BURMISTRZ PRUDNIKA ‘
ZARZADZENIE Nr 120/25/2024

- Burmistrza Prudnika

z dnia 16 grudnia 2024 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego

w Prudniku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz.

U. 22024 r. poz. 1465 z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. W zarzadzeniu Nr 120/1/2024 z dnia 2 stycznia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Prudniku z pézn. zm. zalgeznik do zarzadzenia
otrzymuje brzmienie, jak w zalgczniku.

§2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2025 r.
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 120/25/2024

Burmistrza Prudnika z dnia 16 grudnia 2024 .

Zalgeznik do zarzadzenia Nr 120/1/2024
Burmistrza Prudnika z dnia 2 stycznia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W PRUDNIKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Prudniku zwany dalej ,,Regulaminem?”,
okresla:
1) strukture orzanizacyjng urzedu;
2) zadania i kompetencje wydziatow;
3) zakres dziatania poszczegdlnych wydzialow;
4) podzial zadan pomigdzy kierownictwo urzedu;
5) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania 1ndyw1dualuych spraw obywateli;
6) zasady opracowywania projektow uchwal Rady Miejskiej i zas zadzen Burmistrza Pmdmka
7) organizacj¢ koutroli wewngtrznej w urzedzie;
8) zasady planowania pracy i podpisywania pism i decyzji.
§ 2. llekro¢ w Regulaniinie jest mowa o:
1) Bunmisuzu - rozumie si¢ przez to Burmisirza Prudnika;
2) Urzgdzie - rozumie si¢ przez to Urzad Micjski w Prudniku;
3) Wydziale - rozumie si¢ przez to réwniez wyrnieniong w regulaminie Jednostke organizacyjng
urzedu, dla ktorej ustalono inng nazwe;
4) Naczelniku Wydzialu - rozumie si¢ przez to rdwniez kierownika wydziaiu, dla ktérego
ustalono inny tytul stuzbowy:.
53 1. Burmistrz realizuje swoje zadania przy pomocy Urzedu. v

2. Urzad realizuje zadania wlasne Gminy okreslone ustawami, Statutem Gminy, uchwahmn
Rdd} Micjskiej 1 zarzadzeniami Burmistrza oraz zadania zlecone z zakresu administr acji
rzgdowe] przekazane grninie z mocy przepiséw ogdlnie obowigzujacych, wzglednie w drodze
porozumien zawartych z whasciwymi organami administracji.
§4. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy swego Zastepey.
§5. 1. W Urzedzie funkcjonuja Wydzialy, |
2. ijdzial'em kieruje Naczelnik Wydziatu, a podczas jego nieobecnosed, Zastgpea Naczelnika
lub wyznaczony pracownik.
3. W Urzgdzie mogg by¢ tworzone samodzielne referaty lub referaty w strukturze Wydzialdw,
ktorymi kieruja kicrownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy.
4. Poza strukturg okreslong w ust. 1-3 mogg by¢. tworzone ,,Zgspoly” pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy. o ktérych mowa w ust. 3 zajmujacych
sig tozsamyrnl lub pokrewnymi kategoriami spraw.



5. Sekretarz Gminy w zakresie ustalorym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkejonowanie
Urzgdu 1 warunki jego dzialania, organizuje pracge Urzedu oraz kieruje Wydzialem
Organizacyjaym.

6. Skarbnik Gminy jest gloéwnym ksiggowym budzetu i kieruje Wydzialem Finansowo —
Budzetowym.

7. Zastgpca Naczelnika Wydziatu Finansowo — Budzetowego jest jednoczesnie Kierownikiem
Referatu Planowania Budzetu i Rozliczen.

8. Radey prawni Urzedu, stanowiske d/s kadr, sianowisko ds. kontroli wewngtrznej i zezwole,
audytor wewngtrzny, podlegajy bezposrednio Burmistrzowi.

9. Naczelnik Gminnego Centrum Reagewania i Porzadku Publicznego jest jednoczedniz
Komendantem Strazy Miejskiej w referacie Swrazy Micjskiej.

II. ZADANIA,; KOMPETENCJE WYDZIALOW

§6. 1. W sktad Urzedu wehodzg wydzialy, referaty 1 samodzielne stanowiska:
1) Wydziar Organizacyjny:

2) Wydzial Finansowo — Budzetowy,

3) Wydzial Inwestycji i Zamowien Publicznych;

4) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa; . .
5) Wydziat Mienia Gminy 1 Gospodarki Przestrzennej;

6) Wydziat Spraw Obywatelskich;-

7) Wyazial Edukacii 1 Spraw Spolecznych;

8) Wydziat ,,(aninne Centrum Reagowania i Porzadku Publicznego”;

9) Urzad S1ana Cywilnego,

[0) Referat Prograinodw Rozwojowych; .

11} Zespdi ds. koordynacji strefy platnego parkowania i transportu publicznego;
12) samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i zezwelen;

13) samodziclne stanowisko ,audytor wewnetrzny”.

2. W wydualach dzialajg referaty: .

1) w Wydziale Finansowo - Budzetowym - Referat Planowania Budzetu i Rozliczen, Referat
Ksiggowosci Budetowe], Podatkéw i Optat Lokalnych i Referat Ksiegowosci Oswiatowej;

2) w Griaeym Cenfrum Reagowania i° Porzadku Publicznego - Reflerat Strazy Mieiskiej
1 Referat Zarzadzania Kryzysowego;

3) w Wydziale Mienia Gminy 1 Gospodarki Przestrzenne; - Reforat Gospodaiki Przestizennej.
7. 1. Wydzialy Usrzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacia zadan i kompetenc)i
Burmistrza. _

2. Naczelnicy wydzialéw ponosza odpowiedzialno$é za sprawne, zgodne z prawem -
wykonywanie zadan przypisanych wydzialom.

3. Do zadan naczelnikow wydziatow nalezy w szczegdlnosei:

1) terminowe i prawidlowe pod wzgledem merylorycznym  zalatwianiz  spraw
1 przygotowywanie materiatdw dla potrzeb Rady Micjskiej, Burmistrza; B

2} z.apc:vu'rnienie SPrawneso prayjmowania stron w wydziale; y e .

3) wydawenic z upowaznicnia Burmistrza decyzji indvwidualnych » zakresu adminis racji

publiczagj;



4) uczestnictwo w sesjach Rady Miejskiej i na zaproszenie w posiedzeniach komisji Rady;

5) planowanie i organizacja pracy wydziahu;

6) dokonywanie podzialu czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci mi¢dzy pracownikdéw

wydziatu, dokonywanie okresowych przegladéw podzialéw czynnogei pracownikow i ich

aktualizacja, a w przypadku zmian organizacyjnych obowigzkowe dostosowanie zakreséw do

wprowadzonych zmian;

7) zapewnienie dyscypliny pracy w wydziale;

8) wnioskowanie w sprawach proyjmowania, zwalniania, awansowania i wyrdzniania

pracownikéw;

9) udzielanie pracownikom kary porzadkowej w formie upomnienia;

10)  przestrzeganie  dyscypliny budzetowej w  zakresie wydatkowania  $rodkow

w ramach realizowanego planu finansowego oraz postanowien ustawy o finansach publicznych.

§8. Do wspolnych zadan wydziatow Urzedu nalezy:

1) Inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigé organizacyjnych, zapewniajacych wiasciwg

1 terminowa realizacje zadan wynikajacych z budzetu gminy;

2) organizowanic wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwalach Rady

Miegjskiej i zarzadzeniach Burmistrza;

3) rozpatrywanie wnioskow radnych, komisji Rady, _przygotowywanie propozycji ich

zalatwienia;

4) prowadzenic w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli jednostek organizacyjnych

gminy. organizacja kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz stwarzanie mozliwosci zglaszania

Burmisirzowi sugestii majgcych na celu poprawe skutecznosei kontroli finansowe;j;

5) usprawnianic organizacji metod i form pracy wydziatdw oraz pod ejmowanie dziatan na rzecz

usprawnienia zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;

6} prowadzenie spraw dotyczgcych obronnosei kraju, w tym w szezegolnoscel realizacje zadan:
a) wynikajgcych z obowiazkéw paiistwa gospodarza obejmujacych cywilng i wojskowa pomoc

swiadezong w czasie pokoju, w sytuacjach kryzysowych i podczas konfliktéw, przez panstwo,

na ktérego lerytorium przemieszczajg si¢ lub sa rozmieszczone i dzialajg sity i organizacje

NATO -,,HNS" (Host Nation Suport);

b) stalego dy7uru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa; :

) wynikajgeych z systemu dorgezania dokumeniéw powotania adresatom, ktorymi sg

najezgseie] zolnierze rezerwy lub osoby, na ktérych natozono obowiazek $wiadczen na rzecz

obrony (np. przedsigbiorcy posiadajacy decyzje o przeznaczeniu do wykonania okre$lonych

$wiadczen w razic mobilizacji lub w czasie wojny) - ,,Akcja Kurierska";

d) cbronnych wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Prudnik,

w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny, zawarte

w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych, a takze zadania wlasne gminy okreslone w .art.7 ust,

ustawy z dnia 8 marca 1990 1. o samorzadzie gminnym w Gidwnym Stanowisku Kicrowanis

Burmistrza Prudnika w stalej sicdzibie oraz w Zapasowym Micjscu Pracy Burmistrza Prudnika,

uzgodnionym z Wojewodg Opolskim; ‘

7) organizowanie i podejmowanie niczbgdnych przedsigwzicé w zakresie ochrony informacii

nicjawnych:



8) rozpatrywanie skarg skierowanych do Burmistrza i wydziatu, badanie ich zasadnosci,
analizowanie zrodet i przyczyn ich powstania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte
1 terminowe zatatwianie skarg;

9) wykonywanie okreslonych przez Burmistrza zadan zwigzanych z wyborami Prezydenta RP,
wyborami do Sejmu RP, do Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, organéw samorzadu
terytorialnego i z organizacjg referendum;

10) stosowanie ustawy prawo zamdwien publicznych;

11) stosowanie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych;

12) stosowanie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

13) stosowanie ustawy o finansach publicznych;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o statystvce publiczne;j.

III. ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW

§ 9. WYDZIAL ORGANIZACYJNY

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnoscei:

1) prowadzenie ewidencji aktéw prawa miejscowego, przekazywaniec Wydzialom zadan
z nich wynikajacych 1 sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

2) prowadzenie ewidencji zarzgdzen Burmistrza;

3) sprawowanie nadzoru nad realizacja wnioskéw radnych 1 wnioskéw komisji przekazanych
burmistrzowi do realizacji;

4) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami: do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta RP, do
Parlamentu Buropcjskiego, organéw samorzadu terytorialnego w zakresie us talonym kodeksem
wyborczym, tawnikow do sgdéw powszechnych oraz organow samorzgdu mieszkancow;

5) wykonywanie wyznaczonych przez Rade Miejska zadan przy organizacji referendum
1 konsultacji spolecznych;

6) wsplpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi
w zakresic opracowywania projektéw i wykonywania aktéw stanowionych przez rade
i burmistrza; : ,

7) aktualizacja regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskicgo oraz monitoring aktualnosci
zakresow czynnosci pracownikéw Urzedu;

8) organizacja przyjmowania o$wiadczen majatkowych skladanych przez pracownikéw
Urzgdu, kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i innych zobowigzanych oséb;

9) prowadzenie spraw z zakresu udostg¢pniania do wgladu i do pobrania w wersji clektronicznej
Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i zbioréw aktow prawa micjscowego, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa;

10) koordynacja dzialan zwigzanych z opracowywaniem raportu o stanie gminy;

1) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Rady. koordynacja
przygotowywania przez poszczegélne komoérki organizacyjne sprawozdan z realizacji uchwal;
12) nadz6r nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

13) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

14) prowadzenie centralnego rejestru wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej oraz
nadzér nad terminowym udzielaniem odpewiedzi, stosownie do wewnetrznych regulaci
w lym zakresie;



15) organizacja prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikéw:

16) obstuga spotkan Burmistrza z mieszkancami Gminy;

17) organizowanie i obstuga narad i konferencji zwotywanych przez Burmistrza;

18) prowadzenie spraw odznaczen i wyr6znien;

19) prowadzenie wykazu zawartych porozumien, porozumien migdzy gminnych oraz zwigzkéw
komunalnych;

20) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw:

21) nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi zwigzanymi z obiegiem korespondenciji
1 terminowosci zalatwiania spraw;

22) organizowanie i w miare potrzeb obsluga przyje¢ interesantow przez Burmistrza
w sprawach skarg, wnioskow i interwencji;

23) prowadzenie spraw z zakresu organizacji rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji, w tym
w szczegolnosei prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskéw oraz rejestru petyceji;

24)  koordynowanie spraw z zakresu sporzadzania sprawozdan  statystycznych
i przekazywanie ich w wersji elektronicznej do urzedu statystycznego;

25) sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikéw w Urzedzie;

26) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z dokonywaniem oceny ryzyka zawodowego;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg szkolen i doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzgdu, okresowa analiza potrzeb szkoleniowych i doskonalenia zawodowego
pracownikow:; _

28) gromadzenie 1 przechowywanie dokumentacji dotyczace] kontroli zewnetrznych
w Urzedzie, nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych, publikacja wynikow kontroli
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu;

29) koordynowanie spraw zwigzanych z obchodami rocznic i Swigt o charakterze
niepodleglo$ciowym, narodowych i innych;

30) koordynowanie spraw zwigzanych z wnoszeniem inicjatyw obywatelskich, tworzenia
komitetow inicjatyw uchwatodawezych, promocji obywatelskich i Inicjatyw uchwatodawczych;
31) prowadzenic obslugi sekretariatu;

32) gospodarowanie elatami i [unduszem plac;

33) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu;

34) prowadzenie spraw socjalnych pracownikdéw Urzedu;

35) zapewnicnie sprawnej organizacji pracy w Urzedzie, .

36) obstuga prawna Rady Miejskiej, Urzedu, jak réwniez prowadzenie spraw przed sgdami;
37y ogblny nadzor nad stosowaniem prawa oraz przepisow kodeksu postepowania
administracyjnego;

38) prowadzenie zbioru danych o organach zarzadzajacych i nadzorczych spolek, w tym
prowadzenie dokumentacji spolek;

39) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o zasadach ksztalttowania \wna;,rodnn 0s0b
kicrujgcych niektérymi spétkami, w tym zasad ksztattowania wynagrodzen cztonkéw zarzagdow
spolek i rad nadzorczych; _ ‘

40) analiza 1 ocena kryteriow deboru, kwalifikacji rady nadzorczej i zarzgdu,
a w szezegOlnosel (ryb powolywania rad nadzorezych i zarzadu w  zgodnosci
z obowiazujacymi w tym zakresic przepisami prawa;

41) przygotowywanie projektow aktdéw wewnetrznych do‘rywqcych dzialalnosci spolek;



42) kancelaryjno biurowa, a w zakresie zleconym przez Przewodnlczqcego Rady,
merytoryczna obshuga sesji Rady, komisji statych i doraznych oraz zespotéw kontrolnych;

43) wykonywanie zadan z zakresu ochrony praw radnych i przygotowywanie projektow
rozstrzygnie¢ w tych sprawach;

44) obstuga spotkan radnych z wyborcami;

45) wykonywanie czynnosci zwiazanych ze wspéldziataniem Rady i jej organow
z organizacjami spotecznymi, politycznymi i samorzadowymi;

46) obstuga dyzuréw radnych;

47) organizowanie i obstuga narad i konferencji zwolywanych przez Przewodniczacego Rady
Miejskiej, Burmistrza;

48) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego;

49) realizacja rocznego programu wspdtpracy Gminy Prudnik z organizacjami prowadzgcymi
dzialalno$¢ pozytku publicznego;

50) koordynacja czasu pracy placowek handlu detalicznego, gastronomicznych i ushugowych;
51) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

52) prowadzenic spraw zwigzanych z Centralna Ewidencjg i Informacjg o Dziatalnosci
Gospodarczej;

53) zarzad budynkami administracyjnymi Urzedu, gospodarka lokalami biurowymi;

54) prowadzenie inwestycji, remontéw kapitalnych i biezacej konserwacji budynkéw
administracyjnych Urzgdu oraz urzadzef technicznych i sanitarnych znajdujacych sie
w budynkach;

55) utrzymanie czystosci w budynkach Urzedu oraz w obrebie ich posesji;

56) gospodarka srodkami rzeczowymi, materialami biurowymi oraz sprzetem:

57) zabezpieczenie mienia oraz organizacja ochrony budynkéw Urzedu;

58) zaopatrzenic materiatowo - techniczne na cele administracyine;

59) zaopatrzenie w pieczgcie, prowadzenie rejestru pieczeci i ich kasowanie;

60) wdrazanie postgpu technicznego w zakresie usprawnienia prac biurowych;

61) prowadzenie matej poligrafii, 1gcznosci;

62) prowadzenie archiwum zakladowego i biblioteki Urzedu;

63) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikow;

64) koordynowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisdw przeciwpozarowych;

65) organizowanie w imieniu gminy rob6t publicznych, prac interwencyjnych i prac spotecznic
uzytecznych, wspoldziatanie z jednostkami podleglymi w tych sprawach:;

66) organizacja i prowadzenie obsiugi informatycznej Urzedu;

67) zapewnienie transmisji obrad rady micjskiej w-tym utrwalanie za pomocy urzgdzen
rejestrujgeych obrazu i dzwigku oraz jej udostepniane w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej gminy;

68) zapewnienie mozliwosci przeprowadzania glosowania jawnego na sesjach rady za pomocg
urzgdzen umozliwiajgcych sporzgdzenie i utrwalenic imiennego wykazu glosowan radnych;
69) prowadzenie rejestru uchwat Rady i wnioskow Rady craz interpelacji radnych;

70) prowadzenie rejestru aktéw prawnych stanowigcych prawo micjscowe;



71) w imieniu administratora danych osobowych wypelnianie obowigzkow zwigzanych
z przetwarzaniem danych oraz koniecznoscia odpowiedniego zabezpieczenia ich w Urzedzie;
72) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong mienia komunalnego poprzez jego
ubczpicczenie,

§ 10. WYDZIAL FINANSOWO- BUDZETOWY

Do zadan Wydzialu Finansowo-Budzetowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych
z opracowywaniem i realizacja budzetu gminy, obstuga finansowa urzedu, ustalanie
i egzekucja podatkéw i optat lokalnych. W ramach Wydziatu funkcjonujg nastepujgee komérki
organizacyjne:

1) Referat Planowania Budzetu i Rozliczen;

2) Referat Ksiggowosci Budzetowej;

3) Referat Podatkow i Oplat Lokalnvch;

4) Referat Ksiegowosci Oswiatowe;j.

L. Do zadan Referatu Planowania Budzetn i Rozliczen nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynacja prac zwigzanych z planowaniem i opracowywaniem projekiu budizety gminy
oraz wieloletniej prognozy finansowej gminy; ' , ,
2) terminotve przygotowywarie projektu budzetu gminy oraz wieloletniej pregnozy finansowe;
pnny;

3) terminowe przekazywanie podiegtym jednostkom organizacyjnym informacji niezbednych
co opracowania projektéw ich plandw finansowych oraz pozniejsza ich weryfikacja;

4) terminowe prackazanie podieglym  jednostkom informacji o ostatecznych kwotach
dochodow i wydatkow tych jednostek oraz wysokodel dotacii i wplat do budzeiu;

5) terminowe zebranie niezbednych informacii z komérek merytorycznyvch oraz przvgotowanie
projcktu - uchwaly . dotyczgeej wykazu © wydatkow, | ktére  nie Wygasaja
2 uplywem roku - budzetowego lacznie z projektem planu finansowego tych ,wydatkow
w podziale na dezialy i rozdzialy kiasyfikacji wydatkow, z wyodrebnienism wydatkéw
majatlowych; el S . ,

0) nreygowowywanie projeklow zmian w budzecie gminy oraz wieloletniej prognozic
finansowe; gminy; ‘ :

7} terminowe przedktadanie projektu uchwaly budzetow e orax projektn wiclelemie DrCENOLy
finansowej organowi stanowiacemu, jednostki samorzadu terytorialnego orez regionalne] ‘zbie
obrachankowej -.celem zaopiniowvania; g _

§) teminowe priedkiadanic zmian w uchwale budzetowej oraz wicloletniej, prognozie
{inansowej regionalnej izbie obrachunkowej; _ ; i e

9) sprawdzanie zgodnosei z uchwalg budzetowy plandw fAnansowych wydzialow i jednostek
organizacyjnyct gminy i preedkladanic tych planéw do zatwierdzenia - burmistrzowi Jraz
kontrola i nadzorowanie tych pianow;

10) terminowe przykazywanie informagji i dyspozycji dotyczgcych ewidenciji; rozliczania -
iplatnodel wwigzanych z przychodami i rozchodami budzetu oraz kosztami ich obshugi (odzetki,
e M e

11} rozliczanie wykorzystania rezerwy ogdlnej i rezerw r:é::'owych; P



12) terminowe przygotowywanie ‘i przekazywanie podmiotom uprawnionym informacii
¢ przebicgu wykenania budzetu jednestki samorzadu terytorialnego za pierwsze péhrocze oraz
rocznego sprawozdania z wykonania budzetu gminy;

13) biezgca analiza 1 weryfikacja wykonania budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy
finansowej, a takze terminowe przygotowywanie informacji z ich realizacji;

14) ewidencja ksiggowa zaangazowania wydatkéw budzetowych;

15) sprawdzanie dowodéw ksiggowych pod wzgiedem formalno-rachunkowvm (w tym
komipletnose’ i rzetelnosei dekumentow);

16) dekonywanie wstepnego sprawdzeria zgodnoéei operacji gospodarczych i finansowych

z. planem f{inansowym w szcregolnosei w celu porwierdzenia mozliwodei dokonania
kontrasygnaty przez skarbnika oraz dokonania wydatkow;

17) rozliczanis kosztow podrdzy sluzbowych krajowych i zagrani cznych; P
18).cbstuga systemu bankowego w iakresie realizacji D’[/tno ¢i jednostki Urzedu Miejskiego
oraz ohshiga rachunkéw bankowych Gminy; ‘ :

19) sporzeazanic list plac, wystawianie zadwiadczer o zarobkach oraz dokonywanie rezliczen
£U85, US, PFRON i innych wynikajzeych z praepisow,

20) preygotowywanie projekiow wmian w regulacjach wewngtrznych w zakresie wlagciwym
dla referatu;

21) preygotowywanic projektdw uchwal w zakresie wlasciwym dla referatu; .
22) terminowe preekazy wanie do.publikacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami opinii craz
muych isformacjt w zakresie wladciwym dla referatu.

23} koordvnacia oraw 1011;/610]& wskazanych zadan w zakresie. przeciwidzialania praniu

vienigdzy oraz finansowaniu terroryzmu; : _ ;

243 Pz gotow y'.‘«ann, L przeprowadzanie procedury ?'rnicr:faiacpj do zaciggnigeia zobowiazan

kredytowych (pozyezkowyeh)-oraz emisji dluznych papieréw wartosciow ych (obligacie);

25) .przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedury zmierzajycej do lokowania wolnych

srodkdw budzetowych; ; ‘ ‘

26) nadzor i kontrola nad prawidlowym wykonywaniem budzetu i wnioskowanie w sprawach

naruszenia dyscypliny {inanséw publicznych;-

27) przygolowywanic j. przeprowadzanie p'ocrdury wyboru banku obq}ug,unccgo budzet
guiny; . .o . ; ;

28) terminowe aporqdname 1 pr fdazvvwcmm monsohdmvam,go bilansu jednostki samorzadu

terytorialtego

2. Do zadafi Referatu Ksiggowosci Budzetowej nalezy v szezegélnoscei: .

1) prowadzanie ksigg rachunkowych (organ i urzad) zgodnic z ustawyg o rachunkowosci,
rozporzgdzeniami  wykonawezymi, z przyjetymi zasadami (po!ilykq rachunkowosci dla
jednostld oraz innymi regulacjami wewnetrznymnii, w szezegdlnosci dla:

a) dochodow, wydatkéw, zaciagnietych kredytow i ich splaty, zaciagnigtych i udzielonych
pozycrek 1 porgezed, emitowanych obligacji komunalnych, ustanawianiz 1 likwidacji
negocjowanych iokat terminowych z wolnych srodkéw, rozrachunkow, przychoddw

i rozeheddw, wyniku finansowego budietu gminy,

o) Zalkdadowego Funduszu Swiadezen Socjaluych,

¢} sum depozytowych;



2) prowadzenie ksicgowej ewidencji oraz podejmowanie przedsadowych czynnogci
windykacyjnych naleznodei z tytutu przeksztatcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosel, uzytkowania wieczystego, najmu, dzierzawy, oplaty przeksztalceniowej, oplaty za
zajeeia pasa drogowego, oplata z tytulu trwalego zarzadu nieruchomosci, oplaty z tytutu
ustanowionych stuzebnosci, naleznoscei z tytutu sprzedazy mienia komunalnego, oraz innych
naleznosci wynikajgcych z uméw cywilnoprawnych;

3) prowadzenie ksiggowej ewidencji oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych
naleznosei publicznoprawnych z tytulu oplaty za zajecie pasa drogowego, zezwolei na
~ sprzedaz napojow alkoholowych:;

4) prowadzenie ewidencji uruchamianych $rodkéw budzetowych dla poszezegolnych jednostek
organizacyjnych gminy oraz uzgadnianie przekazywanych $rodkéw z ewidencjg ksiggowa;

5) wspolpraca w zakresie terminowego sporzadzania i przekazywania sprawozdan zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzgdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami z jednostkami administracji rzgdowej, w szczegdlnosei z:

a) Opolskim Urzedem Wojewddzkim;

b) Ministerstwem Finanséw w zakresie udzialéow gminy w dochodach z tytulu PIT i CIT,
subwencja o$wiatowa;

¢) Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie wyboréw i referendow;

d) Urzgdami Skarbowymi w zakresie naleznych gminie dochodéw z tytulu udzialéw w pdof
1 pdep; St ¥ .

6) biezgce 1 terminowe prowadzenic ewidencji ksiegowych (zwigzenych ze wspéipraca
z jednostkami okreslonymi w pkt 5 poprzez:

a) prowadzenic ewidencji analitycznej zcbranych dochodéw zwigzanych z realizacja zadaf
z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, terminowe ich przekazywanie na rachunek dysponenta czedci
budzetowej;

b) prawidiowe i terminowe rozliczenie dotacji celowych otrzymanych z budzety pahistwa na
realizacie zadan zleconych i biezgcych z zakresu administracji rzagdowej oraz innych zadan
zleconych gminie ustawami; _

7) przyjmowanie, weryfikacja, sprawdzanic pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
analiza sprawozdaf budzetowych, finansowych (w tym bilansow wraz z zaizcznikami
jednostek organizacyjnych gminy) » wykonania budzetu, w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdan o stanie zobowiazan i naleznosei jednostek posiadajacych osobowosé prawng dla
kt6rych gmina jest organem zatozycielskim;

8) lerminowe sporzgdzanie i przekazywanie jednostkowych sprawozdan urzgdu jako jednostki
budzetowej (w tym z zakresu zadan zleconych) zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
w zakresie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej (w tym bilansu, rachunku zyskéw i strat,
zestawienia zmian w funduszu oraz informacji dodatkowe]) oraz w zakresic operacji
finansowych;

9) terminowe sporzgdzanie i przekazywanie tacznych lub zbiorezych sprawozdan z realizacji
budzew gminy (w tym z zakresu zadai zleconych) zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w zakresic sprawozdawczosci budzetowej, finansowej (w tym bilansu. rachunku. zyskow
i strat, zestawienia zmian w funduszu oraz informaciji dodatkowej) oraz w zakresic operacji
finansowych na podstawie sprawozdan jednostkowych;



10) terminowe sporzadzanie i przekazywanie bilansu z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego; .

11) obstuga systemu bankowego w zakresie realizacji platnosci jednostki Urzgdu Miejskiego
oraz obstuga rachunkow bankowych Gminy;

12) prowadzenie obstugi kasowej urzedu;

13) prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cislego zarachowania (czekéw
gotowkowych, kwitariuszy przychodowych oraz drukéw kasa przyjmie);

14) prowadzenie ewidencji udzielonych porgezen i gwaranci;

15) prowadzenie ewidencji bankowych oraz ubezpieczeniowych gwarancji sktadanych przez
oferentéw w procesie o udzielenie zaméwienia publicznego oraz dokonywanie ich zwrotéw
zgodnie z dyspozycjami whasciwych komérek merytorycznych;

16) biezgca wspolpraca z komoérka organizacyjng wlasciwg ds. sprawozdawczosei w celu
terminowego wypelnienia przez nig obowigzkéw sprawozdawezych w tym uzgadmanie stanow
ksiggowych z danymi sprawozdawczymi;

17) okresowe uzgadnianie zapiséw na kontach ksiag syntetycznych z zapisami w ksiggach
pomocniczych;

18) okresowe sporzadzanie zestawienia obrotéw 1 sald kont ksiggi glownej i ich uzgadnianie
z dziennikieni; _ .

19) przygotowywanie projektow zmian w zasadach (polityce) rachunkowosci dla jednostki oraz
innych regulacjach wewnetrznych w zakresie whasciwym dla referatu;

20) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT;

21) prowadzenic dla gminy centralnego rozliczenia i ewidencji wiasciwych dla (takze dla
urzgdu) podatku od towaréw i ustug VAT;

22) prowadzenie ewidencji ksiggowej dotyczacej rozliczen z tytulu podatku od towardw
i ushug VAT dla urz¢da jake jednostki jak i dla scentralizowanego rozliczenia dla gminy;

23) prowadzenie i cwidencja syntetyczna $rodkéw trwalych i WNiP urzedu oraz ewidencja
syntetyczna micnia komunalnego; _

24) terminowe przekazywanie do publikacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami sprawozdas
oraz innych informacji w zakresie wlasciwym dla referatu.

3. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych nalezg sprawy zwiagzane z wymiarem
i poborem podatkdw i oplat, a w szczegdlnoscei: ,
1) przygotowywanie projektéw aktéw administracyjnych dotyczgcych podatkéw i opfat
lokalnych oraz danych do tych projektow; _ _

2) przygotowywanie decyzji ustalajacych oraz okreslajacych  wysokosc zobowigzan
podatkowyvch;

3) dokonywanie zmian w wymiarach podatkéw i optat;

4) prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie podatkow i opfat lokalnych zgodnie z ustawa
o rachunkowosci, rozporzadzeniami wykonawczymi oraz regulacjami wewnetrznymi
jednostki;

5) prowadzenie ewidencji podatnikéw;

0) prowadzenie kontroli rachunkowej inkasentéw;



7) dokonywanie czynnosci sprawdzajacych w  odniesieniu  do sktadanych organowi
podatkowemu informacji i deklaracji w zakresic terminowosci zlozenia i ich formalne;j
poprawnosci;

8) podejmowanic czynnosci windykacyjnych naleznosci z tytutu podatkéw i optat;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem naleznosci w zakresie whasciwym dla
referatu;

10) wspotdziatanie z urzgdami skarbowymi, komornikami sgdowymi i Innymi organami
w zakresie windykacji naleznodci wlasciwych dla referatu

11) przygotowywanic projektow decyzji w zakresie udzielania ulg, zwolnien, umorzen,
odroczen oraz rozkladania na raty podatkéw i optat, w tym przewidujgcych udziclenie pomocy
publicznej oraz sprawozdawczosei w tym zakresie;

12) wydawanie zaswiadczen w sprawach nalezacych do kompetencji organu podatkowego;
13) przygotowywanie stanowisk w sprawach stosowania ulg w podatkach pobieranych przez
urzedy skarbowe, a stanowigee dochody budzetu gminy;

14) prowadzenic wszelkich innych postgpowan w zakresie podatkow i oplat natozonych na
organ podatkowy przepisami prawa;

15) sporzadzanie sprawozdani w zakresie wymiaru podatkéw i oplat, wptlat oraz zalegtosci
z tego tytuhy;

16) sporzadzanie wszelkich innych sprawozdar, dokumentacii, ewidencji 1 rejestrow
w zakresie podatkéw i optat wynikajacych z przepisow prawa,

17) prowadzenie ewidencji ksiggowej oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18) windykacja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

19)  przygolowywanie  projektow  interpretacii przepisow  prawa  podatkowego
w indywidualnych sprawach;

20) prowadzenie spraw z zakresu realizacji wyplat producentom rolnym zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej oraz
sporzgdzanie sprawozdan w tym zakresie;

21) kontrola zgodnoécei ze stanem faktycznym deklaracji i informacji sktadanych przez.
podatnikdw;

22) przeprowadzanie czynnosci sprawdzajgeych i kontroli podatkowych u podatnikow zgodnie
z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa oraz prowadzenie postgpowan podatkowych w tym
zakresie, _

23) prowadzenie spraw w zakresie ustalania zwrotu i nadplaty optaty skarbowej; ,
24) przygotowywanie projektow zmian w regulacjach wewngtrznych w zakresie wiasciwym
dla referatu;

25) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie whasciwym dla referatu;

26) prowadzenie windykacji 1 egzekucii administracyjnej naleznogci pienigznych gminy
z tytetu mandatdw karnych oraz strefy platnego parkowania, a w szczegdlnoscei:

a) stosowanie Srodkow egzekucyjnych wynikajacych z ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym
w administracji; _

b) prowadzenie dokumentacji czynnodci egzekucyjnych.

4. Ponadto w zakresic Wydziatu i Referatow:

1) stosowanie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ich przetwarzanie
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;



2) przestrzeganie i stosowanie procedur zwigzanych z ustawa Prawo zamdwien publicznych;
3) w zakresie zadan realizowanych, prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) stosowanie ustawy o dostgpic do informacji publicznej;

5) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

4. Do zadan Referatu Ksiggowo$ci O§wiatowej nalezy w szczegoOlnosci:
1) w zakresie obstugi finansowe;j:

a)
b)

c)

d)

g)
h)

i)
k)

y

m)

prowadzenie obstugi rachunkéw bankowych jednostek obstugiwanych;

biezgcy nadzér nad realizacjg planéw finansowych;

przygotowanie, na wniosek kierownikéw obstugiwanych - jednostek, danych
niezbgdnych do opracowania planéw finansowych 1jego zmian;

sporzgdzanie biezgcej informacji o sytuacii finansowej 1 realizacji budzetéow jednostek
obshugiwanych;

sporzadzanie list wynagrodzenn pracownikéw  jednostek obstugiwanych oraz
prowadzenie wymaganej dokumentacji placowej;

dokonywanie wyptat wynagrodzen, rozliczanie potraceti z list plac oraz dokonywanie
rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych i Urzgdem Skarbowym;
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

rozliczanie $redniego wynagrodzenia nauczycieli, zgodnie z art.30a Karty Nauczyciela,
sporzgdzanie sprawozdan budzetowych, z operacji finansowych i innych, wymaganych
przepisami prawa; , :

sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan Gtownego Urzgdu Statystycznego;
prowadzenie obshugi finansowo-ksiegowej Zakladowego Tunduszu Swiadczen
Socjalnycly;

windykaeja naleznosci wymagalnych;

prowadzenie obslugi finansowo-ksiggowej migdzyzaktadowej pracowniczej kasy
zzpomogowo-pozyczkowej;

prowadzenic obstugi finansowo-ksiggowej i koordynowanie dziatan w zakresie
funduszi zdrowotnego dla nauczyciel;

prowadzenie obshugi finansowo-ksiegowej i koordynowanie dziatan w zakresie
dofinansowania doksztalcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli;

prowadzenie obslugi i rozliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych placdwek
o$wiatowych oraz ztobkéw lub klubéw dzieciccych;

wykonywanie czyunodci, zwigzanych =z naliczaniem dotacji dla publicznych
i niepublicznych placéwek o$wiatowych oraz ztobkéw lub klubéw dzi ecigeych;
wykonywanie czynnosci, zwigzanych z ustalaniem wysokosci optat za pobyt dziecka
w przedszkolach, prowadzonych przez gmine Prudnik;

prowadzenie obslugi finansowo-ksiegowej w zakresie zwrotu kosztéw ksztatcenia
miodocianych wraz z wymagang dokumentacja;

obcigzanie innych gmin za pobyt ucznia bedacego jej mieszkanicem w przedszkolu
prowadzonym badZ dotowanym przez Gming Prudnik;

rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki obstugiwanej sporzadzone] w formie spisu
Z natury;



v) prowadzenie ewidencji $rodkdw majatkowych odrebnie dla kazdej jednostki;
2) w zakresie obstugi rachunkowcj - odrebnie dia kazdej jednostki realizacja w catosci zadan
wynikajacych z art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowodci, tj:
a) okreslenie zasad ( polityki) rachunkowodci i ich vaktualnianie;
b) prowadzenie, na podstawic dowodéw ksiegowych, ksigg rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w przypadku chronologicznym w sposdb systematyczny;
¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywow I pasywow;
d) wycenane akiywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finensowego;
)" gromadzenie 1 przechowywanie dowodéw ksicgowych oray pozestale] dokumentacii
przewidzianej uslawas: ,
) .sperzgdzanie sprawozder fisansowych.

2. Zaires wspllnej obshugi nie obejruje kompetencii kicrownikow jednostek obu’(uolwany ch
do dysponowania §rodkami - publicznyw:, zaciagani a zobowigzan, a takze sporzadzania
1 zatwirdzoania play finansowego; jak rownicz dokonywania w oim »mian oraz politvii

kadrowa ptacowej 1 sekelenicowey.

3. Refevet zapownia renh’facy; zadan Uhlwuwo } siggovwegpo dla jednostek obsiug giwarny-2h,

[£2,]

i ‘x"‘ D’T ' M ENW’:QST‘ CHLUZAMOWIRN PUBLICZNYCH :

t. Do. zokessu  -dziatania . .Wydz'a.u. Inwestycji 7o Zamowien Pabliczayeh nalesy
woszereedingdon o

1} Wykonywanie cuyonodel zwigzanych z uwirzymaniern przekazanych w  rzarzagdzanie
nierschonwéel komumalnveh, w tym:,
a} konirela roziicven przcprowadzanych konserwacii i drobnych napraw majacveh na celn
utrzy manje ebieltCw inslalaci 1 urzadzen technicznych w state €] sprawnosci wivttowe;:
b). weryfikacja. piojekis rocznego planu finansowo - TZECZOWERO remontsw . zarzsdiane
substanc _
7 uwzglednieniem vtanu zdsobu 1jego rea l’u.luj]
2)planowanie oraz opracewaniekoucepeji w zakresie remontdéw 1 inwestyeji korm malnych;

3) analizewanie potwel inwestycyjayeh w gidnie; :
4.,) anelizy ekonomiczne przedsiewsies Il]‘WCSf‘fCVile.Ch v iy Tudm optacainodei;
5) planowsnic finznsewania zadah inwest yeyinych 1 rementowych; :
6) realizacjzzadan rzeczowych i inwestycyjnych przyjetych do realizacji w roku buazcto wyny;
7) nadzorowanic i koordynacja realizacji zadan rzeczowyck; , ; .
&) vnigskowanie i pxzygotov&dmc pr O_DO"’VL;}I ewentualnych zmian w p] mach zadan
rieczowych; e,
9) oprac ow) wianie okres owych zbtm czych mfonn acjl 1 sprawozdan z realivacji zadan
rZeczowyc _
10) realizac Ji‘. mmst%}J Wsp{)lnych wramach zawartych porozumies:
11} prawidlowe realizowanie procesqw inwestycyinych i remontéw w ramach bquetv anuy;
12), przygotowanic wiclaletnich prograniow realizacii remontéw 1 inwestycii;
13) sprewowanie funkeji zarzgdey drogami gminnymi;
14) konirola stanu technicznoego nawicrzehni jezdni 1 chodnikow OTaz 0ZnAKOWLNIA POZIVMmeso
i plonowego:



15) realizacja zadath w zakresie remontow kapiialnych 1 inwestycii drogowysh w tym drég
transportu rolnego;
16) okresowe przeglydy stanu technicznego drég i obicktow is zynierskich;
L7} opiniowanie projektdw pod wzgledem rozwigzas komunil kacyjnych;
18) zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu na czas prowadzenia robél w pasie drogowym
19) wprowadzanie zmian w organizacji rachu drogowego:
20) wydawanie zezwolen na korzystanie z drog w sposéb szczepdlny;
21} realizec)u uzbrojenia terenu w siect, koordvnacja dziatan w tym zeXkresiz;
22) ocena t).)lezcb w zakresie rozwoju urzadzen komunalnych;

~.

23) rad=or nad funkcjonowanien: ojswietlenia vleznego i rozliczanie kosstdw zwis azanych
z oswietleniem ulic; : e S w7 §

24 )m reprowadzanie sra}ych komisyjnych przegladdw stanu o$wictlenia slicznego,

25) koordynacja zadan inwestycyinych 1 remontowych dox, urzgdzen 1 obiektow kemnralnyeh
realizowanych przer jednestki organizac:yjne grainy i jednostki podiegte gminic pod katew ek
Zgodnoset 2 zamierzeniami gmin

26) inicjowanie i -Ls:uor:;iyn;iq:z mwasiyc_}i wepdinych oraz ckredlanie Zrodet i sposobu ich
finansowania; - - .

2Ty meryioryezny nadzdr zwizzany z Tunkcjonowaniemn 7, aKladu  Ushug Komunainveh
w rakresic rerontdw i inwestycji.mieszkaniowego «asobu Gminy Prudnik;

28) przekasywardie Wydziatowi Finansowo - Budsietowemu informacji 0. obewiazku zwrow
zabezoieczenia nalezviego wykonania uméw;

2%) provwaduenie wszysicich procedur zwigzanych z funkcionowaniem Urzedu, do ktérych ma
zastosowenie ustawa ¢ zamd@wieniach publicznych: = ‘
30 pLQ‘\\JdZL’] e procedur zwigzanych, z realizacjy. propktow 7e. srodkow ’JL wudnu
£ Wyniegani ;)fm,,c.z.(, galnyeh funduszy:

31) opracowywanie instrukeji. zwigzanych ze stosowaniem procedur ustawy .0 zamowieniach
publicznych;

2. Ponadito w zakresic Wydzialu: : ; ; :

1} stsowanic przepisow detyczgeych ochrony danych osobowych oraz ich pr?e:’fwar/dmc
zgodnie 7 posiadanymi upowaznieniami;. e ”

2) przestrzeganic 1 stosowanie procedur zwiazanych z ustawa Prawo zamdwieri publicznych:;
3) w.zakresie zadan. realizowanych, prowadzenie spraw zwigzanych z udestepuieniem
infermacji w Biuletynie Infermacii Publicznej;

4) stesowarie ustawy o dostepie do informacii publiczne;:

5) stosowanie uslawy o finansach publicznych.

§12. WY LDLIAL GOSPODARKI KOMENALNEJS, OCHRONY SRODOWISK A
IROLNICTWA

1. Do zakresu dzi amnia Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
nalezy w szczegolno N

1} zapewnienie wenmkow Vnc/% sednych dla ochrony $rodowiska -w ramach- obwigzujgcych
przepisdw prawnych, , P 8 : . . ‘ .
2)  prowaazenie - spraw . zwigzanych. z  wydawaniem decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach. wynikajacych z ustawy z dnia 27.04.2001 r. Prawo ochrony $rodowiska;



3) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu usuwania odpadéw plynnych;

4) propagowanie systemu segregacji odpadéw komunalnych;

5) nadzor nad utrzymaniem czystosci w gminie; : ; ‘

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i ksztaltowaniem terendw zielonych;

7) prowadzenie postepowania w sprawach dot. ochrony $rodowiska w ramach przyznanych
ustawami uprawnien; :

8) prowadzenie dziatan zwigzanych z problemem bezpafiskich Zwierzat;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych;

10) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja i utrzymaniem miejsc pamieci narodowej;
11) sprawowanic nadzoru nad funkcjonowaniem targowisk miejskich;

12) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu odprowadzania wod opadowych;

13) organizowanie i prowadzenie "Akcji Zima";

14) prowadzcenie spraw zwigzanych z zadaniami transportu zbiorowego realizowanych przez
Zwigzek Powiatowo — Gminny;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja urzadzen melioracyjnych;

16) zobowiazanie do wykonania prac zabezpicczajacych przed powodzia;

17) wydawanic dokumentow stwierdzajacych prowadzenie i prace w gospodarstwie rolnym;
18) realizowanie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o ochronie zdrowia zwierzyt otaz zwalczaniu
chordb zakaZnych zwierzat oraz wspélpraca z Panstwowa Inspekejg W eterynarvjna w zakresie:
a) zglaszania wystapienia choroby zakaznej;

b) udziatu w szacowaniu odszkodowari za zwierzeta skierowane do uboju sanitarnego;

19) realizowanie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 t. o ochronie zwierzat:

a) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow rasy agresywne;j;

b) wspbidziatanie z Panstwows Inspekeja Weterynaryjng i innymi organizacjami, ktérych
celem jest cchrona zwicrzat; _ : ' _

20) wspéldziatanie z Inspekcja Ochrony Roglin i Nasiennictwa w zakresic realizacji ustawy
z dnia 18 grudnia 2003 r. r. 0 ochronie roélin; .

21) wspoldziatanie z organami statystyki w zakresie opracowywania analiz, aktualizacji
gospodarstw, sprawozdan z uzytkowania gruntow, przeprowadzania szacunku plondw, udziahu
W przygolowaniu, przeprowadzaniu i opracowywaniu spisow rolnych;

22) Wspé{dzia%amie z organami samorzgdowymi dzialajacymi na wsi;

23) wspdldziatanie » ODR i innymi w zakresie organizowania szkolen dla rolnikow;

24) realizowanie zadafi wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdzialaniu
narkomanii; .

25) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa,

206) przygotowywanie zezwolen na wyciecie drzew i krzewdw 7 terendw nieruchomosci;

27) przygotowanie decyzji w sprawie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzews
1 krzewow; , .

28) skladanie propozycji co do uznania za park wiejski terenu, na ktérym znajduje sie
starodrzew; _

29) koordynowanie dziataii w ramach programu ,,Odnowa wsi”;

30) koordynacja spraw zwiazanych z tworzeniem oraz rozliczaniem »runduszu Soteckiego”;
31) realizacja i koordynacja zadat wynikajacych z ustawy o szezegdlnych rozwigzaniach
w zakresie niekt6rych Zrodet ciepla w zwigzku z sytuacjg na rynku paliw- w zakresie



podmiotéw wrazliwych oraz ustawy o zakupie preferencyjnym paliwa statego dla gospodarstw
domowych; '

32) realizacja 1 koordynacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem centralne; ewidencji
emisyjnosci budynkéw,

33) w zakresie ustalonym w odrebnych przepisach prawa lub porozumieniach udzial
w realizacji programow z zakresu ochrony $rodowiska.

2. REFERAT GOSPODARKI ODPADAMI

1) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996 1. o ufrzymaniu czystosci
1 porzgdku w gminach w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

2) nadz6r nad realizacjg zadan wynikajgcych z Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Prudnik;

3) organizowanie i rozliczanie systemu odbicrania i zagospodarowania odpadow komunalnych;
4) udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowari przetargowych w zakresie odbierania
1 zagospodarowania odpadow; 7

5) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiasciciel; nieruchomosci;

6) prowadzenie ~dziatan .informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, zwlaszeza w zakresie selektywnego zbierania
odpadéw komunalnych;

7} biezgca analiza systemu gospodarki odpadami komunalnymi przygotowywanie projektow
uchwat 1 projekiéw ich aktualizacji w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi

8) przyjmowanie i weryfikowanie deklaracii o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od mieszkancéw gminy Prudnik; .

9) prowadzenie posigpowan administracyjnych w sprawach:

a) naliczania oplat za gospodarowanic odpadami komunalnymi wobec mieszkancéw gminy
Prudnik w przypadku nieztozenia deklaracji lub uzasadnionych watpliwosci, co do danych
w niej zawartych,

b) naliczania oplat za gospodarowanic odpadami komunalnymi wobec wlascicieli
nieruchomosci niezamieszkatych w przypadku nie zawarcia umowy z podmiotem wpisanym
do rejestru dziatalnosei regulowane;;

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg w splacie zobowigzan z tytulu optaty za
gospedarowanie edpadami komunalnymi;

10) prowadzenic ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wlascicieli niervchomosci w celu kontroli wykonywania obowigzkow przez whascicieli
nieruchomosci; ,

11) prowadzenie rejestru  dzialalnosci regulowane] w zakresie odbierania odpaddéw
komunalnych od wlascicieli nieruchomodci;

12) prowadzenie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow ustawy o utrzymaniu czystosei
1 porzadku przez wiascicieli nieruchomosci zamieszkalych i niezamieszkatych; -

13) prowadzenie kontroli realizacji umowy zawartej z firmg odbierajacg odpady komunalne;
14) prowadzenie kontroli przedsigbiorcéw wpisanych do rejestru dzialalnosei regulowarne;;

15) przyjmowanie i wery{ikowanie sprawozdan od podmiotéw swiadezacych ustugi w zakresic
gospodarki odpadami komunalnymi;



16) kontrolowanie osiagania przez gming odpowicdnich poziomdw recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia i odzysku oraz ograniczania masy odpadéw komunalnych ulegajacych
biodegradacji przekazywanych do sktadowania;

17) wspdlpraca ze Strazg Miejska w zakresie kontroli realizacji obowigzkéw wiadcicieli
nieruchomoscei wynikajgcych z ustawy oraz aktéw prawa miejscowego;

18) sporzadzanie sprawozdawczoscei z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi;

19) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosei technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komanalnymi.

3. Ponadto w zakresie Wydziatu 1 Referatu:

1) stosowanic przepisdw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ich przetwarzanic
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

2) przestrzeganie i stosowanie procedur zwigzanych z ustawg Prawo zamowien publicznych;
3) w zakresie zadaf realizowanych, prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) stosowanie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

5)-stosowanie ustawy o finansach publicznych.

§ 13. WYDZIAL MIENIA GMINY I GOSPODARK] PRZESTRZENNEJ
. Do zakresu dziatania Wydzialu Mienia Gminy i Gospodarki Przestrzennej nalezy
W szezegolnosei:
1) tworzenie zasobow gruntéw komunalnych na cele zabudowy;
2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej o zbyciu, zamianie, obcigzaniu
1 wydzierzawianiu nieruchomosci;
3) przygotowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej o nabyciu mienia na wlasnogé gminy;
4) zarzadzanie gruntami, ktore nie zostaly oddane w trwaly zarzgd gruntami zabudowanymi,
budynkami mieszkalnymi oraz innymi budynkami, a takze powicrzanie sprawowania tego
zarzadu nicodplatnic komunalnej jednostce organizacyjnej;
5) prowadzenie postepowan w sprawic zamiany gruntow; :
6) przygotowywanie decyzji o przekazywaniu nieruchomosdei w trwaty zarzad komunalnvm
jednostkom organizacyjnym nie posiadajagcym osobowosci prawne;j;
7) przygotowywanie decyzji o wygasnigeiu prawa trwalego zarzadu;
8) przygotowywanie projektdw zasad zbywania mienia komunalnego, analiza jego
optacalnosci;
9) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci;
10) przekazywanie mienia komunalnego w uzytkowanie:

1) przekazywanie w uzytkowanie wieezyste gruntéw bedacych w uzytkowaniu jednostek
spéldzielczych;
12) prowadzenie posigpowan w sprawie zbywania nieruchomosci stanowigcych wilasnosé
Gminy, w tym lokali mieszkalnych, jednolokalowych budynkéw mieszkalnych i uzytkowych,
lokali uzytkowych, nieruchomosei zabudowanych i niezabudowanych;
13) prowadzenie postgpowart w sprawach obcigzenia nicruchomodc;
14) przygotowywanie o§wiadczenia Burmistrza o wykonzniu prawa pierwokupu;



15) prowa.dzeme spraw odkupu TlI”I'U.\.hOlTlOeCI

16) prowadzenie spraw pracowniczych ogrodow dZLaH{owych oraz zapewnienie gruntéw na
potrzeby tych ogrodéw;

17) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeraciji porzgdkowej nieruchomosci na terenie
miasta 1 gminy Prudnik;

18) wymiar oplat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, dzierzawy

1 uzytkowania;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z dzievzawa i uzyczaniem gruntéw komunalnych;

20) sporzgdzanie umoéw dzierzaw gospodarstw rolnych pomigdzy roinikami do celow
emerytalno — rentowych;

21) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw mienia komunalnego;

22) prowadzenie komunalizacji mienia gminy;

23) prowadzenie postgpowal i przygotowywanie decyziji w sprawach zatwierdzania podziatéw
nieruchomosci: _ : 7 _
24) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wlasnosci;

25) prowadzenie postgpowan 1 przygotowywanie decyzji w sprawach rozgraniczenia
nieruchomosci; .

26) przygotowywanie wnioskéw o wywlaszezenie nieruchomosci;

27) spot zqdzame Planu wykorzystania zasobu nieruchomogci Gminy Prudmk

2. REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ
1) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego i ochrony zabytkow, w tym spraw
dotyczacych projektow plandéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego;
7) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o warunkach zabudowy i decyzji

ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;
3) przygotowywanie realizacji celow strategii rozwoju gminy;
4) wypracowanie projektow plandéw spoleczno - gospodarczych rozwoju gminy;
5) opracowywanic programéw, prognoz, analiz i ocen oraz sprawozdan w okreslonych
zakresach dziatalnodci gminy;
6) wiioskowanie o zgode na przeznaczenic gruntéw lesnych i rolniczych na cele nierolne
i nieleéne:

) dbatos¢ o zabytki i podejmowanic dzialan ochronnych w stosunku do débr kultury
ch1 onionych w ramach planu zagospodarowania przestr Z2NNego;
8) wydawanic zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych wypadkach oraz
niezwleczne powiadamianie wojewodzkiego konserwatora zabytkow;
9) prowadzenic ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow;,
10} wnioskowanie o wpis do rejestru zabytkow do wojewodzkiego konserwatora zabytkdw:
11) wspéldzialanie z wojewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie uzytkowania obicktu
zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami;
12) wspoltdzialanie z Muzeurn Ziemi Prudnickiej w sprawach: ujawnienia przedmiotu
posiadajacego  cechy  zabytku, przyjmowania zgloszed od znalazcy  przedmiotu
archeologicznego, zawiadamiania wojewddzkicgo konserwatora zabytkéw o znalezieniu lub
odkiyeiu przedmiotu archeologicznego;



[3) wnioskowan’e o przej¢cie zabytku nieruchomego w zarzad przy tyinczasowym zaj¢eiu;
14) "koordyncwanie spraw zwigzanych z estetyka miasta, wspoltpraca z Zaktadem Ustug
Komunalnych;

15) opiniowanie projektéw inwestycyjnych i projektéw podziatu nieruchomoscei pod katem
zgodnosci z planem przestrzennego zagospodarowania i strategia gminy.

3. Ponadto w zakresie Wydziatu i Referatu:

1) stosowanie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowyvch oraz ich przetwarzanie
Zgoanic

£ posiadanymi upowaznieriami;

2) przestrzeganie i stosowanie procedur zwigzanych z ustawa Prawo zamoéwien publicznych;
3) w zakresie zadan realizowanych, prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem
informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;; :
4} stosewanie. ustawry o dostepie do informacii publicznej;
5) stosowarie ustawy o finansach publicznych.

§ 14. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szezegélnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnesci i dowodow osobistych;

2) prowadzenie ewidencji pabytu stalego i czasowego obywateli poiskich i cudzoziemcaw:

3) wydawanie zaswiadezen /potwierdzen/ na- podstawie zbiordw meldunkowyeh, zhioréw
PESEL, cwidencji wydanych 1 uniewaznionych dowoddw 050bistych;

4) prowadzente rejestru wyborcow; )

3) sporzgdzaniz spistw wyborcdw oraz innych wykazdw wymaganych ustawami;

6) przekazywanie danyeh do innych organdw i urzeddw w zakresie wynikajacym z ustaw

1 rozporzgdien;

7) wystepowanie z wnioskami o nadanie, zmiane tub skasowanie numeru PES el

8) udostgpuianie danych ze zbiordw meldunkowych, zbioréw PESFL oraz ewidencji wydanych
1 uniewarnionych dowodow osobistych na podstawic ztozonych wnioskow;

9) wydawanie deeyzji w sprawach meldunkowych oraz dowodéw osobistych;

10) przyimowanie waioskow dowodowyeh, zgtoszen o utracie dowodu, wydawanic dowodéw
osobistych oraz prowadzenie dokumentac)i -zwigzancej, z wvydaniem, wymhana oraz utraty
dowodu osobistego; oy

11) prowadzenie archiwum teczek dowodow asobistych oraz dokumentacjj ewidencyjne;;

12) wepdlpraca z innymi organsmi i urzedami w zakresie ewidencji ludnogei 1 dowoddw
osobistych;, :

13) prowadzenie spraw zwigzanych z Prudnicka Kartg Rodziny i Seniora, Cpolska Kartg
Rodziny i Seriora oraz Karta Duzej Rodziny;

14) stosowanie przepiséw dotyczgeyeh ochrony danych osobowych oraz ich przetwarzanie
zgodnie z posiadanymi upowaznicniami; ,

I5) przestrzeganie i stosowanie procedur zwigzanych z vstawg Prawo zamdwien publicznych;
16) w zakresie zadan realizowanych, prowadzenic spraw zwigzanych z udoscepnicniem
informacji w Bivletynie Informacji Putliczne;;

17} stosowanie ustawy o dostgpic do informacii publicznej;

18) slosowac.c ustawy o {inansach publicznych.



§ 15. WYDZIAE EDUKACJY I SPRAW SPOLECZNYCH
Do zzkresu dzjatania Wydziatu Edukacji i Spraw Spotecznych, nalezy w szezegélnodci:
1) nadzorowamie, w ramach kompetencji organu prowadzgcego, funkcjonowania jednostek
oswiatowyvch w zakresie:
a) organizacji ksztalcenia, wychowania i opieki,
b) zarzadzania jednostka,
¢) gospodarowania mieniem;
2) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, przeksztatcania, likwidacii i taczenia w zespal
publicznych przedszioli, szkd! 1 placdwek o$wiatowych. Ustalanie sieci publiczaych
przedszkoli 1 s wkcr} oraz granic obwodow szkét podstawowych;
3) prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacji przedszkoli, szkol i
placowek oswiatowych i zmian w ich organizacii; _
4) p yrowadzenie $praw zwiazanych z zZapewnieniem odpomedmej formy kkztah,ema dzieciom
pesiadajacym orzeczenie o potrzebic kbfrai‘cema spec Jalmg’o.
5) kontrola realizacji dbowigzku nauki;
6) prowadzenie spraw zwiazanych z n.ailzac]t} programu wspierania edukaql uzdolnionych
uczniéw oraz z pomocg materialng dla uczniéw o charakterze motywacyjnym;
7) monitorowanie i koordynowanie postgpowania rekrutacyjnego do przedszkoli, szkot
i placowek oswiatowych;
8) prowadzesie spraw z zakresi obsady stanowiska dyicktora Jednosﬂﬂ oSwiatow e1, w lym
prowadzenic postgpowania Konkursowego na stanowisko dyrektora:
9) realizacja proc edu" zwigzanych z powl tzaniem stanowiska dyrektora oraz oceny czastkowe;
jego pracy;
10y pro\md/cmc spraw’ zwigzanych z przyznawaniem nagréd Burmistrza Prudnika
nauczyciclom zatr udmonym w jednostkach oswiatowych;
11 prowadzenie “oslc,powama egzaminacyjnego w sprawie awansu zawodowego na stopiefi
I"JUL/VLICla ]”I"ldl’l(“?\’dl]bh()
i2) pmwwdxcrm spraw zwigzanych z definansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli
i organizacja doradztwa metodycznego; '
]?) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji Od$wiatowej. Weryfikacja danych
suuw“nujjnv =l

[4) prowadzenie spraw zwigzany ch z ewidencjg szkét  piacéwek niepublic: mych. Udzielanie
zezwolenia na /a}ozﬁ.,nla, szkoly publicznej przez osobg prawng 1n114 niz jednostka samorzadu
1f‘r\f’t0f1u11]9}3b
15) wydawanic decyzji o dofinansowaniu pracodawcom kosztéw ksztatcenia miodocianych
pracownikdw; ‘ : e
16) organizacja dowozu dzieci niepetnosprawnych do przedszkoli i szkét oraz zwrot kosztéw
dewozu rodzicom i opickunom prawnym dzieci nlepehmsprawnych do szkot 1 odrodkow;
17) planowanie zadan remontowych i inwestycyjnych, opmwwame potrzeb inwestycyjnych,
modernizacyinych i remontowych jednostek o$wiatowych;
18) prowadzenic spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacia obickiow o mamwv"b
19) prcwad/emf* spraw z zalresu opieki nad dzieémi do lat 3;
209 prowadzeuie tejestru placowek oswiatowych, rejestru ziobkow, klubow d(l(,p seveh
1 dpickundw d"’mnnych '
21) prowadzenie spraw z zakresu porocy spdéc;fnei, W tym w szezegolnosei:
a) opracowanic i n :1d?0‘ nad realizacjg grainnej strategii integracji spotecznej, ‘
0} wspokdziatanic w realizacji zadan zwiazanych z tworzenien: systemu przeciwdzialania
przerac oty W 10dzZInc wvntkaya,gych zustawy 7 dmia 29 fipea 2005 v, o przeciwdziataniu prze
mocy wrodzinie, wsm,kgta(,a Ofrodkiem Pomucy Spolecznej w iym zakresie;



22) koordynacja zadan: : :

a) wynikajacych z rzagdowych programéw polityki spolecznej; _

b) zwigzanych z wdrazaniem programow ochrony zdrowia na terenie gminy;

¢) zwigzanych z funkcjonowaniem osrodka wsparcia dla 0s6b z zaburzeniami psychicznymi.
23) wspdlpraca 1 wspoldziatanie:

- ze Srodowiskami mlodziezowymi Gminy Prudnik

— ze Srodowiskami senioralnymi Gminy Prudnik w tym Rady Seniorow.

§16. GMINNE CENTRUM REAGOWANIA 1 PORZADKU PUBLICZNEGO
Do zakresu dzialania Gminnego Centrum Reagowania i Porzadku Publicznego nalezy
w szczegolnosei:

l. REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO |

1) Realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju, w tym w szezegélnosci:

a) wynikajacych z obowigzkéw panstwa gospodarza obejmujacych cywilng i wojskowg pomoc
swiadczong w czasie pokoju, w sytuacjach kryzysowych i podczas konfliktow, przez panstwo,
na ktérego terytorium przemieszczajg sic lub sg rozmieszczone i dziatajg sily i organizacje
NATO - ,HNS" (Host Nation Suport);

b) statego dy7uru na potrzeby podwyzszania gotowosci abronnej panstwa;

¢) wynikajgcych 7 systemu doreczania dokumentéw powolania adresatom, ktérymi sg
najezgscie] Zzotierze rezerwy lub osoby, na ktérych nalozono obowigzek $wiadczen na rzecz
obrony (np. przedsigbiorcy posiadajacy decyzje o przeznaczeniu do wykonania okres§lonych
Swiadczen w razic mobilizacji lub w czasie wojny) - ,, Akcja Kurierska";

d) obronnych  wynikajgeych z Planu  Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Prudnik,
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpicezefistwa panstwa i w czasic wojny, zawarte
w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych, a takze zadania wlasne gminy okreslone w art.7 ust.
1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym w Glownym Stanowisku Kierowania
Burmistrza Prudnika w stalej siedzibie oraz w Zapasowym Micejscu Pracy Burmistrza Prudnika,
uzgodnionym « Wojewoda Opolskim;

2) analizowanig i ccenianic zagrozen oraz koordynowanic dziatan ratowniczych;

3) wykonywunie dziatan planistycznych dot. sposobu reagowania na czas wystgpicnia kleski
zywiolowej oraz majgcych na celu powickszenie zasobow sil i srodkéw niezbednych do
efektywnego reagowania; _

4) opracowywanie rocznych plandw pracy, plandw zarzadzania kryzvsowego, plandw éwiczen
oraz innej koniecznej dokumentaciji;

5) prowadzenie spraw gminnego zespotu zarzadzania kryzysowego, w tym grup:

a) planowania cywilnego;

b) monitorowania, prognoz i analiz;

c) operacji 1 organizacji dzialan;

d) zabezpieczenia logistycznego;

¢) opieki zdrowotnej i pomocy socjalno-bytowej;

6) w przypadku wystapienia zagrozenia:

a) udziclanic pomocy poszkodowanym;

b) podejmowanie dziatan w celu zahamowania rozwoju wystepujacych zagrozen;



¢) podejmowanie dziatan majacych na celu ograniczenie strat i zniszczen:;

7) przygotowywanie i przeprowadzanie rej estracji przedpoborowych;

8) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowe;;

9) wydawanie decyzji w sprawach o uznanic zolnierzy i poborowych za Jedynych zywicieli
rodzin, opiekundw lub prowadzacych gospodarstwo rolne;

10) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych;

11} koordynowanie w zakresie spraw dotyczacych organizacii ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych gminy;

12) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

13) prowadzenie spraw dot. zbidrek publicznych organizowanych na terenje gminy;

14) podejmowanie dziatad zwiazanych z oczyszezaniem terenu z niewypatéw i przedmiotdw
nicbezpiecznych;

15} zapewnienic ochotniczym  strazom pozarnym pomieszczen, Srodkéw transportu,
alarmowania i tycznodcei, wyposazenia, odziezy specjalnej i umundurowania, rozliczanie kart
drogowych pojazdéw oraz kart pracy sprzetu silnikowego:

16) nadz6r rad konserwacia sprzetu preeciwpozarowego i pojazddw samochodowych

w jednostkach ochotniczych strazy pozarnych;

I7) koordynowanie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem na terenie gminy dostepu do
zasobdw wody do gaszenia pozardw;

18) koordynowanie akeji kurierskicj, $wiadczen osobistych i rzeczowych;

19) prowadzenic spraw zwizzanych z odtwarzaniem ewidencji wojskowej w czasie wojny;
20) planowanic i nadzorowanie organizacji éwiczen i szkolen z kadrg kierowniczg Urzedu,
przedsigbiorstw oraz zakladow:; : , _

21) keordynowanie preedsiewzied zwigzanych z organizacja, przygotowywaniem, szkoleniem
w zakresic prowadzenia akeji ratunkowej i udzielania pomocy poszkodowanym;

22) wspotuczestnictwo w zwalczaniu klgsk zywioiowych, awarii, likwidaeji . toksycznych
srodkéw przemystowych;

23) planowanic i koordynacja przyjecia ludnosei z rozérodkowania i ewakuasji 7 rejondw
zagrozonych na teren miasta i gminy;

Z4) organizacja, nadzor i koordynacja w zakresie wykorzystania bazy magazynowej,
modernizacji obiektow, zabezpieczeniu urzadzes:;

25) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem stanowiska kierowania

26) organizacja i zapewnienic dzialalnosci jednostkom organizacyjnym w zakresie systemu
wykrywania skazen; _ u g

27) planowanie i koordynacja przedsigwzigé dotyczgcych obrony przed skazeniami ludnosei
gospodarki rolno-hodowlane;j i wod;

5

28) realizacja zadafd zwigzanych z funkcjonowaniem systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania; o ; _

29} prowadzenic spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu miejskiege, jego
rozwojem, modernizacja i naprawami;

30) prowadzenie spraw zwiazanych z konserwacjg sprzetu ycznodei i powiadamiania;

31) prowadzenie spraw zwigzanych 7 wykonywaniem zadani inwestycyjnych i remonto wych
w obiektach remiz OSP;



32) prowadzenie spraw oraz przestizeganie procedury Zwigzanej z ustawa o zamowieniach
ublicznych w zakresie funkcjonowania wydziatu.

2. REFERAT STRAZY MIEJSKIEJ _

1) ochrona porzadku w miejscach publicznych, ochrona urzadzen uzytecznosci publiczne;,
instytucii i zaktadéw pracy /z wyjatkiem chronionych przez innego rodzaju straze/ oraz
posesji prywatnych i ich otoczenia;

2) wykonywanie funkcji kontrolnych wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci
I porzgdku w gminach oraz prawa miejscowego ustanowionego w tym zakresie oraz
przepiséw zwigzanych z ochrong $rodowiska;

3) wspoldzialanie- z organizatorami i innymi shuzbami w ochronie porzadku podczas

. zgromadzen i imprez publicznych;

4) kontrola prawidlowosci oznakowania ulic;

5). kontrola oswietlenia ulic, prawidlowego zabezpieczenia funkcjonowania punktéw

o$wietleniowyeh;
6) kontrola estetyki napisow i reklam, miejsc plakatowania i ogloszen; ,

7) kontrola wykonania zadari i obowiazkéw przez administratoréw i gospodarzy domow;

8) oddzialywanie na shuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie urzadzen
komunalnych w kierunku zwickszenia efekiywnoséci ich dzialania; .

9) informowanie o -zauwazonych awariach i zagrozeniach oraz zabezpieczanie miejsc
zdarzen de czasu przybycia wlasciwych shizb; .

10) wspdldzialanie z Policjg oraz innymi stuzbami porzadkowymi w zakresie realizacji zadan;

11) nakiadanie grzywien w drodze mandatow w sprawach nalezacych do wlasciwosci Strazy
Migjskicj; ,

12) prowadzenic stanowiska ds. monitoringu miejskicgo;

13) przyjmowanie zgloszen i interwencji: _

14) prowadzenie czynnosei wynikajacych z instrukeji windykacyjnej Urzedu Miejskiego
w zakresie realizacji zadan Strazy;

15) przygotowywanie dokumentéw i materiatéw niezbgdnych do prowadzenia postepowan w
trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o zaméwieniach publicznych, w zakresie
dzialania Strazy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z usunigeiem pojazdu z drogi (art. 50a z dnia 20 czerwea
1997 r. Prawo o ruchu drogowymy);

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczenicm techniczno-administracyjnym
funkcjonowania Strazy Miejskiej; .

I8)realizacja  obowigzkéw  zwigzanych 7 ochrong danych osobowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie funkcjonowania Strazy Miejskiej.

3. Ponadto w zakresic Wydziatu i Referatéw:

1) stosowanie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ich przetwarzanie
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami; _ ,

2) przestrzeganie 1 stoscwanie procedur zwigzanych z ustawg Prawo zamowien publicznych;
3) w zakresie zadan realizowanych, prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) stosowanie ustawy o dostgpie do informacjj publicznej;



5) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

§17. URZAD STANU CYWILNEGO

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegodlnosci:

1) prowadzenie rejestracji i dokumentacji urodzen, matzefistw i zgondw zgodnie z wymogami
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego i innych przepisow;

2) wydawanie decyzji i postanowien przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
dotyczacych:

a) wpisywania, odtwarzania, ustalania tresci, prostowania, uzupelniania aktéw stanu
cywilnego; '

b) zezwolenia na zawarcie matzefstwa przed uptywem miesigca;

3) wydawanic za§wiadczen:

a) 0 zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku matzenskiego za granicg;

b) stwierdzajacych brak okolicznosci do zawarcia malzefistwa wyznaniowego ze skutkami
cywilnymi;

¢) o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku oraz o zaginieciu Jub
zniszezeniu ksiag stanu cywilnego;

4) przyjmowanie przewidzianych w Kodeksie Rodzinnym i Opiekuriczym o$wiadezen o

a) wstgpieniu w zwigzek malzenski;

b) braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie malzenstwa;

¢) wyborze nazwiska matzonkéw i dzieci;

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzefistwa;
¢j uznaniu ojcostwa, ,

{) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

g) zmianic imienia dziecka;

5) wspéldzialanie z sadami, organami ewidencii ludnosei i innymi urzgdami stanu cywilnego
w zakresie dokumentowania zmian majacych wplyw na zasadniczg tre$¢ akidw stanu
cywilnego;

6) organizowanie uroczystosci zawarcia matzeristwa oraz Jjubileuszy matzenstwa;

7) wydawanic decyzji w zakresie zimiany imion i nazwisk zgodnie z ustawa z dnia

17 pazaziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska;

8) stosowanie przepisdéw dotyczacych ochrony danych osobowvch oraz ich przetwarzanie
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

9) przestrzeganie i stosowanic procedur zwigzanych 7 ustawg Prawo zamdéwiefs pubiicznych;
10} w zakresic zadan realizowanych, prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem
informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;; 7

11) stosowanic ustawy o dostepie do informacji publicznej;

12) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

§18. REFERAT PROGRAMOW ROZWOJOWYCH

Do zadan Referatu Progiaméw Rozwojowych nalezy w szczegoinodei:

1) koordynowanie i monitorowanic mozliwosci pozyskiwania §rodkow ze Zrodet zewnetrznych
dla przedsiewzigé 1 projeklow;

2) inicjowarnie, planowanie przedsiewzie¢ i projekiéw zwiazanych z pozyskiwaniem



i wykorzysianiem $rodkdw pochadzgeych ze Zrodet zewnetrznych;

3) opracowywanie wniaskow o dofinansowanie projektdw srodkami pochodzaeymi ze 7rédet
zewnetrznych;

4) kompleiowanic | przygotowywanic zatacznikéw nieztednych do zlozenia wniosku

o dofinansowanie projektu stodkami pochodzacymi ze zrédet zewnetrznych;

5) dzialania zwigzane z procedura podpisania umowy o dofinansowanie projektu;

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktéw, przy gotowywanie negocjacii z przedstawicielami
wmstytucii krajowych 1 migdzynarodowych udzielajgcych pomocy finanscwej dotyczgce]
realizowanego przez Gming Prudnik projektu;

7) wspotprace z przedstawiciclami instytucji krajowych i migdzynarodowych w zakresie
pozyskiwania dofinansowania z funduszy strukturalnych i innych Zrédet zewngtrznych:

8) wspllpraca z 1regionalnymi instytucjami j organizacjami w kraju i za granica "

w zakresie przygotowania i koordynowania przygotowania wspolnych projektow rozwoj owych
dofinansowywanyeh ze zrédet zewnetrznych; - F '
9) moritorowanie informacji o przygotowanych projektach, ukazwacych sic w mediach
regionalnych i kvajowych, oraz archiwizacja artykuléw dotyczgeych realizowanych przez
{mine Prudnik projskidow; ) L ;

t0) koordynowanie i monitorowanie realizacji projektow doﬁnansowanych $rodkami
pochodzacymi ze Zrédel zewngtrznych;

11) koordynowanie I nadz6r wykonywania xobowigzan wynikajgeveh 7z umow zapewniajacych
zewngtrzne dofinansowanie projektow realizowanych przez Gming Prudnik;

12) sporzgdzanic okresowych, rocznych i koncowych raportow z realizacji projektdw -
wymaganych zawartymi umowami dofinansowania na ich real 1zacje - ktérych beneficjentem
koncowym:  jest -Gmina . Prudnik - we wspllpracy z  jednostkami organizacyjnymi
wspolpracujacy i pray realizacii projektow; ; o
13) sporzgdzanic wnioskow o platnoéé we wspdtpracy 7 jednostkami OFganizacy nymi
wspdtpracujgc,mi przy realizacji projektow;

14) wepbipraca v instytucjami regionalnvmi, krajowymi i zagranicznymi, odpowiedziainymi va
wdrazanic,  finansowanie. 1 monitoring realizowanych  projektow, finansowanych
v vewngtranych frédel; « . Y s . 7 .

13) eporegdzanie okresawych analiz dotyezgevch-stopria realizacji projektow finansowanych
Z zewngtrznych srédet, o C
16) monitorowanie informacji o realizowanych projektach, ukazujacych sis w mediach
regionalnych i krajowych orav archiwizacia artykuldw dotyczacych realizowanych brzoz
Gming Prudnik projektow; ‘ '

17) siosowanic przepisdw dotyczgeych ochrony danych osobowyca oraz ich prretwarzanis
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami: - '
18) przestrzeganie i stosowanie procedvr zwigzany ch z ustawy Prawo zaméwien publicznych:
19} w zakresie zadan realizowanych, prowadzenic spraw zwigzanych z udostepnicaiem
informacji w Biuletynie Informacji Publiczrej;

20) slosowanie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

21} stosoveanie ustawy o finansach publiczoych.



§19. ZESPOL D/S KOORDYNACJI STREFY PLATNEGO PARKOWANIA
I TRANSPORTU

Do zadan Zespelu nalezy w szezegdlnosei:

1. W zakresie publicznego transportu zbiorowego:

1) koordynowanie funkcjonowaniemn publicznego transportu zbiorowego oraz dworca przy ul,
Kosciuszki 9;

2) Wydawanie licencji oraz zezwolefi na wykony wanie transportu drogowego oraz utrzymania
dworca autobusowego

3) koordynowanie dziatan promujacych transport publiczny na terenie Gminy Prudnik
4) analizowanie pobieranych oplat za zatrzymywanie si¢ na dworcu autobusowym;

5) analizewanie wptywajgcych wnioskow o zmiany w rozktadach jazdy oraz zmian przebiegu
linii komunikacyjnych; -

6) wspdlpraca przy . przygotowaniu statych, okresowych i doraznych zmian w zakresie
organizacji komunikacji zbiorowej.

2. W zakresie lunkcjonowania strefy platnego parkowania:

2

1) rozpatrywanie wnioskow o wydanie abonamentu postojowego na terenie strefy platnego

parkowaria; ; j _ :

2} rozpatrywanie reklamacji od natozonej optaty dodatkowej;

3) sporzgizanie  dla  Wydziaiu Finansowo-Budzetowego  sprawozden [inansowych,
miesigeznych, kwartalnych, pétocznych, roczoych 2z dziatalnodei  strefy platnego
parkowania; . ‘

4) sporzadeanic wykazu 0sob fizyceznych zalegajacych z oplata parkingowa;

3) nadzorowauic funkcjonowania strefy platnego parkowania, rozliczanie dochoddw ze strefy;

6; prowadsenic spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi i licencji w transporcie
Arogowymi; _ " :

7) w sakresie zadan realizowanych, prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnicniem

informacji w Biuletynie Informacji Publiczej;

&) stosowang nsiawy o dostepie do informacii publiczaej;

9) stesowanie ustawy: o {inansach publicznych.

§20.  SAMODZIELNE STANOWISKOQ DS. KONTROLI  Wo WNETRZNE]Y
Y ZEZWOLES ‘ _

Do zalaesu driatania samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewngtr/nej 1 zezwolen nalesry
W Szerezoinode: )

1) epracowanic rocznego planu koniroli:

2) przeprexwudzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskirn;

3) przeprowadzanie kontroli w jednostkach podleghych gminie;

4) . koordynowanic  kontroli zewngirzne; prowadzonej przez pracownikdw Urzedu
w jednostkach organizacyjnych gminy;

5) opracowywanic wystapien pokontrolnych;

6) wspotdrialanic z Wydzialem Organizacyjnyin i Finansowo-Budsetowym: .

ey

)-koordynacja czasu pracy placdéwek handly detalicznego, gastronomiczn veh 1estugow e

83 wydawanic zezwolen na sprzedaz napojéw alkoliolowyeh;



9) stosowanie przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ich przetwafzanie
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

10) przestrzeganie i stosowanie procedur zwigzanych z ustawg Prawo zamowien publicznych;
11) w zakresie zadan realizowanych, prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

12) stosowanie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

13) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

§21. SAMODZIELNE STANOWISKO ,,AUDYTOR WEWNETRZNY”

Do zakresu dziatania samodzielnego  stanowiska waudytor wewnetrzny”  nalezy
w szczegolnosei: .

1) opracowywanic rocznego planu audytu wewnetrznego opartego na identyfikacji i analizie
ryzyka; :

2) przeprowadzanie audytéw wewnetrznych zgodnie z rocznym planem audytu wewngtrznego
oraz poza planem audytu na wniosek Burmistrza lub z wiasnej inicjatywy w uzgodnieniu
z Burmistrzem;

3) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnelrznego;

4) monitorowanie wykonania zalecen wynikajacych z przeprowadzonego audytu;

5) opracowywanie sprawozdar z wykonania planu audytu za rok poprzedni;

6) stosowanic przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ich przetwarzanie
zgodnic z posiadanymi upowaznieniami; |

7) przestrzeganic 1 stosowanie procedur zwigzanych z ustawg Prawo zamowien publicznych;
8) w zakresic zaden realizowanych, prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem
informac)i w Biuletynic Informacji Publicznej;

9) stosowanic ustawy o dostgpie do informacji publiczne;j;

10) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

IV. PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

3 22. 1. Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzadzic gminnym oraz
w innych przepisach okreslajgcych status Burmistrza, Burmistrz Jest sluzbowym przelozonym
pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

W ramach podziatu zadad pomiedzy kierownictwem Urzgdu, Burmistrz nadzoruje prace
wydziatdw,. referatdow i stanowisk, o ktérych mowa w pkt 1 -11, sprawuje nadzor nad
dzialainoscig spolek, ktérych gmina Prudnik jest udziatowcem, a takze jednostek i mnstytucji
w tym: Prudnickiego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej, Agencji Sportu i Promocii.
Burmistiz nadzoruje nastepujace wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska:

1) Wydzial Organizacyjny;

2) Wydziat I'inansowo-Budzetowy; :

3) Wydziat Inwestycji i Zamowien Publicznych;

4) Wydzial Mienia Gminy i Gospodarki Przestrzenngj;

5) Wydzial Spraw Obywatelskich;

6) Urzad Stanu Cywilnego; ‘

7) Gminne Centruin Reagowania i Porzadku Publicznego;

8) Wydzial Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Relnictwa



9) samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i zezwolen;

(0) samodziclne stanowisko ,,audytor wewnetrzny™; '

11) Zespdt ds. koordynacji strefy ptatnego parkowania i transportu publicznego.

2. Zastgpca Burmistrza zajmuje si¢ problemami w zakresie oswiaty i wychowania, pomocy
spotecznej, organizacja 1 koordynacja placdwek o$wiatowych Gminy Prudnik (szkot,
przedszkoli, zespotdw), placéwek sprawujaeych opieke nad dzieémi do lat 3. MNadzoruje prace
Szkolnego Schroniska Milodziezowego, Muzeum Ziemi Prudnickiej, Osrodka Pomocy
Spolecznej oraz Srodowiskowcgo Domu Samopomocy. Wspélpracuje z instytucjami
spolecznymi w zakresie realizowanych zadan.

Zastepca Burmistrza nadzoruje Wydzial Edukacii i Spraw Spotecznych.

3. Sekretarz Gminy zajmuje si¢ problemami organizacji Urzedu, planowania pracy oraz
obstugi. _ . _ .

4. Skarbnik Gminy zajmuje si¢ problemami gospodarki finansowej, planowania i realizacji
budzetu.

V. ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ,

§ 23. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w kodeksie
postgpowania administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2. Pracownicy Urzedu zobowigzani s do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw Obywateli kierujac sie przepisami prawa.

3. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza naczelnicy wydzialdw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw.
4. Kentrole i koordynacje dziatan wydzialéw w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw
obywatcli, w tym zwilaszeza skarg, wnioskow i petycji sprawuje Sekretarz Gminy.

§ 24. 1. Zasady postgpowania w sprawach wniesionych przez obywateli okresla kodeks
postgpowariia administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegoblnie dotyczace
organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw obywateli.

2. Sprawy wniesione przcz obywateli w Urzedzie s3 ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw, a skargi w centralnym tejestize skarg i wnioskéw prowadzonym przez Wydziat
Organizacyjny.

§ 25. Pracownicy obshigujgey interesantéw zobowiazani sg do: ;

1) udzielania informacji przy zatatwianiv danej sprawy 1 wyjasnicnia tresci obewiazujgeych
Przepisdw; ‘ . :

Z) rozstrzygnigeia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okrcélenia terminy
jej zatatwicnia: ‘ ,

3) informowania zainteresowanych o stopniu zaawansowania w zalatwianiu ich sprawy;

4) powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygniccia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznoset; 5

5) informowania o przystugujacych srodkach cdwotawezych lub $rodkach zaskarzenia do
wydanych rozstrzygnied,

§ 26.1. Scleetarz Gminy, naczelnicy wydzialow, pracownicy przyjmuja intercsantdw
w dniach 1 gedzinach pracy Urzedu, tj. od poniedziatku do pigtku w godzinach urzedowania.
2. Burmistiz i Zastgpca Burmistrza przyjmujg interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw
w Lkazdy ponicdzialek od 12:00 do godz. 16:30.



3. Senatoréw, postéw na Sejm, radnych i przedstawicicli samorzadu mieszkancow nalezy
przyjmowac w pierwszej kolejnosei.

4. Pracownicy Urzedu maja obowigzek zalatwia¢ interesantéw bez zbgdnej zwloki, uprzejmie
i szybko, udzielaé im wyczerpujacych wyjasnien i zalatwiaé sprawy w sposob wnikliwy
1 bezstronny.

§ 27. Celem wlasciwego przekazu informacji oraz informowania obywateli o zasadach pracy
Urzgdu, w siedzibie Urzedu znajduje sig:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzgdu i dniach przyjeé¢ interesantéw przez
Burinistrza 1 jego Zasi¢pee;

2) tablice informacyjne o rozmieszezeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych wyszczegélniajace imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko
stuzbowe, skrdcony zakves dziatania;

3) tablica ogloszen urzedowych;

4) tablica ogtoszei "Przetargi".

VI ZASADY OIRACOWYWANIA UCHWAL RADY MIEJSKIEJ I ZARZADZEN
BURMISTRZA

§ 28. 1. Projekty uchwat opracowuja wydzialy, do ktérych zakresu dzialania nalezy przedmiot
uchwaly. ,

2. Jezeh przedmiot uachwaly nalezy do zakresu dziatania kilku wydziatow projekt opracowuja
wspelnie prredstawicicle tych wydzialow, a funkcje koordynatora pelni wydzial wyznaczony
przez Burnisirza. ,

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzgdzenie prejektu uchwaly i za jej tres¢ merytoryczng
jest naczelnik wydzialu, ktéry parafuje sporzagdzony projekt.

4. Redagowanie projektéw uchwal winno odbywaé sig przy zastosowaniu ogélnie przyjetych
zasad techniki legislacyjnej i czynié zadoscé wymegom stylu, jezyka i kolejnogei przepisow
prawnych.

5. Projekt uchwaly winien zawieraé:

1) nazwe akty, dat¢ wydania, okreslenic organu wydajgcego w petnym brzmieniu;

2) po czgdei nagtowkowej nalezy umiescié podstawe prawng przez powolanie w pelnym
brzmieniu odnowiedniego aktu wraz ze wszystkimi zmianamii;

3) kolejnost przepiséw uchwaly powinna by¢é nasiqipujarca:

przepisy ogdlne, szczegdtowe, przejsciowe, uchylajace i 0 wejsciu w zycie;

4) uzasadnienie potrzeby podjgcia uchwaty . ,

6. W fazie opracowywania projekt powinien by¢ uzgodniony z wydzialami i jednostkami
organizacyjnymi, ktérych dziatalnosei dotyczy oraz ze Skarbnikiem Gminy jezeli powoduje
skutki finansowe

7. Uzgednienia i opinie powinny byé odnotowane w formie pisemnej na oddzielnej karcic
dotgczonej do projektu.

8. Projekty uchwatl wraz z uzasadnieniem sporzgdzony w edytorze aktow prawnych i opinig
radey prawnego, wiasciwy wydziat przedklada Burmistrzowi.

9. Przyjgte przez Burmistrza  projekly uchwal Sekretarz Gminy wraz z uzasadnieniem
prejektéw kieruje do Przzwodniczacego Rady Miejskie;.



10. Naczelnicy wydzialdw sg zobowigzani uczestniczy¢ w pracach komisji Rady Miejskiej nad
projektem uchwaty. Uwagi i wnioski komisji nalezy przeanalizowaé i w razie potrzeby
zaproponowa¢ Burmistrzowi wniesienie autopoprawek.

I'1. Po zapoznaniu si¢ z opiniami komisji Rady, wnioskami uczestniczacych w pracach komisji
naczelnikow wydziatéw, Burmistrz przygotowuje swoje stanowisko do w/w opinii i wnioskow.
12. Do opracowywania projektow zarzadzed Burmistrza stosuje si¢  odpowiednio
postanowienia niniejszego paragrafu od pkt | do 8.

VII. ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 29. 1. Celem kontroli wewngtrznej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy jest
badanie prawidtowosci realizacji zadan i efektywnosci dzialania w szezegdlnosdei do zadan
kontroli nalezy: _ , '

1) bedanic zgodnosci kontrolowanego postgpowania z obowigzujgcymi przepisami prawa;

2) ustalanic przyczyn - i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, ustalenie osob
odpowiedziainych za powstale nieprawidtowosci;

3) wskazanie sposobéw 1 Srodkow umozliwiajacych  likwidacje stwierdzonych
nieprawidlowosct.

2. System kontroli wewnetrznej w Urzedzie obejmuje kontrole funkcjonalng, ktora prowadzg
wszystkie stanowiska pracy. _ e ) 2 PR

3. Kontroli funkejonalngj sprawowanej przez Urzad podlegajg wszystkic jednostki
organizavyjric gminy.

4. Czynno$ci zwigzane ze sprawowanien kontroli wewngetrzne] w zakresie powierzonych zadan
wykonujs z urzedu:

1) Sekretarz Gminy;

23 Skarbnik Gminy;

3) naczelnicy wydzialdw. ,

5. Ustala si¢ nastgpujgce rodzaje kontroli wewnetrznej:

1) wstgpna - obejmujgcy badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz projektow umdw, porozumien i innych dokumentow powodujgeych  powstanie
zobowigzas,

2) biezacq - obejmujgcy czynnodci i operacje w toku wykonyWania oraz prawidlowos¢
zabezpicczenia mienia; ;

3) nastgpng - obejmujgeg badanie stanu fakiycznego i dokumentéw odzwierciedlajgeych
czynnosei juz dokonane.

6. Organizacjg oraz tryb przeprowadzania kontroli ‘wevmc;trznej okresla odrebny regulamin.

7. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o plany kontroli badZ na zlecenie w Sposob
wyrywkowy.

8. Koordynatorem dziatalnosci kontroli wewnetrzne] w o Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych jest Sekretarz Gminy.

VIIL. ZASADY PLANOWANIA PRACY I FPODPISYWANIA PISM I DECYZJ1
§ 30.1. Wydziaty Urzedu wykonuia powierzone im zadania w oparciu o roczne plany pracy,
opracowans na podstawie uchwalonego budzctu gminy ra dany rok.



2. Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy - stuzy sprecyzowaniu zadan
na%o:‘ionych na poszczegolne komérki organizacyine oraz wytyezeniu 1 koordynacji
przedsigwzigd zmierzajgeych do realizacii tych zadan.

3. Podstawe planowania pracy wydzialéw Urzgdu starowia zadania nie majace charaktern
czyamoscl rutynoviych i powtarzajgcych sie, dajace sig okresli¢ w czasie, a wynikaj ace

w szezegélnosel 7

1) zadan wlasnych gminy i zadas zleconvch gminie z zakresu administracji rzadowe;j;

2) uchwat Rady Miejskiej;

‘{

3) zarzadzerli Burmistrza; -

4) postulatdw  zploszonych przez wyborcdw, rozpatrzonych przez wiasciwe organy
i przyjetych przez nic do realizacii. i : : g s :
4, Burmistiz, jego zasgpea i Sekretarz Gminy na biczace kontroluje naczelnikéw wy<dzialow
w zakresie przypisanych im zadan. _ '

5. Naczelnioy wydzialéw odpowiadajy za realizacje zadan wydziah: oraz zobowigzand sg du
dokorvwanii bic;zz;cych ocen realizacji tych zadan przez podleglych pracownikdw.,

6. Burmisirz podpisuje nsobidcice:

1) zarzadzenia, decyzje, okdlniki, wytyezne, mstrukeje; -

2) dokumenty kierowene do organdw admini straci rzgdowej;

3) pisma do- srzedstawlicielstw dyplonwatyezmych oraz burmistrzo w;

4) odpowiedz na zapy:aniz Radiych { wnioskiposlow; - _

5) odpowicdzl na skargi i wnioski dotyczgee podlegiyeh kierownikow j naczelnikow
wydzialow, ) - A _ o R ; .

7. Dokumenty przedstawione do podpisu czlonkom kierownictwa Urzedu powinny by
uprzednio pasafoyane przez naczelnika wydziatu, : _ o

8. Lastgpea Burmistiza, Sekretarz-i Skarbnik Gminy podpisujy pisma i deevzjc w zakresie
udzigionych im upowairien. .

X, POSTANOWIENIA KONCOWE 5y

§ 31. L. Zag2dy i tnv b wykonywania czynnogel kancelaryinych okredia instrukeja kancelaryjna
bedgea zaticimikiera de rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow # dnia 18 styermia 20171 1
wosprawizs astrokeji. jednolitycel rzeczowyeh wykazdw akt orav instrukeji wosprawie
orgamizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowysh,

2. W Urzpdzie. obowigzuje bezdziennikowy syster1 kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt opracowanym dla organdw gy oraz urzeddw obslugujgeyeh e
organy. e S - : B e, :

3. Obicg.dokunm utéw ksiggowyeh okredla instrukcja obiegu dokumentéw ksiggowych.

4. Zasady rozpairywania skarg i wnioskéw okredla zarzadzenie w sprawic pLZyjmowsaia,
rozpatrywania i zafatwiania skarg i waioskdéw.

5. Porzadek wewngtrzny 1 rozklad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

6. Wykaz stancwisk pracy w Urzedzic okresla Burmi slrzrw drodze zarzadzenia.



