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie Glownym Ksiggowym budzetu Gminy.
Do zadan Skarbnika nalezy:
1. Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci i budzetu.
2. Nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy.

3. Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowiazan finansowych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty.

4. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych. kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w zakresie wydatkow.

5. Opiniowanie zgtaszanych zmian do budzetu.
6. Nadzor nad prawidtowym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetowe;.

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

8. Uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy.

9. Przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji sytuacji finansowej Gminy:
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10. Koordynowanie i prowadzenie prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu
Gminy i Wieloletniej Prognozy Finansowej oraz przygotowywanie projektow ich zmian.

11. Prowadzenie analizy realizacji budzetu i nadzér nad Jjego realizacja oraz sporzadzanie informacji opisowych
z wykonania budzetu i wieloletniej prognozy finansowe;j.

12. Nadzor nad Wydziatem Finansowym i Wydzialem Podatkow i Optat.

I3. Opiniowanie zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow bezposrednio podlegtych, przed
przekazaniem do podpisu Burmistrza.

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

§ 19. Do zadan kierownikéw komoérek organizacyjnych nalezy:
I. Kierowanie praca podlegtych im komérek organizacyjnych.
2. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio im podlegtych.

3. Nadzorowanie terminowego i zgodnego zprawem zalatwiania spraw nalezagcych do komorek
organizacyjnych.

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

5. Koordynowanie racjonalnego wykorzystania czasu pracy pracownikow.

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

7. Dbalos¢ o powierzone mienie Urzedu oraz nalezyte gospodarowanie mieniem zgodnie z instrukcja
gospodarowania majatkiem.

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

9. Odpowiedzialno$¢ i nadzor nad przygotowywaniem projektéw uchwal, projektow odpowiedzi na zapytania,

wnioski i interpelacje radnych, przygotowywanie odpowiedzi na informacje publiczna oraz na wnioski
i skargi mieszkancow.

10. Opracowywania projektow budzetu w czesci dotyczacej zakresu dziatania komorek.
I'1. Nadzor nad sprawozdawczoscia z zakresu realizowanych zadan.

12. Nadzor nad biezaca aktualizacja informacji merytorycznych publikowanych n‘a stronie podmiotowej
Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz stronach promocyjnych Gminy;

13. Nadzor nad prawidlowym oszacowaniem wartosci przedmiotu zaméwienia oraz przeprowadzaniem
postepowan o udzielanie zamowien publicznych o wartosci ponizej 50 tys. zt netto.

§ 20. Obowiazki i uprawnienia Urzedu Jako pracodawcy oraz prawa i obowiazki pracownikow okresla
Regulamin Pracy Urzedu. ’

Rozdzial 6.
Akty prawne Burmistrza

§ 21. Burmistrz wydaje:
1) Zarzadzenia - wydawane na podstawie delegacii zawartych w aktach prawnych,
2) Pisma okdlne i instrukcje - porzadkujace wewnetrzne sprawy organizacyjne Urzedu,
3) Decyzje i postanowienia - w rozumieniu przepisow postepowania administracyjnego,
4) Obwieszczenia - jezeli przepis szczegolny tak stanowi.

§ 22. Zarzadzenia s3 przygotowywane zgodnie z technika legislacyjna.

§ 23. 1. Projekty aktow prawnych przygotowuja wilasciwe pod wzgledem merytorycznym komérki
organizacyjne z zachowaniem zasad techniki prawodawczej.
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2. Projekty aktow prawnych opiniuje pod wzgledem formalno-prawnym radca prawny Urzedu.
3. Akty prawne, po ich przyjeciu i podpisaniu podlegaja ewidencji.
4. W Urzedzie prowadzone sa nastgpujace rejestry:
1) Rejestr Uchwal Rady Miejskiej — Biuro Rady Miejskiej w Wydziale Obstugi Klienta.
2) Rejestr interpelacji i zapytan — Biuro Rady Miejskiej w Wydziale Obstugi Klienta
3) Rejestr petycji — Wydziat Organizacyjny i Biuro Rady Miejskiej w Wydziale Obstugi Klienta
4) Rejestr Zarzadzen Burmistrza — Wydzial Organizacyjny .
5) Rejestr Skarg i Wnioskow —Wydziat Obstugi Klienta,
6) Rejestr Wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej — Wydziat Obstugi Klienta
7) Rejestr wydawanych upowaznien i petnomocnictw — Wydzial Spraw Obywatelskich (kadry).
8) Rejestr instytucji kultury — Sekretarz Gminy,
9) Centralny rejestr umow - Wydzial Obstugi Klienta,
10) Rejestr szkolen pracownikéw — Kadry,
11) Rejestr delegacji stuzbowych - Sekretariat,
12) Rejestr umow, zlecen i zamowien publicznych - Wydzial Planowania i Realizacji Inwestycji,
13) Rejestr kontroli zewnetrznych — Wydziat Obstugi Klienta.

Rozdziat 7.
Zasady ogélne podpisywania dokument6éw i korespondencji Urzedu.

§ 24. 1. Zasady podpisywania dokumentow finansowo - ksiggowych okresla instrukcja obiegu dokumentow
finansowych.

2. Organizacje prac kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna i wewnetrzne uregulowania
w tym zakresie.

3. Obieg korespondencji niejawnej okreslaja odrebne przepisy.

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

2. Decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej oraz w zakresie upowaznien podpisuje
Burmistrz, lub osoba przez niego upowazniona.

3. Zarzadzenia podpisuja Burmistrz i Zastepca Burmistrza, o ile przepisy prawa nie stanowig inacze;.
4. Do podpisu Burmistrza zastrzega si¢ nastgpujgce pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych organéw wiladzy i administracji publicznej.

2) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej 1zby Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy i lzby
Administracji Skarbowej, w zwiazku z prowadzonymi przez nie postgpowaniami,

3) zwigzane ze wspolpraca zagraniczna,
4) zawierajace wnioski o nadanie odznaczen,

5) pisma i dokumenty zwiazane ze stosunkiem pracy pracownikow i kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,
6) upowaznienia i pelnomocnictwa.

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

6. Kierownicy Wydziatow podpisuja:
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1) korespondencje zwigzana z postepowaniem administracyjnym w granicach udzielonego im upowaznienia tj.
decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, postanowienia
i zaswiadczenia,

2) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydziatu oraz w ramach udzielonego upowaznienia
we wskazanych sprawach z zakresu dziatania wydziatu.
7. Pracownicy podpisujg pisma w zakresie udzielonych upowaznien.

8. Dokumenty przedkiadane do podpisu sa parafowane przez osobe sporzadzajaca ikierownika komorki
organizacyjnej, w uzasadnionych przypadkach réwniez przez radc¢ prawnego.

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

Rozdzial 8.
Przyjmowanie i zalatwianie skarg i wnioskéw.

§ 26. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatruja i zatatwiaja:
I. Rada Miejska - w sprawach dotyczacych Burmistrza i Kierownikéw Jednostek Organizacyjnych.

2. Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wiasnych Gminy realizowanych przez Urzad lub jednostki
podlegte.

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

4. Skargi i wnioski rejestrowane sa w rejestrach prowadzonym przez Wydzial Obshugi Klienta ( w tym skargi
1 wnioski kierowane do Biura Rady Miejskiej)

5. Skarga jest przekazywana wiasciwej komorce organizacyjnej w celu udzielenia wyjasnien. Sekretarz Gminy
koordynuje dziatania i przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi.

Rozdzial 9.
Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 27. 1. System kontroli obejmuje kontrole wewngetrzng, ktorej podlegaja:

a) komorki organizacyjne, zespoly oraz samodzielne stanowiska w Urzedzie,

b) jednostki podlegle i nadzorowane,

¢) podmioty dotowane z budzetu Gminy.
2. Do przeprowadzenia kontroli uprawnia imienne upowaznienie podpisane przez Burmistrza.
3. Szczegotowy tryb kontroli wewnetrznej okresla Zatgcznik nr 4 do Regulaminu .

Rozdziat 10.
System oceny pracownikéw Urzedu

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

Rozdzial 11.
Zasady udzielania informacji dziennikarzom

§ 29. 1. Informacji o dzialalnosci Urzedu i Gminy udzielaja dziennikarzom: Burmistrz. Zastepca Burmistrza i w
imieniu Burmistrza Kierownik Wydziatu Promocji. Rzecznik Prasowy lub wyznaczona przez Burmistrza osoba.

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

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

Rozdziat 12.
Postanowienia koncowe

§ 30. 1. Zmiany w Regulaminie organizacyjnym moga by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego
ustalenia.
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2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan wydzialow i komorek organizacyjnych Burmistrz moze
poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie
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Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Zadania merytoryczne realizowane przez poszczegolne komorki organizacyjne Urzedu

ZAKRES DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU
Do zadan realizowanych przez wszystkie komorki organizacyjne naleza:
1. Dbanie o wysoka jakos¢ wykonywanej pracy oraz przestrzeganie obowiazujacych uregulowan, procedur
1 instrukcji.
2. Opracowywanie projektow do programow rozwoju gminy wczesci dotyczacej danej komérki

organizacyjnej.

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

4. Wspolpraca z komisjami Rady w zakresie realizowanych zadan i swoich kompetencji.

5. Realizacja zadan wynikajacych z aktow prawnych aw szczegélnosci uchwal Rady Miejskiej
i wewnetrznych uregulowan wydanych przez Burmistrza.

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

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

8. Znajomos¢  przepisow prawnych  w zakresie prawa samorzadowego, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz przepisow prawa materialnego.

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

10. Opracowywanie sprawozdawczosci i wykonywanie innych prac statystycznych.
I'l. Podejmowanie dziatan zapewniajacych skuteczna ochrong mienia Urzedu.

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

13. Udzielanie wyjasnien dotyczacych wnioskow, zapytan i postulatow wyborcow oraz skarg i petycji
mieszkancow.

14. Prowadzenie i przechowywanie akt. zgodnie zinstrukcja kancelaryjng i zatwierdzonym jednolitym
rzeczowym wykazem akt.

15. Wspoétdziatanie w systemie kontroli wewnetrzne] obowiazujacej w Urzedzie.

16. Wspoldziatanie migdzy komoérkami organizacyjnymi w zakresie wspolnych zadan realizowanych przez
Urzad.

17. Rozstrzyganie spornych problemow w sprawach wynikajacych z zawartych umoéw.
18. Scista w wspolpraca z Inspektorem ochrony danych osobowych z zakresu ochrony danych osobowych.

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

20. Wspélpraca z Wydzialem Organizacyjnym. Wydzialem Obstugi Klienta oraz Wydziatem Promoc;ji
zzakresu odpowiedzi na informacje publiczna. przygotowywaniem materialéw idanych promocyjnych
publikowanych na tamach Biuletynu Informacji Publicznych i stronach internetowych urzedu.

21. Wnioskowanie o przeprowadzenie postepowan przetargowych zgodnie zustawa prawo zamowien
publicznych oraz instrukcja postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych w zakresie zadan wydziahu.

22. Przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielanie zamowien publicznych o wartosci ponizej
50 tys. zt netto w zakresie zadan wydziatu.
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23. Wspéludzial w wdrazaniu i zapewnieniu adekwatnego, skutecznego i efektywnego funkcjonowania
systemu kontroli zarzadczej w urzedzie.

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

Zadania merytoryczne realizowane przez poszczegélne komoérki organizacyjne Urzedu.
I. WYDZIAL ORGANIZACYJNY
W ramach Wydziatu Organizacyjnego funkcjonuje Zespét ds. Informatyki.
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja i funkcjonowaniem Urzgdu.

2. Koordynowanie dzialan zwigzanych z przygotowywaniem projektéw regulaminéw oraz innych
dokumentow, usprawniajacych prace Urzedu.

3. Utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach urzedu. biezace remonty budynku.
4. Prowadzenie i aktualizacja ksiazki obiektu Urzedu.
5. Analiza kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat z tym zwiazanych.

6. Wspolpraca ze stuzba bhp w zakresie dotyczacym budynku Urzedu. - analiza stanu bhp oraz realizacja
zlecen iwnioskow stuzby bhp w zakresie dziatania urzgdu. m.in. konserwacja sprzetu przeciwpozarowego.
pomiary natezenia o$wietlenia, aktualizacja instrukcji p.poz.

7. Gospodarowanie mieniem urzedu oraz zaopatrywanie pracownikow Urzedu w niezbedny sprzet
i wyposazenie, wtym materiaty biurowe, kancelaryjne. odziez ochronng isrodki ochrony osobistej
oraz biezaca ich ewidencja.

8. Zapewnienie prawidlowego zabezpieczenia fizycznego budynkéw przypisanych do Urzedu. biezacej
konserwacji i nadzoru nad systemami zabezpieczajgcymi budynki. systemu sygnalizacji wilamania 1 napadu,
systemu alarmu pozarowego. procedury zwiazanej z ewidencjg kluczy do biur urzedu.

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

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

11. Prowadzenie tablicy ogloszen sadowych zklauzula podawanych do publicznej wiadomosci oraz
wywieszanie ogloszen, obwieszczen i komunikatow zzakresu spraw porzadkowych, informacyjnych
i promocyjnych Gminy nie przypisanych w zakresach dziatan innym wydziatom.

12. Prowadzenie spraw zwigzanych ze stuzba zdrowia z zakresu realizowanych programéw zdrowotnych
i promocji zdrowia.

13. Nadz6r i gospodarowanie samochodami stuzbowymi Urzedu.

14. Zapewnienie prawidtowej gospodarki pieczeciami  urzedowymi, ich zamawianie. rejestracja
i zapewnienie prawidlowego ich przechowywania.

15. Nadzorowanie rocznych spisow inwentaryzacyjnych.

16. Prowadzenie spraw z zakresu prawidlowego funkcjonowania przychodzacej iwychodzacej poczty do
Urzedu - koordynacja zadan zatrudnionych goncow.

17. Scista w wspolpraca z Inspektorem ochrony danych osobowych.
18. Prowadzenie archiwum zaktadowego i ewidencja zarzadzen Burmistrza.
Do zadan Wydzialu Organizacyjnego — Zespotu ds. Informatyki nalezy:
1. Obstuga informatyczna Urzedu poprzez:
a) administrowanie zasobami systemu komputerowego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroctawskie:

b) wdrazanie, instalacje. administracje iserwis aplikacji isystemow wykorzystywanych w Urzgdzie Miasta
i Gminy Katy Wroclawskie;
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¢) wykonywanie biezacych napraw sprzetu komputerowego i urzadzen peryferyjnych wchodzacych w sktad
systemu komputerowego Urzedu Miasta i Gminy Katy Wroclawskie:

d) zapewnienie dostaw materiatow eksploatacyjnych do urzadzen drukujacych:
e) wykonywanie kopii bezpieczenstwa danych zgromadzonych na serwerach:
f) biezace usuwanie awarii sprzetu komputerowego;

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

2. Nadzor, koordynowanie i prowadzenie spraw zwiazanych z Biuletynem Informacji Publiczne;.
3. Nadzor i koordynacja zadan z zakresu monitoringu wizyjnego Urzedu i Gminy.
II. WYDZIAL OBSLUGI KLIENTA

Do zadan Wydzialu Obslugi Klienta nalezy obsluga sekretariatu i biur obstugi klienta oraz obsluga
Biura Rady Miejskiej a w szczego6lnosci:

1. Biezaca obstuga sekretariatu i Biur Obstugi Klienta, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu prawidlowego funkcjonowania przychodzacej i wychodzacej poczty do urzedu -
koordynacja zadan zatrudnionych pracownikow w biurach obstugi i Biurze Rady Miejskiej,

2) prowadzenie rejestru pism wplywajacych do urzedu zgodnie zunormowaniami wtym zakresie
i jej rejestracja w informatycznym programie obiegu dokumentéw oraz ich dystrybucja.

3) obstuga urzadzen biurowych oraz obstuga centrali telefoniczne;j,

4) udzielanie kompleksowej informacji o zakresie dziatania urzedu oraz kierowanie ich do wiasciwych komorek
organizacyjnych, wydawanie drukéw, wnioskéw stosowanych w urzedzie,

5) udzielanie wszechstronnej pomocy osobom niepetnosprawnym korzystajacym z ustug urzedu przy zalatwianiu
spraw,

6) prowadzenie kalendarza burmistrza — koordynacja spotkan i przyjec stron,
7) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do urzedu,

8) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych przeprowadzanych w urzedzie oraz rejestru wnioskow
0 udostepnienie informacji publiczne;j,

9) koordynacja nadzér nad rejestrem umoéw zawieranych w urzedzie oraz ich publikacja na BIP,

10) prowadzeniu  punktu przyjmowania wplat bezgotowkowych  zgodnie  z regulacjami wydanymi
w tym zakresie,

11) potwierdzanie profili zaufanych.
2. Zadania z zakresu obslugi Biura Rady Miejskiej, a w szczegollnosci:

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

2) Zapewnienie niezbgdnej pomocy radnym Rady Miejskiej w sprawowaniu przez nich mandatéw oraz cztonkom
Mlodziezowej Rady Miejskiej i Gminnej Rady Seniorow.

3) Kompletowanie i przygotowywanie materialtéw 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.

5) Wspolpraca z wydzialami merytorycznymi  w zakresie przygotowywania izmiany tresci uchwal (z
wykorzystaniem systemu elektronicznego).

6) Prowadzenie ewidencji protokotoéw sesji Rady i posiedzen komisji, prowadzenie terminarza posiedzen komisji
Rady oraz przechowywanie nosnikow zapisu elektronicznego z sesji Rady.

7) Prowadzenie rejestru wnioskow. zapytan, interpelacji. apeli i oswiadczen sktadanych przez radnych.
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8) Przekazywanie wnioskow komisji Rady. interpelacji i zapytan radnych ztozonych na pisSmie do Burmistrza.
wspotpraca w tym zakresie z wydziatami, ktorych sprawy dotycza.

9) Prowadzenie rejestru petycji. rejestru skarg i wnioskow wptywajacych 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 zwiazanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych.

13) Opracowanie zalozen budzetu w czesci dotyczacej funkcjonowania oraz obstuga srodkow budzetowych
w rozdziale 75022 - Rada Miejska.

14) Naliczanie diet radnym i sottysom /przewodniczacym rad osiedli.
15) Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami tawnikow sagdowych.
16) Koordynacja spraw z zakresu wyborow do jednostek pomocniczych gminy.
III. WYDZIAL FINANSOWY
Kierownik Wydzialu piastuje jednoczesnie stanowisko Gléwnego Ksiggowego Urzedu.
Wydziat Finansowy realizuje zadania w zakresie ksiggowosci Urzedu.
1. Do zadan Wydziatu nalezy:
1) realizacja obowiazkow w zakresie rachunkowosci okreslonych przepisami prawa:
2) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentow Urzedu;
3) zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowej Urzedu:

4) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych. kompletnosci i rzetelnosci
dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych w zakresie wydatkow urzedu:

5) prowadzenie rachunkowosci jednostki wtym prowadzenie obstugi ksiegowej projektow objetych
dofinansowaniem ze srodkéw zewnetrznych:

6) prowadzenie rachunkowosci organu:;

7) prowadzenie ksiggowosci dochodéw niepodatkowych i wydatkow jednostki:

8) sprawowanie kontroli i nadzoru nad prawidlowa realizacja dochodow i wydatkow budzetowych;

9) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu okreslonych przepisami prawa:

10) dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego:

11) sporzadzanie sprawozdan finansowych jednostki. organu oraz sprawozdan skonsolidowanych i facznych:
12) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych w systemach informatycznych i ksiggowych:

13) prowadzenie ksigg rachunkowych i rozliczanie inwentaryzacji:

14) wykonywanie obowiazkow w zakresie realizacji przychodow i obstugi zadtuzenia:

15) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie polityki rachunkowosci iplanéw kont oraz obiegu
dokumentoéw finansowych:

16) prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbednych dla prawidlowej pracy Wydziatu;
17) sporzadzanie obowiazkowych sprawozdan z zakresu zadan Wydziatu:
18) sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan z dziatalnosci Wydziatu:
19) prowadzenie obstugi placowek niepublicznych w zakresie wyplaty dotacji:
20) inne zadania wynikajace z odrebnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza:
IV. WYDZIAL PODATKOW I OPLAT

Wydzial Podatkéw i Oplat realizuje zadania w zakresie podatkow i oplat lokalnych oraz ksiggowosci
podatkowej.
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Do zadan Wydziatu Podatkow i Optat nalezy:

I. Wymiar i pobor podatkow ioptat lokalnych, podatku rolnego i lesnego oraz innych podatkéw i oplat
pozostajacych w zakresie whasciwosci Gminy;

2. Prowadzenie ewidencji podatnikéw - gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci
ze stanem prawnym i rzeczywistym informacji i deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu:

3. Prowadzenie postepowania podatkowego dotyczacego podatk6w i oplat oraz podatku rolnego i lesnego:
4. Przygotowywanie projektow aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat;

5. Dokonywanie kontroli podatkowe;:

6. Prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbednych dla prawidlowej pracy Wydziatu;

7. Sporzadzanie obowiazkowych sprawozdan z zakresu zadan Wydziatu:

8. Podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pienieznych oraz
postgpowania zabezpieczajacego:;

9. Udzielanie i monitorowanie oraz wydawanie zaswiadczen dotyczacych pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow;

10. Prowadzenie postgpowania zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej:

I'l. Prowadzenie ewidencji i ksiggowosci podatkow i optat lokalnych oraz podatku rolnego i lesnego;
I2. Rozliczanie inkasentow oraz naliczanie prowizji z tytutu inkasa zobowiazan podatkowych;

13. Sporzadzanie okresowych i rocznych sprawozdan dziatalnosci Wydziatu;

14. Inne zadania wynikajace z odrebnych przepisow lub zarzadzen Burmistrza:

I5. Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i rzeczywistym
deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

16. Pobor optaty za gospodarowanie odpadami kom unalnymi:

17. Prowadzenie ewidencji i aktualizacja tytutow wykonawczych;

18. Wydawanie zaswiadczen z zakresu podatkow i opfat;

19. Prowadzenie postepowan z zakresu przyznawania ulg w splacie zobowiazan podatkowych i optat;

20. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacych wnioskow oulge wsplacie zobowigzan podatkowych
dotyczacych podatkow ioplat lokalnych, podatku rolnego. lesnego ioplaty skarbowej, podatkéw i oplat
stanowigcych dochéd gminy a pobieranych przez urzad skarbowy oraz niepodatkowych naleznosci budzetowych
przypadajacych Gminie;

21. Sporzadzanie sprawozdan z zakresu realizacji zadan egzekucji administracyjnej;

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

V.  WYDZIAL GEODEZJI i GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI

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

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

2. Ustalanie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich.
3. Organizowanie przetargdéw na nieruchomosci komunalne.
4. Zbywanie nieruchomosci komunalnych.

5. Nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy.
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6. Komunalizacja gruntow.

7. Prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych.

8. Tworzenie zasobow gruntéw komunalnych.

9. Prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu dziatania wydziatu.

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

11. Podziat i scalanie nieruchomosci.
12. Rozgraniczanie nieruchomosci.
13. Regulowanie stanow prawnych nieruchomosci stanowiacych wiasnos¢ Gminy.

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

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

16. Wspolpraca zinnymi instytucjami iurzedami w zakresie spraw zwigzanych  z gospodarka
nieruchomosciami.

VL. WYDZIAL GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

Do zadan Wydzialu Gospodarki Przestrzennej nalezy prowadzenie spraw zzakresu gospodarki
przestrzennej, zagospodarowania przestrzennego i urbanistyki:

1. Realizacja polityki przestrzennej Gminy.
. Prowadzenie analiz i studiow z zakresu gospodarki przestrzennej.

. Oceny aktualnosci obowiazujacych dokumentéw planistycznych Gminy.

FE VS )

. Prowadzenia dziatan zwiazanych ze sporzadzaniem dokumentéw planistycznych Gminy.

. Przechowywania dokumentow planistycznych Gminy.

AN W

. Prowadzenia rejestru miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego Gminy.

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

8. Prowadzenia zadan majacych na celu podnoszenie stanu estetycznego gminy. w zakresie gospodarki
przestrzennej, zagospodarowania przestrzennego i urbanistyki. we wspoipracy zinnymi organizacjami
dziatajagcymi w tym zakresie oraz podmiotami gospodarczymi.

9. Udzielania informacji pisemnej i ustnej o przeznaczeniach terenow.

10. Opiniowania spraw zwiazanych ze sporzadzaniem dokumentéw planistycznych gmin sasiednich, powiatu
i wojewodztwa.

11. Opiniowania projektow podziatow nieruchomosci.

12. Wspolpraca zinnymi instytucjami, organizacjami i podmiotami gospodarczymi w zakresie systemu
informacji przestrzennej, gospodarki przestrzennej, architektury i budownictwa.

13. Opiniowania spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi z tytutu gospodarki nieruchomosciami.
14. Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji geologicznych i hydrogeologicznych.
VI. WYDZIAL OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA
Do zadan Wydzialu Ochrony Srodowiska i Rolnictwa nalezy:
1. Tworzenie i realizacja gminnego programu ochrony srodowiska.

2. Prowadzenie postgpowan w sprawie wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach dla
przedsiewzigé mogacych znaczaco oddziatywa¢ na srodowisko.
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3. Wykonywanie zadan zwigzanych z ochrona powietrza atmosferycznego:

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

b) zadania zwiazane z dofinansowaniem odnawialnych zrodet energii.

3. Ochrona terenow zieleni, drzew ikrzewéw wtym prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew
i krzewOw oraz naliczanie kar ich za zniszczenie;

4. Rozpatrywanie zgloszen instalacji nie wymagajacych uzyskania pozwolenia, a ktérych eksploatacja wymaga
zgloszenia.

5. Prowadzenie postgpowan nakazujacych osobie fizycznej, ktorej dziatalnosé negatywnie oddziatuje na
srodowisko wykonanie czynnosci zmierzajacych do ograniczenia tego oddzialywania;

6. Prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci:

7. Prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni $ciekéw;

8. Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodptywowych
1 transportu nieczystosci cieklych;

9. Wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat. a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzecych i ich czesci:

10. Prowadzenie elektronicznej ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen wyszczegélnionych w pkt 9 i 10;

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

12. Wydawanie decyzji nakazujacych posiadaczowi odpadoéw usunigcie odpadéw z miejsc nie przeznaczonych
do ich skfadowania lub magazynowania:

I3. Nadzor nad realizacja obowiazkéw wlascicieli nieruchomosci w zakresie utrzymania czystosci
i porzadku:

14. Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie ochrony srodowiska;
15. Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie;

16. Zamieszczanie danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku w publicznie dostepnych
wykazach;

17. Wystepowanie w sprawach o wykroczenia przeciw przepisom o ochronie srodowiska:
18. Realizacja zadan zwigzanych z dofinansowaniem budowy przydomowych oczyszczalni $ciekow:

19. Tworzenie gminnego programu usuwania azbestu oraz wykonywanie zadan zwiazanych z jego realizacja.
w tym zadania zwigzane z dofinansowaniem utylizacji wyrobow zawierajacych azbest;

20. Prowadzenie dzialan w zakresie ustalania szkod powstalych na gruntach rolnych na skutek klesk
zywiotowych:

21. Wspolpraca z kotami towieckimi w sprawach dotyczacych lowiectwa;
22. Tworzenie programu opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat.
23. Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed bezdomnymi zwierzetami.

24. Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem obowiazkéw 0s6b utrzymujacych zwierzeta domowe
oraz zwierzgta gospodarskie.

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

26. Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznawanych za agresywne;

27. Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rolnego.
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28. Wspotpraca z administracja rzadowa, jednostkami samorzadu terytorialnego. inspekcjami. instytucjami
1 organizacjami spofecznymi.

VIII. WYDZIAL PLANOWANIA I REALIZACJI INWESTYCJI
W ramach wydzialu funkcjonuje Zespot Zamowien Publicznych.
Do zadan Wydzialu Planowania i Realizacji Inwestycji nalezy:
1. Prowadzenie i nadzorowanie inwestycji gminnych i modernizacji obiektu Urzedu.

2. Przygotowywanie iopracowywanie wszelkich dokumentow niezbednych do zrealizowania inwestycji
i remontéw ogo6lnobudowlanych oraz sieci infrastruktury technicznej (kanalizacja i wodociagi).

3. Sprawowanie biezacego nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami i remontami.

4. Wspotpraca z jednostkami organizacyjnym gminy oraz innymi instytucjami samorzadu terytorialnego oraz
administracji rzadowej w tym zarzadcami drég powiatowych i wojewddzkich w celu realizacji inwestycji na terenie
gminy Katy Wroctawskie, zapewnienia ich prawidlowej realizacji i rozliczenia.

5. Koordynowanie wykonawstwa inwestycji izapewnienie prawidlowego przebiegu realizacji zadan
wspotfinansowanych z funduszy pomocowych oraz z programéw UE.

6. Modernizacja terenéw zielonych irekreacyjnych na terenie Gminy - nadzor nad realizacja zadan
inwestycyjnych na tych terenach.

7. Prowadzenie podnajmu swietlic wiejskich — zgodnie z uregulowaniami w tym zakresie.
Zadania Zespolu Zaméwien Publicznych:

1. Udzial w wykonywaniu zadan iczynnosci w zakresie formalno-prawnego przygotowywania
i przeprowadzania postgpowan o udzielanie zamowien publicznych o wartosci powyzej 50 tys. zh. zgodnie
z zasadami i trybami okreslonymi w Ustawie Prawo zamoéwien publicznych oraz w Regulaminie zamowien
publicznych obowigzujacym w Urzedzie.

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

1) sprawowanie kontroli nad prawidlowym oszacowaniem wartosci przedmiotu zamdowienia w zakresie zgodnosci
z odpowiednim Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie Sredniego kursu ztotego w stosunku do
euro stanowigcego podstawe przeliczenia wartosci zamowien publicznych,

2) akceptacja wyboru trybu. weryfikacja przygotowanych materiatéw do wybranego trybu udzielenia zamowienia
publicznego oraz kontrola realizacji zamowien publicznych prowadzonych przez Wydziaty Urzedu zgodnie
z Ustawa o zamowieniach publicznych i instrukcja postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych,

3) opracowywanie projektow Specyfikacji Warunkéw Zamowienia,

4) przygotowywanie projektow odpowiedzi na zapytania wykonawcow,

5) ocena ofert.

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

7) informowanie wykonawcoéw o wyborze najkorzystniejszej oferty. ofertach odrzuconych oraz o wykonawcach
wykluczonych z postgpowania,

8) wnioskowanie do Wydziatu Finansowego o zwrot wadium wykonawcom,

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

10) udziat w pracach komisji przetargowej. w zakresie okreslonym w Regulaminie obowiazujacym w Urzedzie.
11) prowadzenie ewidencji zamoéwien udzielanych przez Gmine.
12) opracowywanie analiz, ocen i informacji dotyczacych powierzonych zadan,

13) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych i przekazywanie ich Prezesowi
Urzedu Zamoéwien Publicznych,
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14) przekazywanie do Urzedu Zaméwien Publicznych oraz Urzedu Oficjalnych Publikacji Wspdlnot Europejskich
ogloszen o wszczetych i udzielonych zaméwieniach publicznych.

IX. WYDZIAL FUNDUSZY I DOTACJI
Do zadan Wydziatu Funduszy i Dotacji nalezy:

I. Pozyskiwanie dotacji i innych pozabudzetowych srodkow finansowych w celu realizacji projektéw ujetych
w wieloletnim planie inwestycyjnym oraz w budzecie gminy.

2. Przygotowanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnos¢ iinnych dokumentow niezbednych do prawidlowej

realizacji zadan objetych dofinansowaniem z funduszy pomocowych w tym wspétfinansowanych z programow
UE.

3. Wspolpraca z poszczegolnymi Wydzialami Urzedu realizujacymi zadania z udziatem srodkow pomocowych
(krajowych, UE), nadzor nad realizacja tych inwestycji.

4. Wspolpraca z instytucjami w zakresie programéw finansowanych z funduszy pomocowych oraz przez UE.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z organizacjami pozarzadowymi oraz instytucjami wspierajacymi
dziatalnos¢ tych organizacji, budowanie partnerstwa na rzecz rozwigzywania problemow spotecznych.

6. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz uchwaty
o finansowaniu sportu na terenie Gminy Katy Wroclawskie.

7. Koordynowanie zlecania zadan publicznych organizacjom pozarzagdowym, nadzor nad ich wykonywaniem
oraz rozliczaniem dotacji przyznanych z budzetu gminy., przeprowadzanie kontroli merytorycznej i finansowe;j
realizowanych zadan publicznych.

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

9. Organizowanie lub wspotorganizowanie konferencji, szkolen, warsztatow dla organizacji pozarzgdowych.

10. Przygotowywanie rocznych programéw wspélpracy gminy zorganizacjami pozarzadowymi oraz
podmiotami o ktérych mowa w § 3 ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie oraz sprawozdania
z realizacji Rocznego Programu Wspotpracy Gminy z Organizacjami Pozytku Publicznego.

11. Wspétpraca z zakresu dziatalnosci kulturalno-sportowej z Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu.

12. Koordynowanie procesu przyznawania i wyplaty stypendiow sportowych dla wybitnie uzdolnionych
zawodnikow z gminy Katy Wroctawskie.

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 lub roboty budowlane przy zabytkach wpisanych do rejestru zabytkow na terenie Miasta i Gminy
Katy Wroctawskie.

14. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim a w szczegoblnosci:

a) wspolpraca zradami soleckimi iosiedlowymi zzakresu wydatkowania srodkow finansowych zgodnie
z podjetymi uchwatami rad sofeckich i osiedlowych,

b) biezacy nadzér nad wykorzystaniem $rodkéw finansowych funduszu soteckiego i osiedlowego..
¢) biezaca pomoc przy doposazeniu swietlic wiejskich.
15. Zapewnienie wywozu nieczystosci statych z terenu $wietlic wiejskich.

16. Doposazenie boisk. placow zabaw. terenow zielonych i rekreacyjnych na terenie Gminy nadzor nad
realizacjg zadan biezacych na tych terenach.

X.  WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH
W ramach Wydzialu Spraw Obywatelskich realizowane s3 zadania Kadrowe.
Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezy:
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1. Wykonywanie zadan zleconych wynikajacych zustawy o dowodach osobistych w szczegdlnosci
prowadzenie ewidencji przyjetych, wydanych. utraconych i uniewaznionych dowodow osobistych. udostgpnianie
danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodow Osobistych.

2. Wykonywanie zadan zleconych wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci w szczegdlnosci rejestracja
danych gromadzonych w rejestrze PESEL przy spelnieniu obowiazku meldunkowego, usuwanie niezgodnosci
danych zawartych w rejestrze PESEL lub w rejestrze mieszkancoéw, udostepnianie danych jednostkowych z rejestru
mieszkancow oraz rejestru PESEL. wydawanie zaswiadczen w powyzszym zakresie.

3. Sporzadzanie spisow wyborcow dla wyborow i referendow oraz udzial w przeprowadzaniu wyborow do
organow przedstawicielskich.

4. Prowadzenie postepowan dotyczacych spraw meldunkowych.
5. Wspélpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego z zakresu spraw wojskowych :
- pomoc przy organizowaniu i przeprowadzeniu rejestracji osob. ktore ukonczyly osiemnascie lat zycia,

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

7. Prowadzenie ewidencji pél biwakowych iinnych obiektow. w ktérych swiadczone sa ustugi hotelarskie
(poza obiektami kategoryzowanymi przez Marszatka Wojewodztwa).

6. Prowadzenie rejestru osob wykonujacych prace spolecznie uzyteczne oraz wspéipraca z sagdami w zakresie
organizowania nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne.

7. Prowadzenie spraw z zakresu wydawania zezwolen na alkohol.
Zadania z zakresu kadr

1. Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy pracownikow Urzedu
i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

2. Koordynowanie i prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych, a w szczegolnosci:

1) kontrola przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
2) ewidencja czasu pracy pracownikow,
3) organizacja i nadzor nad praktykami odbywanymi w Urzedzie,
4) prowadzenie spraw z zakresu procedury naboréw na wolne stanowiska
5) koordynacja organizowanych szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow.
3. Wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania dla bezrobotnych:
1) stazu,
2) przygotowania zawodowego,
3) prac interwencyjnych,
4) prac spotecznie uzytecznych,
4. Wspotpraca z kierownikami komorek organizacyjnych z zakresu gospodarowania etatami i funduszem ptac.

5. Biezace uaktualnianie regulaminu pracy Urzedu i regulaminu wynagradzania pracownikow Urzedu w slad za
zmianami prawnymi,

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

XI. URZAD STANU CYWILNEGO

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

1. Sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzen, malzenstw i zgonow.
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2. Wydawania odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen.

3. Przyjmowanie od nupturientéw zapewnien o braku przeszkod do zawarcia zwigzku matzenskiego (cywilny,
konkordatowy).

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

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

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

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

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

I'l. Przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych (wspétpraca w tym zakresie
z Archiwum Panstwowym).

XII. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ
Do zadan Wydzialu Gospodarki Komunalnej nalezy:

1. Nadzor nad funkcjonowaniem targowiska miejskiego,

o

. Utrzymanie cmentarza wojennego w Katach Wroclawskich,

. Przygotowanie iluminacji Swigtecznej miasta.

. Planowanie i wykonywanie zadan zwiazanych z budowa, remontami i utrzymaniem oswietlenia drogowego.
- Opracowanie zatozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energie elektryczng i paliwa gazowe dla terenu gminy,

- Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energig elektryczng obiektéw gminnych,

~ N Wn s W

- Uzgadnianie usytuowania projektowanej infrastruktury technicznej w terenach gminnych,

8. Wydawanie warunkéw technicznych odprowadzania wod opadowych do urzadzen kanalizacyjnych
1 wodnych bedacych wiasnoscia gminy,

9. Wspolpraca z przedsigbiorstwami wodno- kanalizacyjnymi w zakresie planowania rozbudowy infrastruktury
wodno- kanalizacyjne;j,

10. Przygotowanie regulaminu zbiorowego dostarczania wody i odprowadzenia $ciekéw dla przedsiebiorstw
wodno- kanalizacyjnych na terenie gminy.

I1. Przygotowanie projektu uchwat o doptatach do taryf dla zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego
odprowadzania Sciekow na terenie gminy.

12. Prowadzenie spraw z zakresu zmian stanu wody na gruncie.

13. Wspolpraca z zarzadem spotek wodnych w zakresie planowania robot konserwacyjnych urzadzen
melioracyjnych.

14. Udzial w przegladach urzadzen wodnych,

I5. Udzial w odbiorach robot melioracyjnych realizowanych przez spétki wodne na terenie gminy,
16. Udzial w ustaleniu danych do pozwolen wodno- prawnych na szczegélne korzystanie z wod.
17. Udziat w akcji przeciwpowodziowej zgodnie z obowigzujacymi programami dziatan,

18. Przejmowanie na stan majatkowy gminy urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych wybudowanych przez
inwestorow zewnetrznych na podstawie zawartych z gmina porozumien.

19. Ustalenie danych do naliczenia oplat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;.
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XII. WYDZIAL UTRZYMANIA DROG
Do zadan Wydzialu Utrzymania Drog nalezy:

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

1) opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drog gminnych,
2) planowanie, zlecanie i nadzorowanie remontéw drog i drogowych obiektow inzynierskich,

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

4) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,
5) koordynacja robot w pasie drogowym,

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

7) wydawanie zezwolen na lokalizacj¢ lub przebudowe zjazdéw z drog oraz opiniowanie projektow budowy
i przebudowy zjazdow.

8) prowadzenie ewidencji drog. obiektow mostowych i przepustow .

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

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

11) dokonywanie okresowych pomiarow ruchu drogowego,

12) wydawanie zezwolen na szczegdlne korzystanie z drog.

13) wnioskowanie o zaliczenie drog do wlasciwej kategorii oraz opiniowanie wnioskow innych zarzadcow drog,
14) planowanie, zlecanie i nadzorowanie prac zwigzanych z zimowym utrzymaniem drog.

15) Wspétpraca z innymi zarzadcami drog publicznych.

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

XIV. WYDZIAL TRANSPORTU
Do zadan Wydzialu Transportu nalezy:
1. Projektowanie i wykonywanie analiz zwiazanych z rozwojem transportu zbiorowego. w tym:

1) przygotowywanie propozycji nowych zadan zzakresu rozwoju oraz integracji systemow transportu
publicznego:

2) kreowanie i zarzadzanie projektami dotyczacymi rozwoju transportu na obszarze Gminy Katy Wroctawskie;
3) analizy funkcjonowania transportu zbiorowego:
2. Przeprowadzanie konsultacji spotecznych, w tym:
1) przygotowywanie w zakresie merytorycznym materialéw na konsultacje spoteczne:
2) udzial w spotkaniach konsultacyjnych:
3. Prezentacje tematOw zwiazanych z transportem publicznym, w tym:
1) przygotowywanie prezentacji multimedialnych:
2) opracowywanie szkicowych koncepcji transportowych;
4. Wspotpraca jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie spraw transportowych:
5. Przygotowywanie:

1) planéw rozwoju sieci komunikacyjnej,
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2) projektow uchwat z zakresu publicznego transportu zbiorowego,
3) zatozen do rozktadow jazdy pociagéw oraz autobusow.
4) tresci umow i porozumien dot. funkcjonowania i rozwoju transportu kolejowego lub autobusowego:
6. Rozliczanie przekazywanych dotacji i rekompensat:
7. Koordynacja prac zwiazanych z wprowadzeniem Planu Zrownowazonej Mobilnosci Miejskiej (SUMP).

8. Wykonywanie zadan 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 korzystania z przystankow, ktorych wiascicielem jest Gmina.

1. Wykonywanie zadan Gminy z zakresu krajowego transportu drogowego wynikajacych z przepisow ustawy
o transporcie drogowym - wydawanie licencji izezwolen na transport na terenie Gminy, ustalanie zasad
korzystania z przystankow, ktorych wiascicielem jest Gmina.

XV. WYDZIAL ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
Do zadan Wydzialu Zarzadzania Kryzysowego nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie spraw wojskowych:

a) organizowanie i przeprowadzenie rejestracji osob. ktore ukonczyly osiemnascie lat zycia oraz koordynacja
kwalifikacji wojskowej organizowanej przez Staroste, przy udziale Wydzialu Spraw Obywatelskich

b) wspolpraca z organami wojskowymi przy odtwarzaniu ewidencji 0s6b podlegajacych obowiazkowi stuzby
wojskowej.

¢) wydawanie decyzji o wysokosci $wiadczenia rekompensujacego zotnierzom rezerwy odbywajacym ¢wiczenia
wojskowe,

d) realizacja zadan zwiazanych z potrzeba natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych (akcja kurierska),

e) reklamowanie 0sob zatrudnionych w Urzedzie od obowiazku pefnienia czynnej stuzby wojskowej w razie
ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

f) nakladanie, na wniosek wlasciwych jednostek, decyzji obowiazku swiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz
obrony. prowadzenie i aktualizacja rejestrow swiadczen:

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

b) planowanie przygotowania Urzedu do funkcjonowania w okresach wyzszych standw gotowosci obronnej
Panstwa,

¢) opracowywanie planu operacyjnego funkcjonowania gminy oraz wykonywanie przedsigwzig¢ wynikajacych
z tego planu,

d) nadzorowanie przygotowan do dziatania stalego dyzuru na potrzeby podwyzszenia gotowosci obronnej panstwa,
e) planowanie i wspotorganizowanie szkolen obronnych,
f) planowanie przygotowania oraz wykorzystania podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa:
3. Wykonywanie zadan w sprawach zarzadzania kryzysowego:
a) organizowanie pracy i dziatania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,
b) monitorowanie, planowanie, reagowanie i usuwanie skutkéw zagrozen na terenie Gminy,

¢) realizowanie zadan z zakresu planowania cywilnego. w tym nadzorowanie i koordynacja opracowania planu
zarzadzania kryzysowego.

d) organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢wiczen i trening6w z zakresu zarzadzania kryzysowego;

e) zapobieganie, przeciwdzialanie i usuwanie skutkow zdarzen o charakterze terrorystycznym;
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f) wspoldzialanie z wlasciwymi podmiotami w zakresie niesienia pomocy poszkodowanym w wyniku klesk
zywiolowych, katastrof i innych zdarzen losowych.

g) realizowanie zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej;
4. Wykonywanie zadan w ramach obrony cywilne;j:

a) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
o zagrozeniach,

b) przygotowywanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia dla zycia
i zdrowia na znacznym obszarze.

¢) wyznaczanie zakladéw opieki zdrowotnej zobowigzanych do udzielania pomocy medycznej poszkodowanym
w wyniku masowego zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci oraz nadzorowanie przygotowania tych zakladéw do
niesienia tej pomocy,

d) planowanie i zapewnienie ochrony oraz ewakuacji dobr kultury iinnego mienia na wypadek zagrozenia
zniszczeniem.

5. Wykonywanie zadan w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

1) wspotpraca z Policja, Straza Pozarng, wydzialami Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi w zakresie.
utrzymania bezpieczenstwa i porzadku publicznego.,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem pozwolen na organizacj¢ imprez masowych,
3) prowadzenie spraw z zakresu organizacji zgromadzen publicznych:

6. Nadzor nad Ochotniczymi Strazami Pozarniczymi z terenu gminy w zakresie okreslonym przepisami ustawy
o0 ochronie przeciwpozarowej; oraz ustawy o ochotniczych strazach pozarnych

7. Wykonywanie innych zadan wynikajacych zustaw i przepisow szczegélnych w zakresie wiasciwosci
Zespotu.

XVI. WYDZIAL PROMOCIJI
Kierownik Wydzialu moze by¢ jednoczesnie Rzecznikim Prasowym.

Do zadan Wydzialu Promocji naleza sprawy z zakresu promocji Gminy oraz obslugi prasowej
i informacyjnej Urzedu oraz Gminy w zakresie ustalonym z Burmistrzem, a w szczeg6Inosci:

1. Realizowanie polityki promocyjnej i informacyjnej Gminy.

2. Tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy, troska o obecnos¢ Gminy i tematyki z nig zwigzanej na tamach
mediow. dostarczanie dziennikarzom materialéw informacyjnych dotyczacych tematyki gminnej oraz zwigzanych
z funkcjonowaniem Gminy, Urzedu i Jednostek Organizacyjnych.

3. Organizowanie i prowadzenie konferencji prasowych prezentowanie w Srodkach masowego przekazu . (w
tym kanatach Social Media) komunikatéw o decyzjach wtadz Miasta i Gminy.

4. Opracowywanie informacji publicznych oraz innych informacji zzakresu Urzedu oraz Gminy,
przeznaczonych do zamieszczenia na portalu internetowym gminy www.katywroclawskie.pl ~ oraz w inny sposob
przekazywanych do informacji publicznych.

5. Koordynowanie przeplywu informacji przekazywanych srodkom masowego przekazu przez komorki
organizacyjne Urzedu.

6. Wykonywanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Burmistrza.
7. Udzial w sesjach Rady Miejskiej w Katach Wroctawskich.

8. Prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy - zapewnienie materialow promocyjnych, okolicznosciowych
i innych zwiazanych z reprezentacja Gminy.

9. Prowadzenie spraw z zakresu wspélpracy z zagranica w ramach podpisanych uméw o wzajemnej wspolpracy
z gminami partnerskimi.

10. Pomoc techniczna i wspétpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury i Sportu oraz innymi jednostkami z zakresu
promocji Gminy, przy przygotowaniu imprez organizowanych przez Burmistrza na rzecz mieszkancow Gminy.
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11. Biezace prowadzenie strony internetowej Gminy oraz nadzor nad prowadzeniem profilu promocyjnego
Gminy w serwisach internetowych, (w tym w zakresie graficznym).

12. Prowadzenie gazety, wydawanej przez Gming Katy Wroctawskich - inicjowanie tematéw i przyjmowanie
materialéw do publikacji, zlecanie druku.

I3. Promowanie dziatan i inicjatyw realizowanych przez organizacje pozarzadowe w lokalnej prasie oraz na
stronie internetowej gminy.

XVIL. ZESPOL RADCOW PRAWNYCH
Do zadan Zespolu Radeow Prawnych naleza sprawy obstugi prawnej Urzedu, a w szczegélnosci:

I. Opiniowanie pod wzgledem formalno- prawnym aktow prawnych. projektéw uchwal i zarzadzen oraz
projektow umow i porozumien.

2. Opiniowanie (na wniosek) pod wzgledem formalno- prawnym projektéw decyzji administracyjnych.
3. Udzial w negocjacjach i rokowaniach z ramienia Zleceniodawcy.
4. Wspoétudzial w przygotowaniu projektow uchwatl Rady Miejskiej, w tym aktow prawa miejscowego.

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

6. Prowadzenie zastgpstwa procesowego w sprawach sadowych.

XVIII. AUDYTOR WEWNETRZNY

Audytor wewngtrzny realizuje zadania audytu wewnetrznego okreslonego na podstawie obowiazujacych
przepisow, w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Katy Wroctawskie.

Do zadan audytora wewnetrznego nalezy:

I) prowadzenie niezaleznej oraz obiektywnej dziatalnosci, majacej na celu wspieranie kierownika jednostki
w realizacji celow i zadan poprzez systematyczna ocene kontroli zarzadczej oraz czynnosci doradcze:

2) opracowanie, w porozumieniu z kierownikiem jednostki. rocznego planu audytu wewnetrznego, opartego na
analizie obszarow ryzyka:

3) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu wewnetrznego za rok poprzedni;

4) prowadzanie zadan zapewniajacych iczynnosci doradczych w Urzedzie oraz gminnych jednostkach
organizacyjnych, zgodnie zrocznym planem audytu wewnetrznego, a w uzasadnionych przypadkach poza
planem audytu;

5) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych majacych na celu dokonanie oceny wdrozenia i skutecznosci
przyjetych do realizacji zalecen sformutowanych w wyniku przeprowadzonych zadan zapewniajacych lub
wdrozenia przyjetych do realizacji propozycji usprawniajacych funkcjonowanie jednostki przedstawionych
w wyniku przeprowadzonych czynnosci doradezych:

6) sporzadzanie dokumentacji audytu wewnetrznego:

a) sprawozdan z przeprowadzonego zadania zapewniajacego. w ktérym w sposéb jasny. zwiezly,
przejrzysty. obiektywny i kompletny przedstawia sie ustalenia i zalecenia poczynione w trakcie zadania,
w tym oceng kontroli zarzadczej i zalecenia:

b) sprawozdan z czynnosci doradczych. w ktorym przedstawia si¢ wynik czynnosci doradczych. w tym
propozycje usprawniajace funkcjonowanie jednostki;

¢) informacji zczynnosci sprawdzajacych. w ktorej przedstawia sie wynik zczynnosci sprawdzajacych,
wtym oceng wdrozenia iskutecznosci zalecen lub ocen¢ wdrozenia propozycji usprawniajacych
funkcjonowanie jednostki;

7) sporzadzanie dokumentacji wewnetrznej audytu wewnetrznego. zgromadzonej i wytworzonej przez audytora
wewnetrznego podczas:

a) przygotowania i realizacji zadan zapewniajacych i czynnosci doradczych,

b) realizacji programu zapewnienia i poprawy jakosci,
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¢) sporzadzania sprawozdan zzadan zapewniajacych iczynnosci doradczych iinformacji z czynnosci
sprawdzajacych,

d) przygotowania planu audytu i sprawozdania z prowadzenia audytu.
8) wspotpraca z innymi stuzbami kontrolnymi.
XIX. KONTROLA WEWNETRZNA

Kontrola wewnetrzna jest prowadzona zgodnie zprocedura okreslona wzal. Nr4 do Regulaminu
Organizacyjnego Do zadan kontroli wewnetrznej nalezy:

1) przygotowywanie rocznego planu kontroli w Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy Katy
Wroctawskie

2) kontrola wewnetrzna Urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych pod wzgledem zgodnosci z prawem.
rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci:

3) wykonywanie kontroli wewnetrznej w stosunku do Wydziatow Urzedu oraz w gminnych jednostkach
organizacyjnych;

4) wykonywanie w uzasadnionych przypadkach kontroli doraznych

5) Wykonywanie kontroli udzielania i wykorzystania dotacji udzielanych z budzetu Gminy Katy Wroctawskie
jednostkom sektora finanséw publicznych oraz podmiotom spoza sektora finanséw publicznych:

6) przedstawianie Burmistrzowi wynikow kontroli wraz z projektem zalecen pokontrolnych:

7) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu kontroli:

8) kontrolowanie terminowego zatatwiania skarg przez merytoryczne Wydzialy Urzedu:

9) opracowywanie zbiorczych informacji i sprawozdan ze sposobu zalatwienia skarg i wnioskow.
XX . INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
Do zakresu zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy:

l. Informowanie = administratora.  oraz  pracownikéw,  ktorzy  przetwarzaja dane  osobowe.
o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO) oraz innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie:

2. Monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia (RODO), innych przepisow Unii lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych:

3. Podejmowanie dzialan zwigkszajace $wiadomo$¢ pracownikow przetwarzajacych poprzez szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania;

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

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

7. Peienie  funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwiazanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji
we wszelkich innych sprawach:

8. Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotycza, we wszystkich sprawach zwigzanych
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. Pelmomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych
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1)
3)
4)
5)
6)

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

zapewnienie ochrony informacji niejawnych.,,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
kontrola ochrony informacji niejawnych.,,

opracowanie i aktualizacja planu ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 1197/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroclawskie

z dnia 31 sierpnia 2022 r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH GMINY

1. Urzad Miasta i Gminy Katy Wroctawskie.

(S

. Zaktad Gospodarki Mieszkaniowe;.

- Zespot Obstugi Jednostek Oswiatowych.

- Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej.

- Szkota Podstawowa nr 1 w Katach Wroclawskich.
- Szkota Podstawowa nr 2 w Katach Wroclawskich.
. Szkota Podstawowa w Gniechowicach.

. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Sadkowie.

- Szkota Podstawowa w Matkowicach.

N2 - B B NV R S )

10. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Smolcu.

I'1. 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.

BURMISTRZ

mgr Juligh Zygadto
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 1197/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

z dnia 31 sierpnia 2022 r.

KONTROLA WEWNETRZNA

§ 1. 1. Kontrola wewngtrzna prowadzona jest na zlecenie Burmistrza lub osoby dziatajacej na podstawie
pelnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza.

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

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowosci, skutecznosci.

§ 3. Celem kontroli jest ustalanie przyczyn iskutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie 0sob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreSlanie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidlowosci i przeciwdziatania im w przysziosci.

§ 4. Przeprowadza si¢ nastgpujace rodzaje kontroli:

1. Kompleksowe - obejmujace catos¢ lub obszerng czes¢ dziatalnosci poszczegélnych jednostek podleglych.
komoérek organizacyjnych i podmiotéw dotowanych z budzetu Gminy.

2. Problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziafalnosci kontrolowanej
jednostki, komorki lub stanowiska i podmiotow dotowanych stanowigce catos¢ lub fragment jego dzialalnosci.

a) wstepne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
b) biezace - obejmujace czynnosci w toku.

3. Sprawdzajace (nastgpne) -majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci. w szczegolnosci majace na
celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej
jednostki, komorki organizacyjnej lub stanowiska i podmiotow dotowanych.

§ 5.1 . Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej jednostki, komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska
i podmiotoéw dotowanych, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedtug kryteriow okreslonych w §
2

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

3. Jako dowod moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga byc
wykorzystane w szczegélnosci: dokumenty. wyniki ogledzin, zeznania Swiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne
wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§ 6. 1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢. w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia,
protokoét pokontrolny.

2. Protokét pokontrolny powinien zawierac:
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska, i podmiotow dotowanych.
b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych.

d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
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e) imi¢ i nazwisko kierownika kontrolowanej jednostki , komérki organizacyjnej i podmiotéw dotowanych, albo
osoby zajmujacej kontrolowane stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, aw szczegélnosci 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 notatk¢ 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, komoérki lub osobe
zajmujacg kontrolowane stanowisko., osoby te sa obowigzane do ztozenia do osoby kontrolujgcej w terminie 3 dni
od daty odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

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

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

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

MISTRZ

n Zygadiv
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