ZARZADZENIE Nr 120/10/2025
Burmistrza Prudnika

z dnia 31 marca 2025 r.

zmieniajace 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. 1940) zarzadzam, co nastgpuje:

§1. W zarzadzeniu Nr 120/1/2024 z dnia 2 stycznia 2024 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Prudniku z péZn. zm. zalacznik do zarzadzenia
otrzymuje brzmienie, jak w zalaczniku.

§2. Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




Zaltacznik do zarzadzenia Nr 120/10/2025

Burmistrza Prudnika z dnia 31 marca 2025 r.

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

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W PRUDNIKU

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Prudniku zwany dalej ,,Regulaminem”,
okresla:

1) strukture organizacyjng urzedu;

2) zadania i kompetencje wydziatow,

3) zakres dziatania poszczego6lnych wydzialow;

4) podziat zadan pomigdzy kierownictwo urzegdu;

5) organizacje¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli;
6) zasady opracowywania projektow uchwat Rady Micjskiej i zarzadzefi Burmistrza Prudnika;
7) organizacje kontroli wewnetrznej w urzedzie;

8) zasady planowania pracy i podpisywania pism i decyzji.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu — rozumic si¢ przez to Burmistrza Prudnika;

2) Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Prudniku;

3) Wydziale - rozumie si¢ przez to téwniez wymieniong w regulaminie jednostke organizacyjna
urzedu, dla ktérej ustalono inng nazwe;

4) Naczelniku Wydziatu - rozumie si¢ przez to réwniez kierownika wydziatu, dla ktérego
ustalono inny.tytut stuzbowy. .

§3. 1. Burmistrz realizuje swoje zadania przy pomocy Urzedu.

2. Urzad realizuje zadania wiasne Gminy okreslone ustawami, Statutem Gminy, uchwalami
Rady Miejskiej i zarzadzeniami Burmistrza oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej przekazane gminie z mocy przepiséw ogolnie obowigzujacych, wzglednie w drodze
porozumien zawartych z wladciwymi organami administracji.

§4. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy swego Zastepcy.

§5. 1. W Urzedzie funkcjonuja Wydzialy.

2. Wydziatem kieruje Naczelnik Wydziatu, a podczas jego nieobecnosci, Zastgpea Naczelnika
lub wyznaczony pracownik.

3. W Urzedzie moga by¢ tworzone samodzielne referaty lub referaty w strukturze Wydzialow,
ktorymi kieruja kierownicy referatow oraz samodzielne stanowiska pracy.

4. Poza struktura okre$lona w ust. 1-3 mogg by¢ tworzone ,Zespoly” pracownikow
zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy, o ktorych mowa w ust. 3 zajmujgcych
si¢ tozsamymi lub pokrewnymi kategoriami spraw.



5. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dziatania, organizuje pracg Urzedu oraz kieruje Wydzialem
Organizacyjnym.

6. Skarbnik Gminy jest gtéwnym ksiggowym budzetu i kieruje Wydziatem Finansowo —
Budzetowym.

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

8. Radcy prawni Urzedu, stanowisko d/s kadr, stanowisko ds. kontroli wewngtrznej 1 zezwolen,
audytor wewnetrzny, podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.

9. Naczelnik Gminnego Centrum Reagowania i Porzadku Publicznego jest jednoczesnie
Komendantem Strazy Miejskiej w referacie Strazy Miejskiej.

IL. ZADANIA, KOMPETENCJE WYDZIALOW

§6. 1. W sktad Urzedu wchodzg wydzialy, referaty i samodzielne stanowiska:
1) Wydziat Organizacyjny:

2) Wydziat Finansowo — Budzetowy;

3) Wydziat Inwestycji i Zaméwien Publicznych;

4) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;

5) Wydziat Mienia Gminy i Gospodarki Przestrzennej;

6) Wydzial Spraw Obywatelskich;

7) Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych;

8) Wydziat ,,Gminne Centrum Reagowania i Porzadku Publicznego”;

9) Urzad Stanu Cywilnego; ,

10) Referat Programow Rozwojowych;

11) Zespét ds. koordynacji strefy ptatnego parkowania i transportu publicznego;
12) samodzielne stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i zezwolen;

13) samodzielne stanowisko ,,audytor wewngtrzny”.

2. W wydziatach dziatajq referaty:

1) w Wydziale Finansowo — Budzetowym — Referat Planowania Budzetu 1 Rozliczen, Referat
Ksiegowosci Budzetowej, Podatkow 1 Optat Lokalnych i Referat Ksiggowosci O§wiatowej;

2) w Gminnym Centrum Reagowania i Porzadku Publicznego - Referat Strazy Miejskiej
i Referat Zarzadzania Kryzysowego;

3) w Wydziale Mienia Gminy i Gospodarki Przestrzennej — Referat Gospodarki Przestrzenne;.
§7. 1. Wydzialy Urzedu prowadza sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji
Burmistrza.

2. Naczelnicy wydzialow ponosza odpowiedzialno$§¢ za sprawne, zgodne z prawem
wykonywanie zadan przypisanych wydzialom.

3. Do zadah naczelnikéw wydziatéw nalezy w szczegolnosei:

1) terminowe i prawidlowe pod wzglgdem merytorycznym zalatwianie spraw
i przygotowywanie materiatow dla potrzeb Rady Miejskiej, Burmistrza;

2) zapewnienie Sprawnego przyjmowania stron w wydziale;

3) wydawanie z upowaznienia Burmistrza decyzji indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;



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

5) planowanie i organizacja pracy wydziatu;

6) dokonywanie podziatu czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci migdzy pracownikow
wydziatu, dokonywanie okresowych przegladow podziatow czynnoéci pracownikow i ich
aktualizacja, a w przypadku zmian organizacyjnych obowigzkowe dostosowanie zakresow do
wprowadzonych zmian;

7) zapewnienie dyscypliny pracy W wydziale;

8) wnioskowanie w sprawach przyjmowania, zwalniania, awansowania i wyrézniania
pracownikow;

9) udzielanie pracownikom kary porzadkowej w formie upomnienia;

10) przestrzeganie dyscypliny budzetowej W zakresie wydatkowania  $rodkow
w ramach realizowanego planu finansowego oraz postanowief ustawy o finansach publicznych.
§8. Do wspolnych zadan wydziatow Urzedu nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsigwzigl organizacyjnych, zapewniajacych wiasciwa
i terminowa realizacj¢ zadan wynikaj acych z budzetu gminy;

2) organizowanie wykonania zadan okreslonych w aktach prawnych, uchwatach Rady
Miejskiej i zarzadzeniach Burmistrza,

3) rozpatrywanie wnioskow radnych, komisji Rady, przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia;

4) prowadzenie w zakresie ustalonym przez Burmistrza kontroli jednostek organizacyjnych
gminy, organizacja kontroli wewnetrznej w Urzgdzie oraz stwarzanie mozliwosci zgtaszania
Burmistrzowi sugestii majacych na celu poprawe skutecznosci kontroli finansowej;

5) usprawnianic organizacji metod i form pracy wydzialow oraz podej mowanie dziatan na rzecz
usprawnienia zalatwiania indywidualnych spraw obywateli;

6) prowadzenie spraw dotyczacych obronnosei kraju, w tym w szczegblnosei realizacje zadan:
a) wynikajacych z obowiazkéw panstwa gospodarza obejmujacych cywilng i woj skowg pomoc
$wiadczonag w czasie pokoju, W sytuacjach kryzysowych 1 podczas konfliktow, przez pafstwo,
na ktérego terytorium przemieszczajg sig lub sa rozmieszczone i dziataja sily i organizacje
NATO -, IINS" (Host Nation Suport);

b) statego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa;

¢) wynikajacych z systemu dorgczania dokumentow powolania adresatom, ktérymi sg
najczedcie] zotnierze rezerwy lub osoby, na ktérych natozono obowigzek $wiadczen na rzecz
obrony (np. przedsigbiorcy posiadajacy decyzje o przeznaczeniu do wykonania okreslonych
swiadczen w razie mobilizacji lub w czasie wojny) - ,,Akcja Kurierska";

d) obronnych wynikajacych z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Prudnik,
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczéﬁstwa 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. 0 samorzadzie gminnym w Glownym Stanowisku Kierowania
Burmistrza Prudnika w statej siedzibie oraz w Zapasowym Miejscu Pracy Burmistrza Prudnika,
uzgodnionym z Wojewoda Opolskim;

7) organizowanie i podejmowanie niezb¢dnych przedsigwzigé w zakresie ochrony informacji
niejawnych;



8) rozpatrywanie skarg skicrowanych do Burmistrza i wydzialu, badanie ich zasadnosci,
analizowanie zrédel i przyczyn ich powstania, podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte
i terminowe zalatwianie skarg;

9) wykonywanie okreslonych przez Burmistrza zadan zwiazanych 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 publiczne;

13) stosowanie ustawy o finansach publicznych;

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej.

III. ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW

§ 9. WYDZIAL ORGANIZACYJINY

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji aktow prawa miejscowego, przekazywanie Wydzialom zadan
z nich wynikajacych 1 sprawowanie nadzoru nad ich realizacja;

2) prowadzenie ewidencji zarzadzen Burmistrza;

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

4) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami: do Sejmu RP i Senatu RP, Prezydenta RP, do
Parlamentu Europejskiego, organdw samorzadu terytorialnego w zakresie ustalonym kodeksem
wyborczym, fawnikéw do sadow powszechnych oraz organéw samorzadu mieszkancow;

5) wykonywanie wyznaczonych przez Radg Miejska zadan przy organizacji referendum
i konsultacji spotecznych;

6) wspdlpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi
w zakresie  opracowywania projektow 1 wykonywania aktow stanowionych przez rade
i burmistrza;

7) aktualizacja regulaminu. organizacyjnego Urzedu Miejskiego oraz monitoring aktualnosci
zakreséw czynnosci pracownikow Urzegdu;

8) organizacja przyjmowania o$wiadczen majatkowych skladanych przez pracownikow
Urzedu, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych i innych zobowiazanych 0s6b;

9) prowadzenie spraw z zakresu udostepniania do wgladu i do pobrania w wersji elektronicznej
Dziennika Ustaw, Monitora Polskiego i zbioréw aktow prawa miejscowego, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa,

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

11) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji uchwat Rady, koordynacja
przygotowywania przez poszczegOlne komorki organizacyjne sprawozdarl z realizacji uchwat;
12) nadzér nad prowadzeniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu;

13) prowadzenie rejestru instytucji kultury;

14) prowadzenie centralnego rejestru wnioskéw o udostepnienie informacji publicznej oraz
nadz6r nad terminowym udzielaniem odpowiedzi, stosownie do wewnetrznych regulacji
w tym zakresie;



15) organizacja prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikow;

16) obstuga spotkan Burmistrza z mieszkancami Gminy;

17) organizowanie i obstuga narad i konferencji zwolywanych przez Burmistrza,

18) prowadzenie spraw odznaczen i wyrdzniefi,

19) prowadzenie wykazu zawartych porozumien, porozumien migdzygminnych oraz zwigzkow
komunalnych;

20) prowadzenie rejestru upowaznien 1 petnomocnictw;

21) nadzér nad czynnosciami kancelaryjnymi zwigzanymi z obiegiem korespondencji
i terminowosci zalatwiania spraw;

22) organizowanie i W miarg potrzeb obstuga przyjeé interesantow przez Burmistrza
w sprawach skarg, wnioskow i interwencji;

23) prowadzenie spraw Zz zakresu organizacji rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji, w tym
w szczego6lnosci prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz rejestru petycii;

24)  koordynowanie spraw  Z zakresu sporzadzania —sprawozdan statystycznych
i przekazywanie ich w wersji elektronicznej do urz¢du statystycznego;

25) sporzadzanie dokumentacji zwigzane]j z naborem pracownikoéw w Urzedzie;

26) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dokonywaniem oceny ryzyka zawodowego;

27) prowadzenie spraw zwiazanych z organizacja szkolefi i doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu, okresowa analiza potrzeb szkoleniowych 1 doskonalenia zawodowego
pracownikow;

28) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji dotyczacej kontroli zewnetrznych
w Urzedzie, nadzor nad realizacja. zalecers pokontrolnych, publikacja wynikéw kontroli
w Biuletynie Informacji Publiczne; Urzedu;

29) koordynowanic spraw _zwigzanych z obchodami rocznic i $wigt o charakterze
niepodlegtosciowym, narodowych i innych;

30) koordynowanie spraw zwigzanych z wnoszeniem inicjatyw obywatelskich, tworzenia
komitetéw inicjatyw uchwatodawczych, promocji obywatelskich inicjatyw uchwatodawczych;
31) prowadzenie obstugi sekretariatu;

32) gospodarowanie ctatami 1 funduszem ptac;

33) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu;

34) prowadzenie spraw socjalnych pracownikoéw Urzedu;

35) zapewnienie sprawnej organizacji pracy w Urzedzie,

36) obstuga prawna Rady Miejskiej, Urzgdu, jak réwniez prowadzenie spraw przed sadami;
37) ogdlny nadzér 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 ksztaltowania wynagrodzen osob
kierujgcych niektérymi spotkami, w tym zasad ksztaltowania wynagrodzen cztonkow zarzadow
spotek i rad nadzorczych;

40) analiza 1 ocena kryteriéw doboru, kwalifikacji rady nadzorczej i zarzadu,
a w szezegblnodel tryb powolywania rad nadzorczych 1 zarzadu w zgodnosci
z obowiazujgeymi w tym zakresie przepisami prawa; _

41) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych dotyczacych dzialalnosci spotek;



42) kancelaryjno-bjiurowa, a w zakresie zleconym przez Przewodniczacego Rady,
merytoryczna obstuga sesji Rady, komisji stalych i doraznych oraz zespotow kontrolnych;

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

44) obstuga spotkan radnych z wyborcami;

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

46) obstuga dyzuréw radnych;

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

48) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$é pozytku publicznego;

49) realizacja rocznego programu wspotpracy Gminy Prudnik z organizacjami prowadzacymi
dziatalno$é pozytku publicznego;

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

52) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencjg i Informacjg o Dziatalnosci
Gospodarczej; _

53) zarzad budynkami administracyjnymi Urzedu, gospodarka lokalami biurowymi;

54) prowadzenie inwestycji. remontow Kkapitalnych i biezacej konserwacji budynkéw
administracyjnych Urzedu. oraz urzadzen technicznych i sanitarnych znajdujacych si¢
W budynkach_i

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

56) gospodarka $rodkami rzeczowymi, materialami biurowymi oraz sprz¢tem;

57) zabezpieczenie mienia oraz organizacja ochrony budynkow Urzedu;

58) zaopatrzenie materiatowo - techniczne na cele administracyjne;

59) zaopatrzenie w pieczgceie, prowadzenie rejestru pieczgci i ich kasowanie;

60) wdrazanie postepu technicznego w zakresie usprawnienia prac biurowych;

61) prowadzenie matej poligrafii, lgcznodci;

62) prowadzenie archiwum zaktadowego i biblioteki Urzedu;

63) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikow;,

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

65) organizowanie w imieniu gminy robot publicznych, prac interwencyjnych i prac spotecznie
uzytecznych, wspéldziatanie z jednostkami podlegtymi w tych sprawach;

66) organizacja i prowadzenie obstugi informatycznej Urzgdu;

67) zapewnienic transmisji obrad rady miejskiej w tym utrwalanie za pomoca urzadzen
rejestrujacych obrazu i dzwicku oraz jej udostgpniane w Biuletynie Informacji Publicznej i na
stronie internetowej gminy;-:

68) zapewnienie mozliwosci przeprowadzania glosowania jawnego na sesjach rady za pomoca
urzadzen umozliwiajacych sporzgdzenie i utrwalenie imiennego wykazu glosowan radnych;
69) prowadzenie rejestru uchwat Rady i wnioskéw Rady oraz interpelacji radnych;

70) prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo micjscowe;



71) w imieniu administratora danych osobowych wypeianie obowigzkéw zwigzanych
z przetwarzaniem danych oraz koniecznoscia odpowiedniego zabezpieczenia ich w Urzedzie;
72) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong mienia komunalnego poprzez jego
ubezpieczenie;

73) koordynacja spraw zwigzanych z przyjmowaniem zgltoszen oraz podejmowania dziataf
nastepczych o ktérych mowa w ustawie z dnia 14 czerwca 2024 1. o ochronie sygnalistow.

§ 10. WYDZIAL FINANSOWO- BUDZETOWY

Do zadah Wydziatu Finansowo-Budzetowego nalezy prowadzenie spraw zZwigzaaych
z opracowywaniem 1 realizacja budzetu gminy, obstuga finansowa urzedu, ustalanie
i egzekucja podatkow i optat lokalnych. W ramach Wydziatu funkcjonuja nastgpujace komorki
organizacyjne:

1) Referat Planowania Budzetu i Rozliczen;

2) Referat Ksiggowoscl Budzetowej;

3) Referat Podatkow i Optat Lokalnych;

4) Referat Ksiggowosci Oswiatowe;j.

1. Do zadan Referatu Planowania Budzetu i Rozliczen nalezy w szczegoélnosei:

1) koordynacja prac zwiazanych z planowaniem i opracowywaniem projektu budzetu gminy
oraz wieloletniej prognozy finansowe] gminy;

2) terminowe przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowe]j
gminy;

3) terminowe przekazywanie podlegtym jednostkom organizacyjnym informacji niezbgdnych
do opracowania projektow ich planoéw finansowych oraz pozniejsza ich weryfikacja;

4) terminowe przekazanie podlegtym jednostkom informacji o ostatecznych kwotach
dochodow i wydatkow tych jednostek oraz wysokosci dotacji i wplat do budzetu;

5) terminowe zebranie niezbednych informacji z komorek merytorycznych oraz przygotowanie
projektu  uchwaty dotyczgcej  wykazu wydatkéw,  ktéore  nie wygasaja
z uplywem roku budzetowego lgcznie z projektem planu finansowego tych wydatkow
w podziale na dziaty i rozdzialy klasyfikacji wydatkow, z wyodrebnieniem wydatkéw
majgtkowych; .

6) przygotowywanie projektow zmian w budzecie gminy oraz wieloletniej prognozie
finansowej gminy;

7) terminowe przedkiadanie projektu uchwaty budzetowej oraz projektu wieloletniej prognozy
finansowej organowi stanowigcemu jednostki samorzadu terytorialnego oraz regionalne; izbie
obrachunkowej - celem zaopiniowania;

8) terminowe przedkladanie smian w uchwale budzetowej oraz wieloletnic prognozie
finansowej regionalnej izbie obrachunkowej;

9) sprawdzanie zgodnosci z uchwatg budzetowa plandw finansowych wydzialow i jednostek
organizacyjnych gminy i przedkladanie tych planow do zatwicrdzenia burmistrzowi oraz
kontrola i nadzorowanie tych planéw;

10) terminowe przykazywanie informacji i dyspozycji dotyczgcych ewidenci, rozliczania

i ptatnosci zwigzanych z przychodami i rozchodami budzetu oraz kosztami ich obstugi (odsetki,
prowizje, itp.);



11) rozliczanie wykorzystania rezerwy ogolnej i rezerw celowych;

12) terminowe przygotowywanie 1 przekazywanie podmiotom uprawnionym informacji
o przebiegu wykonania budzetu jednostki samorzadu terytorialnego za pierwsze pélrocze oraz
rocznego sprawozdania z wykonania budzetu gminy;

13) biezaca analiza i weryfikacja wykonania budzetu gminy oraz wieloletnicj prognozy
finansowej, a takze terminowe przygotowywanie informacji z ich realizacji;

14) ewidencja ksiggowa zaangazowania wydatkow budzetowych;

15) sprawdzanie dowodow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym (w tym
kompletnosci i rzetelnoscei dokumentdéw);

16) dokonywanie wstgpnego sprawdzenia zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych

z planem - finansowym w szczegblnosei w celu potwierdzenia mozliwoéci dokonania
kontrasygnaty przez skarbnika oraz dokonania wydatkow;

17) rozliczanie kosztéw podrozy stuzbowych krajowych i zagranicznych;

18) obstuga systemu bankowego w zakresie realizacji pratnosci jednostki Urzedu Miejskiego
oraz obstuga rachunkéw. bankowych Gminy; :

19) sporzadzanie list plac, wystawianie zaswiadczen o zarobkach oraz dokonywanie rozliczen
ZUS, US, PFRON i innych wynikajgcych z przepisdw;

20) przygotowywanie projektéw zmian w regulacjach wewnetrznych w zakresie whasciwym
dla referatu;

21) przygotowywanie proj cktow uchwat w zakresie wtasciwym dla referatu;

22) terminowe przekazywanie do publikacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami opinii oraz
innych informacji w zakresie wiasciwym dla referatu.

23) koordynacja oraz realizacja wskazanych zadan w zakresie przeciwdziatania praniu
pieniedzy oraz finansowaniu terroryzmu;

24) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury zmierzajacej do zaciagnigcia zobowigzan
kredytowych (pozyczkowych) oraz emisji dtuznych papierow warto$ciowych (obligacje);

25) przygotowywanie 1 przeprowadzanie procedury zmierzajacej do lokowania wolnych
$rodkéw budzetowych;

26) nadzér i kontrola nad prawidlowym wykonywaniem budzetu i wnioskowanie w sprawach
naruszenia dyscypliny finansow publicznych;

27) przygotowywanie i przeprowadzanie procedury wyboru banku obstugujacego budzet
gminy; , _

28) terminowe sporzadzanie i przekazywanie skonsolidowanego bilansu jednostki samorzadu
terytorialnego.

2. Do zadan Referatu Ksiggowosci Budzetowej nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzanie ksiag rachunkowych (organ i urzad) zgodnie z ustawg O rachunkowosci,
rozporzadzeniami ‘wykonawczymi, Z przyjetymi zasadami (polityka rachunkowosci dia
jednostki oraz innymi regulacjami wewngtrznymi, W szczegdInoscei dla:

a) dochodow, wydatkow, zaciggnietych kredytow i ich splaty, zaciagnietych i udzielonych
pozyczek 1 porgczen, emitowanych obligacji. komunalnych, ustanawiania -i. likwidacji
negocjowanych lokat terminowych z wolnych $rodkéw, rozrachunkow, przychodow

i rozchodéw, wyniku finansowego budzetu gminy,

b) Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



¢) sum depozytowych;

2) prowadzenie ksiegowej ewidencji oraz podejmowanie przedsadowych czynnosci
windykacyjnych naleznosci z tytutu przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego W prawo
wlasnoéci, uzytkowania wieczystego, najmu, dzierzawy, oplaty przeksztatceniowe], oplaty za
zajecia pasa drogowego, optata z tytulu trwatego zarzadu nieruchomosci, oplaty z tytutu
ustanowionych stuzebnosci, naleznosci z tytutu sprzedazy mienia komunalnego, oraz innych
naleznosci wynikajacych z umow cywilnoprawnych;

3) prowadzenie ksiggowej ewidencji oraz podejmowanie czynnosci windykacyjnych
naleznosci publicznoprawnych z tytutu oplaty za zajecie pasa drogowego, zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych;

4) prowadzenie ewidencji uruchamianych srodkow budzetowych dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych gminy oraz uzgadnianie przekazywanych $rodkow z ewidencja ksiggowsg;

5) wspélpraca w zakresie terminowego sporzadzania i przekazywania sprawozdan zwigzanych
z realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych jednostkom
samorzadu terytorialnego ustawami z jednostkami administracji rzadowej, w szczegoblnoscl z:
a) Opolskim Urzedem Wojewodzkim;

b) Ministerstwem Finansow w sakresie udziatéow gminy w dochodach z tytutu PIT i CIT,
subwencja ofwiatowa; . - ,

¢) Krajowym Biurem Wyborczym w zakresie wyborow i referendow;

d) Urzgdami Skarbowymi w zakresie naleznych gminie dochodoéw z tytutu udziatéw w pdof
i pdop;

6) biczace i terminowe prowadzenie ewidencji ksiggowych (zwigzanych ze wspolpracy
z jednostkami okreélonymi w pkt 5 poprzez:

a) prowadzenie ewidencji analitycznej zebranych dochodow zwiazanych z realizacjg zadan
7 zakresu administracjii rzadowej oraz innych zadai zleconych jednostkom samorzadu
terytorialnego ustawami, terminowe ich przekazywanie na rachunek dysponenta czgsci
budzetowej;

b) prawidlowe i terminowe rozliczenie dotacji celowych otrzymanych z budzetu panstwa na
realizacie zadan zleconych 1 biezgcych z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan
zleconych gminie ustawami;

7) przyjmowanie, weryfikacja, sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
analiza sprawozdan budzetowych, finansowych (W .tym bilanséw wraz z zatgcznikami
jednostek organizacyjnych gminy) z wykonania budzetu, w zakresie operacji finansowych oraz
sprawozdan o stanie zobowiazaf i naleznosci jednostek posiadajacych osobowo$¢ prawng dla
ktorych gmina jest organcm zalozycielskim;

8) terminowe sporzadzanie i przekazywanie jedno stkowych sprawozdan urzedu jako jednostki
budzetowej (w tym z zakresu zadan zleconych) zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w. zakresie sprawozdawczoéci«budZetowej, finansowej (w tym bilansu, rachunku zyskow i strat,
zestawienia zmian. w funduszu  oraz informacji dodatkowej) oraz W zakresie operacji
finansowych; -

9) terminowe sporzadzanie i przekazywanie tacznych lub zbiorezych sprawozdan z realizacji
budzetu gminy (w tym z zakresu zadaf zleconych) zgodnie z Qbowiz}zujqcymi_prchisami
w zakresie sprawozdawezosci budzetowej, finansowej (w tym bilansu, rachunku zyskow



i strat, zestawienia zmian w funduszu oraz informacji dodatkowej) oraz w zakresie operacji
finansowych na podstawie sprawozdan jednostkowych;

10) terminowe sporzadzanie 1 przekazywanie bilansu z wykonania budzetu jednostki
samorzadu terytorialnego;

11) obstuga systemu bankowego W zakresie realizacji ptatnosci jednostki Urzedu Miejskiego
oraz obstuga rachunkow bankowych Gminy;

12) prowadzenie obstugi kasowej urzedu;

13) prowadzenie ewidencji i gospodarki drukami $cistego zarachowania (czekow
gotowkowych, kwitariuszy. przychodowych oraz drukéw kasa przyjmie);

14) prowadzenie ewidencji udzielonych porgezen i gwarancji;

15) prowadzenie ewidencji bankowych oraz ubezpieczeniowych gwarancji sktadanych przez
oferentébw w procesie 0 udzielehie zambwienia publicznego oraz dokonywanie ich zwrotow
zgodnie z dyspozycj ami wiasciwych komorek merytorycznych;

16) biezaca wspdlpraca z komorka organizacyjna wlasciwg ds. sprawozdawczosci W celu
terminowego wypelnienia przez nia obowigzkoéw sprawozdawczych w tym uzgadnianie standéw
ksiggowych z danymi sprawozdawczymi;

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

18) okresowe sporzadzanic sestawienia obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej i ich uzgadnianie
z dziennikiem;

19) przygotowywanie proj cktow zmian w zasadach (polityce) rachunkowosci dla jednostki oraz
innych regulacjach wewngtrznych w- zakresie wlasciwym dla referatu;

20) prowad~enie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT;

21) prowadzenie dla gminy centralnego rozliczenia i ewidencji wlasciwych dla (takze dla
urzedu) podatku od towaréw 1 ustug VAT,

22) prowadzenie cwidencji ksiegowej dotyczacej rozliczen z tytulu podatku od towaréw
i ustug VAT dla urzedu jako jednostki jak i dla scentralizowanego rozliczenia dla gminy;

23) prowadzenie i ewidencja syntetyczna $rodkow trwatych i WNIP urzgdu oraz ewidencja
syntetyczna mienia komunalnego; :

24) terminowe przekazywanie do publikacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami sprawozdan
oraz innych informacji w zakresie whadciwym dla referatu.

3. Do zadan Referatu Podatkéw i Oplat Lokalnych naleza sprawy zwigzane z wymiarem
i poborem podatkéw i oplat, a w szczegodlnosel:

1) przygotowywanie projektow aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat
lokalnych oraz danych do tych projektow; )

2) przygotowywanie decyzji ustalajacych oraz okre$lajgcych  wysokos¢ zobowigzan
podatkowych;

3) dokonywanie zmian w wymiarach podatkow i optat;

4) prowadzenie ksiag rachunkowych w zakresie podatkow i optat lokalnych zgodnie z ustawg
o rachunkowosci, rozporzgdzeniami wykonawczymi  oraz regulacjami wewngtrznymi
jednostki;

5) prowadzenie cwidencji podatnikow;

6) prowadzenic kontroli rachunkowej inkasentow;



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

8) podejmowanie czynnosci windykacyjnych naleznosci z tytutu podatkéw i opfat;

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

10) wspoldziatanic z urzgdami skarbowymi, komornikami sadowymi 1 innymi organami
w zakresie windykacji naleznoscei wiasciwych dla referatu;

11) przygotowywanie projektow decyzji W zakresie udziclania ulg, zwolnien, umorzen,
odroczeti oraz rozkladania na raty podatkow i optat, w tym przewiduj acych udzielenie pomocy
publicznej oraz sprawozdawczoscl 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 stanowigce dochody budzetu gminy; -

14) prowadzenic wszelkich innych postgpowan w zakresie podatkow 1 oplat nalozonych na
organ podatkowy przepisami prawa;

15) sporzadzanie sprawozdan w zakresie wymiaru podatkow i optat, wplat oraz zalegtosci
z tego tytulu;

16) sporzadzanie wszelkich innych sprawozdan, dokumentacji, ewidencji i rejestrow
w zakresie podatkow i optat wynikajgcych z przepisow prawa;

17) prowadzenie ewidencji ksiggowej optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

18) windykacja oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

19) przygotowywanie projektow interpretacji ~ przepisow  prawa podatkowego
w indywidualnych sprawach;

20) prowadzenie spraw Z zakresu realizacji wyplat producentom rolnym -zwrotu podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywancgo do produkcji rolnej oraz
sporzadzanie sprawozdat w tym zakresie;

21) kontrola zgodnosci ze stanem faktycznym deklaracji i informacji skladanych przez
podatnikow;.

22) przeprowadzanie czynnosci sprawdzaj acych i kontroli podatkowych u podatnikéw zgodnie
z przepisami ustawy Ordynacja podatkowa oraz prowadzenie postgpowan podatkowych w tym
zakresie;

23) prowadzenie spraw w sakresie ustalania zwrotu i nadplaty optaty skarbowej;

24) przygotowywanie projektéw zmian W regulacjach wewnetrznych w zakresie wlasciwym
dla referatu;

25) przygotowy wanie projektow uchwat w zakresie wkas'civam dla referatu;

26) prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych gminy
z tytutu mandatow karnych oraz strefy platnego parkowania, a w szczegolnosct:

a) stosowanie Srodkow egzekucyjanych wynikajgcych z ustawy 0 postepowaniu egzekucyjnym
w administracji; ,

b) prowadzenie dokumentacji czynnosci egzekucyjnych.

4. Ponadto w zakresie Wydzialu i Referatow:

1) stosowanic przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz ich przetwarzanie
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;



2) przestrzeganie 1 stosowanie procedur zwigzanych z ustawg Prawo zamowief publicznych;
3) w zakresie zadaf realizowanych, prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnieniem
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) stosowanie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

5) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

4. Do zadafi Referatu Ksiegowosci O§wiatowej nalezy w szczegolnoscei:
1) w zakresie obstugi finansowej:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

g)
h)

)

j)
k)

1)

prowadzenie obstugi rachunkow bankowych jednostek obstugiwanych;

biezacy nadz6r nad realizacja planéw finansowych;

przygotowanie, na wniosek kierownikéw obstugiwanych jednostek, danych
niezbgdnych do opracowania planow finansowych i jego zmian;

sporzagdzanie biezace] informacji o sytuacji finansowe;j i realizacji budzetow jednostek
obstugiwanych; _

sporzadzanie list. wynagrodzen  pracownikow jednostek obstugiwanych oraz
prowadzenie wymaganej dokumentacji placowej;

dokonywanie wyplat wynagrodzen, rozliczanie potracen z list plac oraz dokonywanie
rozliczen z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych 1 Urzedem Skarbowym;
ewidencjonowanie danych o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

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

sporzgdzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan Glownego Urzedu Statystycznego;
prowadzenic obstugi finansowo-ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych;

windykacja naleznosci wymagalnych;

m) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej miedzyzaktadowej pracowniczej kasy

n)
0)
D)
9

r)

Zapomogowo-pozyczkowej;

prowadzenie obslugi finansowo-ksicgowej 1 koordynowanie dzialah w zakresie
funduszu zdrowotnego dla nauczycieli;

prowadzenic obshugi finansowo-ksiggowej i koordynowanie dziatan w zakresie
dofinansowania doksztatcania i doskonalenia zawodowego nauczycieli;

prowadzenie obstugi i rozliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych placowek
déwia_towych oraz zlobkéw lub klubow dziecigcych;

wykonywanie czynnosci, zwigzanych z naliczaniem dotacji- dla publicznych
i niepublicznych placowek o$wiatowych oraz zZiobkow lub klubéw dziecigecych;
wykonywanie czynnesci, zwigzanych z ustalaniem wysokosci optat za pobyt dziecka
w przedszkolach, prowadzonych przez gming Prudnik;

prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej w zakresie zwrotu kosztéw ksztalcenia
milodocianych wraz z wymagang dokumentacja;

obcigzanie innych gmin za pobyt.uczhia bedacego jej mieszkancem w przedszkolu
prowadzonym bgdZ dotowanym przez Gmine Prudnik;

rozliczanie inwentaryzacji majatku jednostki obshugiwanej sporzadzonej w formie spisu

z natury,



v) prowadzenie ewidencji srodkow majatkowych odrgbnie dla kazdej jednostki;
2) w zakresie obstugi rachunkowej — odrebnie dla kazdej jednostki realizacja w calosci zadan
wynikajgcych z art. 4 ust. 3 ustawy o rachunkowosci, {j:
a) okreslenie zasad ( polityki) rachunkowosci i ich uaktualnianie;
b) prowadzenie, na podstawie dowodow ksiegowych, ksiag rachunkowych, ujmujacych
zapisy zdarzen w przypadku chronologicznym w sposdb systematyczny;
¢) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu
aktywoOw i pasywow;
d) wycenianie aktywow i pasywow oraz ustalanic wyniku finansowego;
¢) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiggowych oraz pozostalej dokumentacji
przewidzianej ustawa;
f) sporzadzanie sprawozdan finansowych.
2. Zakres wspdlnej obstugi nie obejmuje kompetencji kierownikéw jednostek obstugiwanych
do dysponowania ‘érodkami publicznymi, zaciggania zobowigzan, a takze sporzadzania
i zatwierdzania planu finansowego, jak réwniez dokonywania w nim zmian oraz polityki
kadrowo ptacowej 1 szkoleniowej.
3. Referat zapewnia realizacjg zadan glownego ksiggowego dla jednostek obshugiwanych.

§ 11. WYDZIAL INWESTYCJI I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

1 Do zakresu dzialania Wydziatu Inwestycji 1 Zamoéwien Publicznych nalezy
w szezegolnoset:

1) Wykonywanie czynnosci. zwigzanych z utrzymaniem przekazanych w zarzadzanie
nieruchomosci komunalnych, w tym:.

2) kontrola rozliczen przeprowadzanych konserwacji i drobnych napraw majgcych na celu
utrzymanie obiektow instalacji i urzadzen technicznych w statej sprawnosci uzytkowej;

b) weryfikacja projektu rocznego planu finansowo - rzeczowego remontéw zarzadzanej
substancji

z uwzglednieniem stanu zasobu i jego realizacji;

2) planowanie oraz opracowanie koncepcji W zakresie remontow 1 inwestycji komunalnych;

3) analizowanie potrzeb inwestycyjnych w gminie;

4) analizy ekonomiczne przedsiewzigé inwestycyjnych w tym studia oplacalnosci;

5) planowanie finansowania zadan inwestycyjnych i remontowych;

6) realizacja zaden rzeczowych i inwestycyjnych przyjetych do realizacji w roku budzetowym;
7) nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan rzeczowych;

8) wnioskowanie . 1 - przygotowanie propozycji ewentualnych zmian w planach zadah
rzeczowych;

9) opracowywanic okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji zadan
rzeczowych;

10) realizacja inwestycji wspdlnych w ramach zawartych porozumien;

11) prawidlowe realizowanie procesow inwestycyjnych i remontow w ramach budzetu gminy;
12) przygotowanie wieloletnich programdw realizacji remontow i inwestycji;

13) sprawowanie funkcji zarzadey drogami gminnymi;

14) kontrola stanu technicznego nawierzchni jezdni i chodnikéw oraz oznakowania poziomego

i pionowego;



15) realizacja zadat w sakresie remontéw kapitalnych i inwestycji drogowych w tym drog
transportu rolnego;

16) okresowe przeglady stanu technicznego drog i obiektow inzynierskich;

17) opiniowanie projekiow pod wzgledem rozwiazan komunikacyjnych;

18) zatwierdzanie projektow organizacji ruchu na czas prowadzenia robot w pasie drogowym;
19) wprowadzanie zmian W organizacji ruchu drogowego;

20) wydawanie zezwolei na kotzystanie z drog w sposob szczegolny;

21) realizacja uzbrojenia terenu w sieci, koordynacja dzialan w tym zakresie;

22) ocena potrzeb w zakresie rozwoju urzadzen komunalnych;

23) nadz6r nad funkcj onowaniem o$wietlenia ulicznego i rozliczanie kosztow zwigzanych

z o$wietleniem ulic; ‘

24) przeprowadzanie statych, komisyjnych przegladéw stanu o$wietlenia ulicznego;

25) koordynacja zadan inwestycyjnych 1 remontowych dot. urzadzen i obiektéw komunalnych
realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy i jednostki podlegte gminie pod katem ich
zgodnoscel z vamicrzeniami gminy; .

26) inicjowanie i koordynacja inwestycji wspodlnych oraz okreslanie zrodet i sposobu ich
finansowania; - : o :

27) merytoryczny nadzor zwigzany z funkcjonowaniem Zaktadu Ustug Komunalnych
w zakresie remontéw i inwestycji mieszkaniowego zasobu Gminy Prudnik;

28) przekazywanie Wydziatowi Finansowo — Budzetowemu informacji o obowigzku zwrotu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umow;

29) prowadzenie wszystkich procedur zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, do ktérych ma
zastosowanie ustawa o zamowieniach publicznych;

30) prowadzenie procedur zwigzanych z realizacjg projektow ze Srodkow UE zgodnie
z wymogami poszczegdlnych funduszy;

31) opracowywanie instrukeji zwiazanych ze stosowaniem procedur ustawy o zaméwieniach
publicznych;

2. Ponadto w zakresie Wydziahu:

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

2) przestrzeganie i stosowanie procedur zwigzanych z ustawg Prawo zaméwien publicznych;
3) w zakresie zadan realizowanych, prowadzenic spraw zwiazanych z udostgpnienicm
informacji w Biuletynic Informacji Publicznej;

4) stosowanie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

5) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

§ 12. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ, OCHRONY SRODOWISKA

I ROLNICTWA

1. Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa
nelezy w szczegdnosei:

1) zapewnienic warunkow niezbednych dla ochrony srodowiska w ramach obwigzujacych
przepisdw prawnych; -

2) prowadzenie = spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach, wynikajacych z ustawy z dnia 27.04.2001 1. Prawo ochrony $rodowiska;



3) nadzor nad funkc; onowaniem systemu usuwania odpadow plynnych;

4) propagbwanie systemu segregacji odpadow komunalnych;

5) nadz6r nad utrzymaniem czystosci w gminie;

6) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem i ksztaltowaniem terenow zielonych;

7) prowadzenie postgpowania W sprawach dot. ochrony srodowiska w ramach przyznanych
ustawami uprawnien;

8) prowadzenie dziatan zwigzanych z problemem bezpanskich zwierzat;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych;

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

12) nadz6r nad funkc;j onowaniem systemu odprowadzania wod opadowych;

13) organizowanie i prowadzenie "Akcji Zima";

14) prowadzenie spfaw zwigzanych z zadaniami transportu zbiorowego realizowanych przez
Zwigzek Powiatowo — Gminny;

15) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacja urzadzen melioracyjnych;
16).zobowiazanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzia;

17) wydawanie dokumentow stwierdzajacych prowadzenie i pracg W gospodarstwie rolnym;
18) realizowanie ustawy Z dnia 11 marca 2004 r. 0 ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu
chordb zakaznych zwierzgt oraz wspotpraca z Panstwowg Inspekeja Weterynaryjng w zakresie:
a) zglaszania wystgpienia choroby zakaznej;

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

19) realizowanic ustawy. z-dnia 21 sierpnia 1997 . 0 ochronie zwierzat:

a) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow rasy agresywnej;

b) wspoldziatanic z Panstwowg Inspekcja Weterynaryjng i jnnymi organizacjami, ktérych
celem jest ochrona zwierzat;

20) wspoltdzialanie 7 Inspekejg Ochrony Roslin i Nasiennictwa w zakresie realizacji ustawy
7 dnia 18 grudnia 2003 r. 1. 0 ochronie roslin;

21) wspoldziatanie z organami - statystyki w zakresie opracowywania analiz, aktualizacji
gospodarstw, sprawozdan uzytkowania gruntow, przeprowadzania szacunku plonéw, udziatu
w przygotowaniu, przeprowadzaniu i opracowywaniu spisow rolnych;

22) wspoldzialanie z organami samorzadowymi dziatajgcymi na wsi;

23) wspoltdziatanie z ODR i innymi w zakresie organizowania szkolen dla rolnikow;

24) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 1. o przeciwdzialaniu
narkomanii;

25) sprawowanie administracji w zakresie Iowiectwa;

26) przygotowywanie zezwolen na wycigcie drzew i krzewow z terenOw nieruchomosci;

27) przygotowanie decyzji w sprawie kar pieni¢znych za samowolne usuwanie drzew
i krzcw()w‘;’ )

28) skladanie propozycji co do uznania za park wiejski tercnu, na ktorym znajduje si¢
starodrzew; . o

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

30) koordynacja spraw zwiazanych z tworzeniem oraz rozliczaniem ,,Funduszu Soleckicgo”;
31) realizacja i koordynacja zadan wynikajacych z ustawy © szezegblnych rozwigzaniach
w zakresie nicktérych zrodet ciepta w zwigzku z sytuacja na rynku paliw- w zakresie



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

32) realizacja i koordynacja zadan zwigzanych Z funkcjonowaniem centralnej ewidencji
emisyjnosci budynkow,

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

2. REFERAT GOSPODARKI ODPADAMI

1) realizowanie zadaf wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzeénia 1996 1. 0 utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi;

2) nadzor nad realizacja zadaf wynikajacych z Regulaminu utrzymania czystodci i porzgdku na
terenie Gminy Prudnik;

3) organizowanie i rozliczanie systemu odbierania i zagospodarowania odpadéw komunalnych;
4) udziat w przygotowywaniu i prowadzeniu postgpowan przetargowych w zakresie odbierania
i zagospodarowania odpadow;

5) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadaf
powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci;

6) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, zwlaszcza W zakresie selektywnego  zbierania
odpadow komunalnych; o

7) biezgca analiza systemu gospodarki odpadami komunalnymi prngOtowywanie projektow
uchwal i prejektéw ich aktualizacji w zakresie gospodardwania odpadami komunalnymi;

8) przyjmowanie i weryfikowanie deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od mieszkaficow gminy Prudnik; _

9) prowadzenie postc;powar'l‘adrninistracyjnych w sprawach:

a) naliczania optat za gospodarowanic odpadami komunalnymi wobee mieszkafcow gminy
Prudnik w przypadku nieztozenia deklaracji Jub uzasadnionych watpliwoscei, co do danych
w niej zawartych,

b) naliczania oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wobec ‘wihascicieli
nieruchomosci niezamieszkatych w przypadku nie zawarcia umowy z podmiotem wpisanym
do rejestru dziatalnoscei regulowanej;

¢) prowadzenie spraw zwiazanych z udziclaniem ulg w splacie zobowigzan z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunatnymi;

10) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych cd
wlagcicieli nieruchomosci. w celu kontroli wykonywania obowigzkow przez wiascicieli
nieruchomosci; _

11) prowadzenie rejestru  dziatalnosci regulowane] W zakresie odbicrania odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;

12) prowadzenie kontroli przestrzcgania i stosowania przepisow ustawy o utrzymaniu czystoscl
i porzadku przez whadcicieli nieruchomoscl zamieszkatych i niezamieszkatych; ,

13) prowadzenic kontroli realizacji umowy zawarte] z firma odbierajacg odpady komunalne;
14) prowadzenie kontroli przedsigbiorcow wpisanych do rejestru dziatalnosci regulowane;;
15) przyjmowanie i weryfikowanie sprawozdaf od podmiotdw $wiadezgeych ustugi w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi;



16) kontrolowanie osiggania przez gmine odpowiednich poziomow recyklingu, przygotowania
do ponownego uzycia i-odzysku oraz ograniczania masy odpadow komunalnych ulegajacych
biodegradacji przekazywanych do skladowamia;

17) wspodlpraca ze Strazy Miejska w zakresie kontroli realizacji obowigzkow wlascicieli
nieruchomosci wynikajacych z ustawy oraz aktow prawa miejscowego;

18) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi;

19) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi, w celu
weryfikacji mozliwosci technicznych 1 organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania
odpadami komunalnymi.

3. Ponadto w zakresie Wydzialu i Referatu:

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

2) przestrzeganie 1 stosowanie procedur zwigzanych z ustawg Prawo zamdwien publicznych;
3)- w zakresie zadan realizowanych, prowadzenie . spraw zwigzanych z udostgpnieniem
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) stosowanic ustawy o dostepie do informacji publicznej;

5) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

§ 13. WYDZIAL MIENIA GMINY I GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

1. Do zakresu dzialania Wydzialu Mienia Gminy i Gospodarki Przestrzennej nalezy
w szczegolnosei: » o

1) tworzenie zasobow gruntéw komunalnych na cele zabudowy;

2) przygolowywanie projektow uchwat Rady Micjskiej o zbyciu, zamianie, obcigzaniu
i wydzierzawianiu nieruchomosci;

3) przy gotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej o nabyciu mienia na wlasno$¢ gminy;
4) zarzadzanie gruntami, ktore nie zostalty oddane w trwaty zarzad gruntami zabudowanymi,
budynkami mieszkalnymi oraz innymi budynkami, a takze powierzanie sprawowania tego
zarzadu nieodplatnie komunalnej jednostce organizacyjnej;

5) prowadzenie postgpowan w sprawie zamiany gruntow;

6) przygotowywanie decyzji 0 przekazywaniu nieruchomosci w trwaty zarzad komunalnym
jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej;

7) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu prawa trwalego zarzadu;

8) przygotowywanic . projektow zasad zbywania mienia komunalnego, analiza jego
oplacalnosci; .

9) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci;

10) przekazywanie mienia komunalnego w uzytkowanie;

11) przekazywanic W uzytkowanie wieczyste gruntow bedacych w-uzytkowania jednostek
spoldzielczych;

12) prowadzenie postgpowan w sprawie zbywania nieruchomosci stanowigcych whasnos¢é
Gminy, w tym lokali mieszkalnych, jednolokalowych budynkow mieszkalnych i uzytkowych,
lokali uzytkowych, nieruchomosci zabudowanyeh i niezabudowanych;

13) prowadzenic postgpowan w sprawach obcigzenia nieruchomosci;

14) przygotowywanie oswiadezenia Burmistrza o wykonaniu prawa pierwokupu;



15) prowadzenie spraw odkupu nieruchomosci;

16) prowadzenie spraw pracowniczych ogrodow dziatkowych oraz zapewnienic gruntow na
potrzeby tych ogrodéw;

17) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic i numeracji porzadkowej nieruchomosci na terenie
miasta i gminy Prudnik;

18) wymiar oplat z tytulu uzytkowania wieczystego, trwatego zarzadu, dzierzawy

i uzytkowania;

19) prowadzenic spraw zwigzanych z dzierzawa i uzyczaniem gruntow komunalnych;

20) sporzadzanie umow dzierZaw gospodarstw rolnych pomiedzy rolnikami do celow
emerytalno — rentowych;

21) prowadzenie ewidencji gruniéw i budynkéw mienia komunalnego;

22) prowadzenie komunalizacji mienia gminy;

23) prowadzenie postgpowan i przygotowywanie decyzji w sprawach zatwierdzania podziatéw
nieruchomosci; :

24) prowadzenie postgpowail i przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa uzytkowania
wieczystego w prawo whasnosci;

25) prowadzenie posigpowan i przygotowywanie decyzji W sprawach rozgraniczenia
sieruchomosci; R

26) przygotowywanie wnioskow o wywlaszezenic nieruchomosci;

27) sporzadzanie Planu wykorzy stania zasobu nieruchomosci Gminy Prudnik.

7. REFERAT GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ

1) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego i ochrony zabytkow, w tym spraw
dotyczacych projektow planow miejscowych zagospodarowania przestrzennego;

2) prowadzenie spraw. dotyczacych wydawania decyzji o warunkach zabudowy i.decyzji
o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

3) przygotowywanie realizacji celéw strategii rozwoju gminy;

4) wypracowanie projektow planow spoleczno - gospodarczych rozwoju gminy;

5) opracowywani¢ pProgramow, progpoz, analiz i ocen oraz sprawozdan w okreslonych
zakresach dziatalnoéci gminy;

6) wnioskowanic o zgodg na przeznaczenie gruntow lesnych i rolniczych na cele nierolne
inielesne;

7) dbalosé o zabytki 1 podejmowanie dzialan ochronnych w stosunku do dobr kultury
chronionych w ramach planu zagospodarowania przestrzennego;

8) wydawanie zarzadzen w- celu zabezpieczenia zabytkow w naglych wypadkach oraz
niezwloczne powiadamianie wojewodzkiego konserwatora zabytkow;

9) prowadzenie ewidencji dobr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow;

10) wnioskowanie o wpis do rejesiru zabytkéw do woj ewodzkiego konserwatora zabytkow;
11) wspbldziatanie z woj ewddzkim konserwatorem zabytkéw w zakresie uzytkowania obiektu
zabytkowego zgodnic z zasadami opieki nad zabytkami;

12) wspéldziatanic z Muzeum Ziemi Prudnickiej w sprawach: ujawnienia przedmiotu
posiadajgcego  cechy zabytku, przyjmowania zgloszen od  znalazcy przedmiotu
archeologicznego, zawiadamiania wojewodzkiego konserwatora zabytkéw o znalezieniu lub
odkryciu przedmiotu archeologicznego;



13) wnioskowanie o przejecie zabytku nieruchomego w zarzad przy tymczasowym zajgciu;
14) koordynowanie spraw zwigzanych z estetykg miasta, wspétpraca z Zaktadem Ustug
Komunalnych;

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

3. Ponadto w zakresie Wydziatu i Referatu:

1) stosowanie przepisOw dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ich przetwarzanie
zgodnie

z posiadanymi upowaznieniami;

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

4) stosowanie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

5) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

§ 14. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH

Do zakresu dziatania Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnogci i dowod6éw osobistych;

2) prowadzenie ewidencji pobytu statego i czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow,

3) wydawanie za$wiadczen /potwierdzefl/ na podstawie zbiorow meldunkowych, zbiorow
PESEL, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowoddéw osobistych;

4) prowadzenie rejestru wyborcow;

5) sporzadzanie spisOW wyborcow oraz innych wykazow wymaganych ustawami;

6) przekazywanic danych do innych organ6éw i urzedéw w zakresic wynikajacym z ustaw

i rozporzadzen;

7) wystgpowanie Z wnioskami o nadanie, zmiang lub skasowanie numeru PESEL;

8) udostepnianie danych ze zbiorow meldunkowych, zbioréw PESEL oraz ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowodow osobistych na podstawie zlozonych whnioskow;

9) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych oraz dowodéw osobistych;

10) przyjmowanie wnioskow dowodowych, zgloszen o utracie dowodu, wydawanie dowodow
osobistych oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z wydaniem, wymiang oraz utrata
dowodu osobistego;

11) prowadzenie archiwum teczek dowodow osobistych oraz dokumentacji ewidencyjnej;

12) wspblpraca z innymi organami i urzgdami w zakresie ewidencji ludnosei i dowodow
osobistych;

13) prowadzenie spraw zwiazanych z Prudnickg Kartg Rodziny i Seniora, Opolskg Kartg
Rodziny i Seniora oraz Kartg Duzej Rodziny;

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

15) przestrzeganie i stosowanie procedur zwigzanych z ustawa Prawo zaméwien publicznych;
16) w zakresie zadar realizowanych, prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnieniem
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

17) stosowanie ustawy © dostepie do informacji publicznej;

18) stosowanie ustawy o finansach publicznych.



§ 15. WYDZIAL EDUKACJI I SPRAW SPOLECZNYCH

Do zakresu dzialania Wydziatu Edukacji 1 Spraw Spolecznych, nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie, W ramach kompetencji organu prowadzacego, funkcjonowania jednostek
o$wiatowych w zakresie:

a) organizacji ksztalcenia, wychowania i opieki,

b) zarzadzania jednostka,

¢) gospodarowania mieniem;

2) prowadzenie spraw w zakresie tworzenia, przeksztalcania, likwidacji i taczenia w zespol
publicznych przedszkoli, szkot 1 placowek oéwiatowych. Ustalanie sieci publicznych
przedszkoli i szk6t oraz granic obwodow szkot podstawowych; '

3) prowadzenie spraw zwiazanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacji przedszkoli, szké! 1
placowek oswiatowych 1 zmian w ich organizacji; - .

4) prowadzenie‘ spraw zwigzanych z zapewnieniem odpowiedniej formy ksztalcenia dzieciom
posiadaj acym Orzeczenic o potrzebie ksztalcenia specjalnego; :

5) kontrola realizacji obowigzku nauki; -

6) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjq programu wspierania edukacji uzdolnionych
uczniéw oraz z pomoca materialng dla uczniéw o charakterze motywacyjnym;

7) monitorowanie i koordynowanie postgpowania rekrutacyjnego do przedszkoli, szkot
i placowek o$wiatowych; ‘

8) prowadzenie spraw z zakresu obsady stanowiska dyrektora jednostki oswiatowej, w tym
prowadzenie postepowania konkursowego na stanowisko dyrektora;” -

9) realizacja procedur zwigzanych z powierzaniem stanowiska dyrektora oraz oceny czgstkowej
jego pracy; '

10) " prowadzenie spraw zwiazanych 7z przyznawaniem nagrod Burmistrza Prudnika
nauczycielom zatrudnionym w jednostkach o$wiatowych;

11) prowadzenie postc;tpowania egzaminacyjnego w sprawie awansu zawodowego na stopief
nauczyciela mianowanego; '

12) prowadzenie spraw zwiazanych z dofinansowaniem doskonalenia zawodowego nauczycieli
i organizacjg doradztwa metodycznego;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z Systemem Informacji O$wiatowej. Weryfikacja danych
subwencyjnych;

14) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencja szkot i placodwek niepublicznych. Udzielanie
zezwolenia na zatozenie szkoty publiczne] przez osobg prawng inng niz jednostka samorzadu
terytorialnego;

15) wydawanie decyzji o dofinansowaniu pracodawcom kosztow ksztatcenia miodocianych
pracownikow;,

16) organizacja dowozu dzieci niepelnosprawnych de przedszkoli 1 szkot oraz zwrot kosztow
dowozu rodzicom i opiekunom prawnym dzieci niepenosprawnych do szkol i osrodkow;

17) planowanie zadaf remontowych i inwestycyjnych, opiniowanie potrzeb inwestycyjnych,
modernizacyjnych i remontowych jednostek oswiatowych;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacja obiektow o$wiatowych;

19) prowadzenié spraw z zakresu opieki nad dzie¢mi do lat 3; '

20) prowadzenie rejestru placowek os$wiatowych, rejestru Zobkéw, klubow dzieciecych
i opiekunéw dziennych; o '

21) prowadzenic spraw z zakresu pomocy spolecznej, w tym w szczegblnoscei:

a) opracowanie i nadzor nad realizacja gminnej strategii integracji spolecznej,

b) wspétdziatanie w realizacji zadan zwigzanych z tworzeniem systemu przeciwdziatania
przemocy W rodzinie wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 1. 0 przeciwdzia{aniu prze
mocy w rodzinie, wspdipraca z Osrodkiem Pomocy Spolecznej w tym zakresie;



22) koordynacja zadan:

a) wynikajacych z rzadowych programow polityki spotecznej;

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

¢) zwigzanych z funkcjonowaniem osrodka wsparcia dla 0séb z zaburzeniami psychicznymi.
23) wspdlpraca i wspotdziatanie:

_ 7ze érodowiskami miodziezowymi Gminy Prudnik

_ ze $rodowiskami senioralnymi Gminy Prudnik w tym Rady Seniorow.

§16. GMINNE CENTRUM REAGOWANIA I PORZADKU PUBLICZNEGO
Do zakresu dziatania Gminnego Centrum Reagowania i Porzadku Publicznego nalezy
w szezegolnosei:.

1. REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO

1) Realizacja zadan z zakresu obronnosci krajli, w tym w szczegdlnoscl:

a) wynikajqcych 7 obowiazkow patstwa gospodarza obejmujacych cywilna i wojskowg pomoc
$wiadczong w czasie pokoju, w sytuacjach kryzysowych i podczas konfliktow, przez panstwo,
na ktérego terytorium przemieszczajg si¢ lub sa rozmieszezone i dzialaja sity i organizacje
NATO - ,,/INS" (Host Nation Suport);

b) statego dyzuru na potrzeby podwyZszania gotowesci obronnej panstwa;

¢) wynikajacych .z systemu doreczania dokumentéw powotania adresatom, ktorymi sa
najczeseiej zotnierze rezerwy iub osoby, na ktérych natozono obowigzek $wiadczen na rzecz
obrony (np. przedsigbiorcy posiadajacy decyzje o przeznaczeniu do wykonania okreslonych
éwiadczef: w razic 1nobili2acji lub w czasie wojny) - ,Akcja Kurierska";

d) obronnych wynikajgcych 7z Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Prudnik,
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa 1 W czasie wojny, zawarte
w Tabeli Realizacji Zadan Operacyjnych, a 1akze zadania whasne gminy okreslone w art.7 ust.
1 ustawy z dnia 8 marca 1990 1. 0 samorzadzie gminnym w Glownym Stanowisku Kierowania
Burmistrza Prudnika w statej siedzibie oraz w Zapasowym Miejscu Pracy Burmistrza Prudnika,
uzgodnionym z Wojewoda Opolskim; -

2) analizowanie i ocenianie zagrozen oraz koordynowanie dzialan ratowniczych;

3) wykonywanie dzialar’l,planistycznych dot. sposobu reagowania na czas wystgpienia kleski
zywiolowej oraz majacych na celu powigkszenie zasobow sit i §rodkéw. niezbednych do
efektywnego reagowania;, -

4) opracowywanie rocznych planéw pracy, planow zarzadzania kryzysowego, planow ¢wiczen
oraz innej koniccznej dokumentacji;

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

a) planowania cywilnego; . -

b) monitorowania, prognoz i analiz; -

¢) operacji i organizacji dzialan;

d) zabezpieczenia logistycznego;

¢) opicki zdrowotnej i pomocy socjalno-bytowej;

6) w przypadku wystapienia zagrozenia:

a)-udzielanie pomocy poszkodowanym;

b) podejmowanie dziatan w cclu zahamowania rozwoju-wystepujacych zagrozen,



¢) podejmowanie dziatan majacychna celu ograniczenie strat i zniszezen;

7) przygotowywanie i przeprowadzanie rej estracji przedpoborowych;

8) udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej;

9) wydawanie decyzji W sprawach o uznanie zolnierzy i poborowych za jedynych zywicieli
rodzin, opiekunow lub prowadzacych gospodarstwo rolne;

10) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych;

11) koordynowanie w zakresie spraw dotyczacych organizacji ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy;

12) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy 0 bezpieczenstwic imprez masowych;

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

14) podejmowanie dziatan zwiazanych z oczyszczaniem terenu z niewypatow i przedmiotow
niebezpiecznych;

15) zapewnienie - ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen, $rodkdéw  transportu,
alarmowania i facznosci, wyposazenia, odziezy specjalnej i umundurowania, rozliczanie kart
drogowych pojazdow oraz kart pracy sprzetu silnikowego;

16) nadzér nad konserwacja sprzgtu przeciwpozarowego 1 pojazdow samochodowych

w jednostkach ochotniczych strazy pozarnych;

17) koordynowanie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem na terenie gminy dostepu do
zasobow wody do gaszenia pozarow;

18) koordynowanie akcji kurierskiej, $wiadczen osobistych i rzeczowych;

19) prowadzenie spraw zwigzanych z odtwarzaniem ewidencji wojskowej w czasic wojny;
20) planowanie i nadzorowanie organizacji ¢wiczen i szkolen z kadrg kierownicza Urzedu,
przedsigbiorstw oraz zaktadow;,

21) koordynowanie przedsiewzigC zwiazanych z organizacja, przygotowywaniem, szkoleniem
w zakresie prowadzenia akcji ratunkowej i udzielania pomocy poszkodowanym;

22) wspotuczestnictwo W zwalczaniu klesk zywiotowych, awarii, likwidacji toksycznych
srodkow przemystowychy

23) planowanie i koordynacja przyjgcia ludnosci z rozérodkowania i ewakuacji z rejondéw
zagrozonych na teren miasta i gminy;

24) organizacja, nadzor 1 koordynacja- w zakresic wykorzystania bazy magazynowej,
modernizacji obicktow, zabezpieczeniu urzadzen,

25) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem stanowiska kierowania;

26) organizacja i zapewnienie dziatalnosci jednostkom organizacyjnym w zakresie systemu
wykrywania skazen;

27) planowanice i koordynacja przedsigwzigé dotyczacych obrony przed skazeniami ludnosci,
gospodarki rolno-hodowlanej i wod;

28) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu powszechnego ostrzegania
i alarmowania;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu miejskiego, jego
rozwojem, modernizacja i naprawami;

30) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja sprzgtu tacznosel 1 powiadamiania;

31) prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem zadan inwestycyjnych 1 remontowych
w obiektach remiz OSP;



32) prowadzenie spraw oraz przestrzeganie procedury zwigzanej Z ustawa o zamowieniach
publicznych w zakresie funkcjonowania wydzialu.

2. REFERAT STRAZY MIEJSKIEJ

1) ochrona porzadku w miejscach publicznych, ochrona urzadzeh uzytecznosci publicznej,
instytucji 1 zaktadow 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 porzadku w gminach oraz prawa miejscowego ustanowionego w tym zakresie oraz
przepisow zwigzanych z ochrong $rodowiska;

3) wspoldzialanie z organizatorami i innymi stuzbami w ochronie porzadku podczas
zgromadzen i imprez publicznych;

4) kontrola prawidiowos’ci oznakowania ulic;

5) kontrola oSwietlenia ~ulic, prawidlowego zabezpieczenia funkcjonowania punktow
o$wietleniowych;

6) kontrola estetyki napiséw i reklam, miejsc plakatowania 1 ogloszen;

7) kontrola wykonania zadan 1 obowiazkow przez administratoréw i gospodarzy domow;

8) oddzialywanie na-stuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie urzadzen
komunalnych w kierunku zwigkszenia efektywnodci ich dzialania;

9) informowanic .0 zauwazonych awariach i zagroZeniach oraz zabezpieczanic miejsc
zdarzen do czasu przybycia wiasciwych stuzb;

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

11) nakladanie grzywien w drodze mandatow w sprawach nalezacych do wlasciwosci Strazy
Miejskiej; . -+ . . e

12) prowadzenie stanowiska ds. monitoringu miejskiego;

13) przyjmowanie zgloszen i interwencji;

14) prowadzenie czynnosci . wynikajacych z instrukcji windykacyjne; Urzedu Miejskiego
w zakresie realizacji zadan Strazy;

15) preygotowywanie dokumentdw i materiadow niezbednych do prowadzenia postgpowan w
trybie i na zasadach okreslonych w ustawie o zamowieniach publicznych, w zakresie
dzialania Strazy;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z usunigeicm pojazdu z drogi (art. 50a z dnia 20 czerwea
1997 r. Prawo 0 ruchu drogowym);

17) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem techniczno-administracyjnym
funkcjonowania Strazy Miej skiej;

18) realizacja obowigzkow zwigzanych z ochrong danych osobowych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie funkcjonowania Strazy Miejskie;j.

3. Ponadto w zakresie Wydziatu i Referatow:

1) stosowanie przepisow dotyczgcych ochrony danych osobowych oraz ich przetwarzanie
zgodnie z posiadanymi upowaZnieniami; .

2) przestrzeganie i stosowanie procedur zwigzanych z ustawg Prawo zaméwief publicznych;
3) w zakresic zadaf realizowanych, prowadzenic spraw zwigzanych z udostepnieniem
informaciji w Biuletynie Informacji Publicznej;

4) stosowanic ustawy o dostepie do informacji publiczne;j;



5) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

§17. URZAD STANU CYWILNEGO

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegoOlnoscei:

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

2) wydawanic decyzji 1 postanowien przewidzianych w prawie o aktach stanu cywilnego
dotyczacych:

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

b) zezwolenia na zawarcie matzefistwa przed uplywem miesiaca;

3) wydawanie zaswiadczen:

a) o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwigzku matzenskiego za granica;

b) stwierdzajacych brak okolicznodei do zawarcia malzeistwa wyznaniowego ze skutkami
cywilnymi;

¢) o dokonanych w ksiggach stanu cywilnego wpisach lub ich braku oraz o zaginigciu lub
zniszczeniu ksigg stanu cywilnego;

4) przyjmowanie przéwidzianych w Kodeksie Rodzinnym i Opiekuficzym o$wiadczen o:

a) wstgpieniu w zwigzek malzenski; ,

b) braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie malzenstwa;

¢) wyborze nazwiska matzonkow i dzieci;

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzenstwa,
¢) uznaniu 0jcostwa;

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki;

g) zmianie imienia dziecka;

5) wspotdziatanie z sadami, organami ewidencji ludnosci 1 innymi urzedami stanu cywilnego
w zakresie dokumentowania zmian majacych wplyw na zasadniczg tre$¢ aktow stanu
cywilnego; _

6) organizowanie uroczystosci zawarcia malzenstwa oraz jubileuszy matzefstwa;

7) wydawanic decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk zgodnie z ustawg 7 dnia

17 pazdziernika 2008 1. 0 zmianie imienia i nazwiska;

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

9) przestrzeganie 1 stosowanie procedur zwigzanych z ustawy Prawo zaméwien publicznych;
10) w zakresie zadan realizowanych, prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnieniem
informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

11) stosowanie ustawy o dostgpic do informacji publicznej;

12) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

§18. REFERAT PROGRAM OW ROZWOJOWYCH

Do zadan Referatu Programéw Rozwojowych nalezy w szezegoblnoscei:

D koordyno‘wani.e i monitorowanie mozliwosci pozyskiwania §rodkow ze zrodel zewnetrznych
dla przedsigwzigé i projektow;

2) inicjowanie, planowanie przedsiewzigé i projektow zwiazanych z pezyskiwaniem



i wykorzystaniem $rodkow pochodza}cych z¢ zrodel zewngtrznych;

3) opracowywanie_wnioskéw o dofinansowanie projektow $rodkami pochodzacymi ze Zrédet
zewhc;trznych; ' ' | |

4) kompletowanie i przygotowywanie zatgcznikéw niezbednych do zlozenia wniosku

o dofinansowanie projektu $rodkami pochodzacymi ze Zrédet zewnetrznych;

5) dziatania zwigzane z procedurg podpisania umowy o dofinansowanie projektu;

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow, przygotowywanie negocjacji z przedstawicielami
instytucji krajowych i miedzynarodowych udzielajacych pomocy finansowej dotyczace]
realizowanego przez Gniinc; Prudnik projektu;

7) wspolpraca z -przedstawicielami instytucji krajowych i miedzynarodowych w zakresie
pozyskiwania dofinansowania z funduszy strukturalnych i innych srodet zewnetrznych;

8) wspolpraca z regionalnymi instytucjami i organizacjami w kraju i za granicg

w zakresie przygotowania i koordynowania przygotowania wsp6lnych projektow rozwoj owych
dofinansowywanych ze Zrodet zewnetrznych; _

9) monitorowanie informacji o przygotowanych projektach, ukazujacych si¢ w mediach
regionalnych i krajowych oraz ‘archiwizacja artykulow dotyczacych realizowanych przez
Gmine Prudnik projektow;

10) koordynowanie i monitorowanic realizacji projekiow dofinansowanych $rodkami
pochodzacymi ze Zrédet zewnetrznych;

11) koordynowanie i.nadzérwykonyvifania zobowiazan wynikajacych z umow zapewniajacych
zewngtrzne dofinansowanie projektow realizowanych przez Gming Prudnik;

12) sporzadzanic okresowych, rocznych i koficowych raportow z realizacji projektow -
wymaganych zawartymi umowami dofinansowania na ich realizacj¢ - ktérych beneficjentem
koncowym  jest Gmina Prudnik we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi
wspdlpracujgcymi przy realizacji projektow; -

13) sporzgdzanic wnioskéw o ptatno$é we wspolpracy z jednostkami organizacyjnymi
wspbipracujacymi przy realizacji projekiow;

14) wspdlpraca z instytucjami regionalnymi, krajowymi i zagranicznymi, odpowiedzialnymi za
wdrazanie, finansowanie 1 - monitoring  realizowanych  projektow, finansowanych
z zewnetrznych Zrodel; -

15) sporzgdzanic okresowych analiz dotyczacych stopnia realizacji projektéw finansowanych
z zewnetrznych Zrodet;

16). monitorowanie- informacji. o realizowanych projektach, ukazujgeych sig w mediach
regionalnych i krajowych oraz ‘archiwizacja artykuléw dotyczacych realizowanych przez
Gming Prudnik projektow:

17) stosowanie przcpis6w dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ich przetwarzanie
zgodnie z posiadanymi upowaznieniami;

18) przestrzeganie i stosowanie procedur zwigzanych z ustawg Prawo zaméwien publicznych;
19) w zakresie zadan realizowanych, prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnieniem
informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j;

20) stosowanie ustawy o dostepic do informacji publiczne;;

21) stosowanie ustawy 0 finansach publicznych.



§19. 7ZESPOL D/S KOORDYNACJ STREFY PEATNEGO PARKOWANIA

I TRANSPORTU '

Do zadan Zespotu nalezy w szczegoOlnoscel:

1. W zakresie publicznego transportu zbiorowego:

1) koordynowanie funkcj onowaniem publicznego transportu zbiorowego oraz dworca przy ul.

Kosciuszki 9;

2) Wydawanie licencji oraz zezwolefi na wykonywanie transportu drogowego oraz utrzymania

dworca autobusowego

3) koordynowanie dziala promujacych transport publiczny na terenie Gminy Prudnik;

4) analizowanie pobieranych oplat za zatrzymywanie si¢ na dworcu autobusowym;

5) analizowanie wplywaj acych wnioskow o zmiany w rozkladach jazdy oraz zmian przebiegu

linii komunikacyjnych;

6) wspdlpraca przy przygotowaniu statych, okresowych i doraznych zmian w zakresie

organizacji komunikacji zbiorowej.

2. W zakresie funkcjonowania strefy platnego parkowania:

1) rozpatrywanie wnioskow o wydanie abonamentu pbstojowego na terenie strefy platnego
parkowania;

2) rozpatrywanie reklamacji od natozonej oplaty dodatkowej;

3) sporzadzanie ~ dla . Wydzialu Finansowo-Budzetowego  sprawozdan finansowych,
miesigcznych, kwartalnych, polrocznych, rocznych z dziatalnodci strefy platnego
parkowania,

4) sporzadzanie wykazu 0sab fizycznych zalegajgcych z oplata parkingowa;

5) nadzorowanie funkcj onowania strefy platnego parkowania, rozliczanie dochoddw ze strefy;

6) prowadzenic spraw zwigzanych z wydawaniem sezwolen 1 licencji w  transporcie
drogowym;

7) w zakresic zadan realizowanych, prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem

informacji w Biuletynie Informacji Publicznej;

8) stosowanie ustawy o dostepie do informacji publicznej;

9) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

§20. SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ
1 ZEZWOLEN

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnetrznej i zezwolefi nalezy
'w szczegblnoscet:

1) opracowanic rocznego planu kontroli;

2) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim;

3) przeprowadzanie kontroli w jednostkach podlegtych gminic;

4) koordynowanie kontroli zewnetrznej prowadzone] przez pracownikow Urzedu
w jednostkach organizacyjnych gminy;

5) opracowywanic wystapien pokbn‘trolnych;

6) wspoidziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i Finansowo-Budzetowym; _
7) koordynacja czasu pracy placowek handlu detalicznego, gastronomicznych i ushugowych;
8) wydawanie zczwolen na sprzedaz napojow atkoholowych;



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

10) przestrzeganie i stosowanie procedur zwigzanych z ustawa 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 publiczne;j;

13) stosowanie ustawy 0 finansach publicznych.

§21. SAMODZIELNE STANOWISKO ,,AUDYTOR WEWNETRZNY”

Do zakresu dzialania samodzielnego stanowiska ,audytor wewnetrzny” nalezy
w szczegolnoscei:

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

2) przeprowadzanie audytow wewnetrznych zgodnie z rocznym planem audytu wewnetrznego
oraz poza planem audytu na wniosek Burmistrza lub z wlasnej inicjatywy w uzgodnieniu
z Burmistizein;

3) sporzadzanie sprawozdan 7 przeprowadzonego audytu wewngtrzncgo;

4) monitorowanie wykonania zalecef wynikajacych z przeprowadzonego audytu;

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

6) stosowanie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ich przetwarzanie
zgodnie z posiadanymi upowaznicniami;

7) przestrzeganic i stosowanie procedur zwigzanych z ustawg Prawo zamdwien publicznych;
8) w zakresic zadan realizowanych, prowadzenie spraw zwiazanych z udostgpnicniem
informacji w Biuletynic Informacji Publicznej;

9) stosowanie ustawy o dostepic do informacji publiczne;j;

10) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

IV. PODZIAL ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU

§ 22. 1. Burmistrz wykonuje sadania okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym otaz
w innych przepisach okreslajacych status Burmistrza. Burmistrz jest stuzbowym przetozonym
pracownikow Urzgdu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

W ramach podziatu zadan pomiedzy kierownictwem Urzedu, Burmistrz nadzoruje prace
wydziatéw, referatow i stanowisk, o kiorych mowa w pkt 1 -11, sprawuje nadzor nad
dziatalnoscig spotek, ktorych gmina Prudnik jest udzialowcem, a takze jednostek i instytucji
w tym: Prudnickiego Osrodka Kultury i Biblioteki Publicznej, Agencji Sportu i Promocji.
Burmistrz nadzoruje nastgpujace wydzi aly, referaty i samodzielne stanowiska:

1) Wydziat Organizacyjny;

2) Wydzial Finansowo-Budzetowy: -

3) Wydzial Inwestycji i Zambwien Publicznych;

4) Wydziat Mienia Gminy i Gospodarki Przestrzennej;.

5) Wydzial Spraw, Obywatelskich; .

6) Urzad Stanu Cywilnego;: o

7) Gminne Centrum Reagowania i Porzadku Publicznego;

8) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa;



9) samodzielne stanowisko ds: kontroli wewngtrznej 1 zezwolen;

10) samodzielne stanowisko .audytor wewnetrzny”;

11) Zespot ds. koordynacji strefy platnego parkowania i transportu publicznego.

2. Zastepca Burmistrza zajmuje si¢ problemami w zakresie o$wiaty i wychowania, pomocy
spolecznej, organizacja i koordynacjg placowek oéwiatowych Gminy Prudnik (szkot,
przedszkoli, zespolow), placowek sprawujacych opieke nad dzie¢mi do lat 3. Nadzoruje pracg
Szkolnego Schroniska Mtodziezowego, Muzeum Ziemi Prudnickiej, O$rodka Pomocy
Spoleczne] oraz $rodowiskowego Domu Samopomocy. Wspblpracuje z instytucjami
spotecznymi w zakresie realizowanych zadan.

Zastepca Burmistrza nadzoruje Wydziat Edukacji i Spraw Spotecznych.

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

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

V. ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI ,

§ 23. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg W terminach okre$lonych w kodeksie
postepowania administracyjnego i przepisach szezegblnych.

2. Pracownicy. Urzedu. . zobowigzani - s3 do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw Obywateli kierujac sig przepisami prawa. ‘

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indyw_idualnych spraw obywateli
ponosza naczelnicy wydzialow oraz pracownicy, zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkow.
4. Kontrolg 1 koordynacjg dziatan wydzialow w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i petycji sprawuje Sekretarz Gminy.

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

2. Sprawy wniesione przez obywateli w Urzedzic sa ewidencjonowane w spisach 1 rejestrach
spraw, a skargi w centralnym rejestrze skarg i wnioskow prowadzonym pIrzez Wydzial
Organizacyjny. :

§ 25. Pracownicy obsl_uguj acy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienia tresci obowigzujacych
przepisow;.

2) rozstrzygnigcia sprawy niezwlocznie, a w pozostalych przypadkach do okreélenia terminu
jej zatatwienia;

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

4) powiadomienia o przedhuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci; ‘ :

5) informowania 0 przystugujacych srodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia do
wydanych rozstrzygnige.

§ 26.1. Sekretarz Gminy, naczelnicy wydzialow, pracownicy przyjmuja interesantow
w dniach i godzinach pracy Urzgdu, tj. od poniedziatku do pigtku w godzinach urzedowania.
7. Burmistrz i Zastgpea Burmistrza przyjmuja intercsantow w sprawie skarg i wnioskOw
w kazdy poniedziatek od 12:00 do godz. 16:30.



3. Senatoréw, pestow na Sejm, radnych i przedstawicieli samorzadu mieszkancéw nalezy
przyjmowacé, w pierwszej l(olejnos’éi.

4. Pracownicy Urzedu maja obowigzek zatatwiaé interesantow bez zbednej zwioki, uprzejmie
i szybko, udziela¢ im wyczerpujacych wyjasnien i zatatwiaé sprawy w sposéb wnikliwy
i bezstronny.

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

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyj¢¢ interesantéw przez
Burmistrza i jego Zastgpceg;

2) tablice informacyjne o rozmieszezeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki przy
drzwiach lokali biurowych ‘wyszczegdlniajgce imie i nazwisko pracownika, stanowisko
stuzbowe, skrocony zakres dzialania;

3) tablica ogloszen urzedowych:

4) tablica ogloszen "Przetargi".

VI ZASADY OPRACOWYWANIA UCHWAL RADY MIEJSKIEJ I ZARZADZEN
BURMISTRZA -

§ 28. 1. Projekty uchwat opracowuja wydziaty, do ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot
uchwaly. - R

2. Jezeli przedmiot uchwaty nalezy do zakresu dziatania kilku wydziatow projekt opracowuja
wspblnie przedstawiciele tych wydzialow, a funkcje koordynatora pelni wydzial wyznaczony
przez Burnistrza. ,

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaly i za jej tres¢ merytoryczng
jést naczelnik wydziatu, ktory parafuje sporzadzony projekt.

4. Redagowanie projektow uchwal winno odbywac si¢ przy zastosowaniu ogélnie przyjetych
zasad techniki legislacyjnej i czyni¢ zados¢ wymogom stylu; jezyka i kolejnoscei przepiséw
prawnych..

5. Projekt uchwaly winien zawierag:

1) nazwe aktu, dat¢ wydania, okreslenie organu wydajacego w pelnym brzmieniu;

2) po czesei nagtéwkowej: nalezy umicéci¢ podstawg prawna przez powotanic w: petnym
brzmieniu cdpowiedniego aktu wraz ze wszystkimi zmianami;

3) kolejnos¢ przepisow uchwaly powinna by¢ nastgpujaca:

przepisy ogolne, szczegolowe, przejéciowe, uchylajace 10 wejsciu w zycie;

4) uzasadnienic potrzeby podjecia uchwaly.

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

7. Uzgodnienia i opinie powinny by¢ odnotowane w formie pisemnej na oddzielnej karcie
dotaczonej do projektu.

8. Projekty uchwal wraz z uzasadnieniem sporzadzony w edytorze aktow prawnych i opinig
radcy prawnego, wiasciwy wydzial przedkiada Burmistrzowi. V

9. Przyjete przez Burmistrza projekty uchwat Sekretarz Gminy wraz z uzasadnieniem
projektow kieruje do Przewodniczacego Rady Miejskiej. '



10. Naczelnicy wydzialow sg zobowigzani uczestniczy¢ w pracach komisji Rady Miej skiej nad
projektem uchwaly. Uwagi 1 wnioski komisji nalezy przeanalizowaé i w razie potrzeby
zaproponowac Burmistrzowi wniesienic autopoprawek.

11. Po zapoznaniu si¢ z opiniami komisji Rady, wnioskami uczestniczacych w pracach komisji
naczelnikéw wydziatdw, Burmistrz przygotowuje swoje stanowisko do w/w opinii i wnioskow.
12. Do opracowywania projektow zarzadzenn Burmistrza stosuje si¢ odpowiednio
postanowienia ninicjszego paragrafu od pkt 1 do 8.

VII. ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE

§ 29. 1. Celem kontroli wewnetrznej w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych gminy jest
badanie prawidiowosci realizacji zadaf i efektywnoscl dziatania w szczegolnodci do zadan
kontroli nalezy:

1) badanie zgodnogécei kontrolowanego postepowania z obowiazuj gcymi przepisami prawa;

2) ustalanic - przyczyn i skutkow . stwierdzonych . nieprawidtowosci, ustalenie. 0s6b
odpowiedzialnych za powstate nieprawidlowosci; -

3) wskazanie - SPOSODOW - i érodkéw umozliwiajacych likwidacjg stwierdzonych
nieprawidlowosci.

2. System kontroli wewnetrznej w Urzgdzie obejmuje kontrol¢ funkcjonalna, ktora prowadza
wszystkie stanowiska pracy.

3. Kontroli funkcjonalnej sprawowanej przez Urzad podlegaja wszystkie jednostki
organizacyjne gminy. | '

4. Czynnosci zwigzanc Z¢ sprawowaniem kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych zadan
wykonuja z urzedu:

1) Sekretarz Gminy;

2) Skarbnik Gminy:

3) naczelnicy wydzialow. _

5. Ustala si¢ nastepujace rodzaje kontroli wewnetrzne;j:

1) wstepng - obejmujch badanic zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich dokonaniem
oraz projektow umow, - porozumien i innych dokumentéw powodujacych powstanic
zobowigzan; L

2) biezaca - obejmujaca czynnosci i operacje w toku wykonywania oraz prawidlowos¢
zabezpieczenia mienia;

3) nastepna - obejmujgca badanie stanu faktycznego i dokumnentow odzwierciedlajacych
czynnoscei juz dokonane.

6. Or'ganizacjc; oraz tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej okresla odrgbny regulamin.

7. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o plany kontroli badz na zlecenie w sposob
wyrywkowy. . -

8. Koordynatorem dziatalnosei kontroli wewnetrznej W Urzedzie oraz jednostkach
organizacyjnych jest- Sekretarz Gminy.

VIIL. ZASADY PLANOWANIA PRACY I PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 30.1. Wydziaty Urzedu wykonujg powierzone im zadania w oparciu o roczne plany pracy,
opracowane na podstawie uchwalonego budzetu gminy na dany rok. -



2. Planowanie pracy w Urzgdzie ma charakter zadaniowy - shuzy sprecyzowaniu zadafi
nalozonych na poszczegélne komorki organizacyjne oraz wytyczeniu i koordynacji
przedsigwzig¢ zmierzajgcych do realizacji tych zadan.

3. Podstawg planowania pracy wydzialéw Urzedu stanowig zadania nie majace charakteru
czynnosci rutynowych i powtarzajacych sig, dajace si¢ okresli¢ w czasie, a wynikajace

w szczegolnoscei z:

1) zadan wlasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzadowe;;

2) uchwat Rady Miejskicj;

3) zarzgdzen Burmistrza;

4) postulatéw zgloszonych przez wyborcdw, rozpatrzonych przez wiasciwe organy
1 przyjetych przez nie do realizacji.

4. Burmistrz, jego zastgpca i Sekretarz Gminy na biezgco kontroluje naczelnikéw wydziatéw
w zakresie przypisanych im zadar.

5. Naczelnicy wydzialéw odpowiadajg za realizacj¢ zadan wydzialu oraz zobowiazani s3 do
dokonywania biezgcych ocen realizacji tych zadan przez podleglych pracownikéw.

6. Burmistrz podpisuje osobiscie:

1) zarzadzenia, decyzje, okdlniki, wytyczne, instrukcje;.”

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzgdowej;

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzow;

4) odpowiedzi na zapytania-Radnych i wnioski postow;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce podleglych kierownikéw i naczelnikow
wydziatoéw. .

7. Dokumenty przedstawione do podpisu czionkom kierownictwa Urzedu powinny byé
uprzednio parafowane przez naczelnika wydziatu.

8. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Gminy podpisuja pisma’i decyzje w zakresie
udzielonych im upowaznien.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE _

§ 31. 1. Zasady itryb wykonywania czynnoéci kancelaryjnych okresla instrukcja kancelaryjna
bedaca ralycznikiem: do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawic
organizacji 1 zakresu dzialania archiwow zaktadowych.

2. W Urzgdzie obowigzuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym
rzeczowym wykazie akt opracowanym dla organéw gminy oraz urzedéw obstugujacych te
organy. . e : : o

3. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych.

4. Zasady rozpatrywania skarg i wnioskéw okresla zarzadzenie w sprawie przyjmowania,
rozpatrywamia i zatatwiania skarg i wnioskéw.

5. Porzadek wewngtrzny i rozktad czasu pracy Urzgdu okresla Regulamin Pracy Urzedu.

6. Wykaz stanowisk pracy w Urzedzie okresla Burmistrz w drodze zarzagdzenia.



