ZARZADZENIE Nr 120/ 7 /2014
Burmistrza Prudnika

z dnia 28 lutego 2014 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Prudniku

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym ( Dz. U. z 2013 r. poz. 594, 645, 1318) nadaje Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miejskiego w Prudniku.

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Prudniku zwany dalej
»Regulaminem”, okresla:
1) strukture organizacyjna urzedu,
2) zadania i kompetencje wydzialdéw,
3) zakres dziatania poszczegolnych wydziatow,
4) podzial zadan pomigdzy kierownictwo urzedu,
5) organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw
obywateli,
6) zasady opracowywania projektow uchwat Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza
Prudnika,
7) organizacje kontroli wewnetrznej w urzedzie,
8) zasady planowania pracy i podpisywania pism i decyzji.
§ 2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Prudnika,
2) Urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Miejski w Prudniku,
3) Wydziale - rozumie si¢ przez to réwniez wymieniong w regulaminie jednostke
organizacyjng urzedu, dla ktdrej ustalono inng nazwe,
4) Naczelniku Wydziatu - rozumie si¢ przez to réwniez kierownika wydziatu, dla

ktorego ustalono inny tytul stuzbowy.



IL.

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

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

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

§ 5. 1. W Urzedzie funkcjonujg Wydziaty.

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

3. W Urzedzie mogg by¢ tworzone referaty, ktoérymi kierujg kierownicy referatow,
oraz samodzielne stanowiska pracy.

4. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne
funkcjonowanie Urzgdu i warunki jego dziatania, organizuje prace Urzedu oraz
kieruje Wydziatem Organizacyjnym.

5. Skarbnik Gminy jest glownym ksiegowym budzetu i kieruje Wydzialem
Finansowo — Budzetowym.

6. Zastgpca Naczelnika Wydzialu Finansowo — Budzetowego jest jednocze$nie
Kierownikiem Referatu Podatkow i Optat Lokalnych.

7. Radey prawni Urzedu, stanowisko d/s kadr, kontroler wewnetrzny, audytor
wewngtrzny, samodzielne stanowisko do spraw windykacji podlegaja bezposrednio
Burmistrzowi.

8. Kierownik Referatu Strazy Miejskie] zastepuje Naczelnika Gminnego Centrum

Reagowania i Porzadku Publicznego podczas jego nieobecnosci.

ZADANIA, KOMPETENCJE WYDZIALOW
§ 6. 1. W sktad Urzedu wchodzg wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska:
1) Wydziat Organizacyjny,
2) Wydziat Finansowo — Budzetowy,
3) Wydziat Inwestycji,



4) Wydzial Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

S) Wydziat Mienia Gminy,

6) Wydziat Spraw Obywatelskich 1 Spotecznych,

7) Wydziat Zamdéwien Publicznych, Planowania Przestrzennego i Dziatalnosci
Gospodarczej, -

8) Wydziat o nazwie ,,Gminne Centrum Reagowania i Porzgdku Publicznego”,

9) Urzad Stanu Cywilnego,

10) Referat Programdw Rozwojowych,

11) samodzielne stanowisko ,.kontroler wewnetrzny”,

12) samodzielne stanowisko ,,audytor wewnetrzny”,

13) samodzielne stanowisko do spraw windykacji.

2. W wydziatach dziatajq referaty :

1) w Wydziale Organizacyjnym - Referat Administracyjno — Gospodarczy,

2) w Wydziale Finansowo — Budzetowym — Referat Ksiegowosci Budzetowe]
1 Referat Podatkéw i Optat Lokalnych,

3) w Gminnym Centrum Reagowania i Porzadku Publicznego - Referat Strazy
Miejskie;j.

§ 7. 1. Wydzialy Urzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan i kompetencji
Burmistrza.

2. Naczelnicy wydziatow ponosza odpowiedzialnos¢ za sprawne, zgodne z prawem
wykonywanie zadan przypisanych wydziatom.

3. Do zadan naczelnikdw wydziatow nalezy w szczegolnosei:

1) terminowe i prawidtowe pod wzgledem merytorycznym zalatwianie spraw
1 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) udziat 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 przegladéw podziatéw
czynnosci pracownikow i ich aktualizacja, a w przypadku zmian organizacyjnych
obowiazkowe dostosowanie zakreséw 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 postanowien ustawy o finansach
publicznych.

§ 8. Do wspélnych zadan wydziatéw Urzedu nalezy:

1) inicjowanie i podejmowanie przedsiewzied organizacyjnych, zapewniajacych
wlasciwg i terminowg realizacje zadan wynikajacych z budzetu gminy,

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

3) rozpatrywanie wnioskéw radnych, komisji Rady, przygotowywanie propozycji ich
zatatwienia,

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

5) usprawnianie organizacji metod i form pracy wydzialow oraz podejmowanie
dziatan na rzecz usprawnienia zatatwiania indywidualnych spraw obywatel,

6) prowadzenie spraw dotyczacych obronnosci kraju, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej i ochrony mienia w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami,

7) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsiewzie¢ w zakresie ochrony
informacji niejawnych,

8) rozpatrywanie skarg skierowanych do Burmistrza i wydziatu, badanie

ich zasadno$ci, analizowanie Zrédet i przyczyn ich powstania, podejmowanie

dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe zatatwianie skarg,



III.

9) wykonywanie okres§lonych przez Burmistrza zadan zwigzanych z wyborami
Prezydenta RP, wyborami do Sejmu RP, do Senatu RP, do Parlamentu
Europejskiego, organéw samorzadu terytorialnego 1 z organizacja referendum,

10) stosowanie ustawy o zamdéwieniach publicznych,

11) stosowanie ustawy o ochronie danych osobowych,

12) stosowanie ustawy o dostepie do informacji publicznej,

13) stosowanie ustawy o finansach publicznych.

ZAKRES DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH WYDZIALOW

§ 9. WYDZIAL. ORGANIZACYJINY

Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1) organizowanie kontaktéw Burmistrza z organizacjami, stowarzyszeniami
zwigzkami zawodowymi oraz mieszkaicami,

2) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego Urzedu, kontroli jego
funkcjonowania oraz przedstawianie wnioskéw usprawniajacych dziatalnosé Urzedu,
3) usprawnianie pracy Urzedu poprzez wprowadzanie nowych metod i technik
zarzadzania,

4) prowadzenie ewidencji aktéw prawa miejscowego, przekazywanie wydzialom
zadan z nich wynikajacych i sprawowanie nadzoru nad ich realizacja,

5) prowadzenie ewidencji zarzadzeh Burmistrza, przekazywanie wydziatom zadan
z nich wynikajacych,

6) sprawowanie nadzoru nad realizacja wnioskéw radnych i wnioskow komisji Rady
przekazanych Burmistrzowi do realizacii,

7) nadzor nad realizacjq zalecen pokontrolnych,

8) prowadzenie obstugi sekretariatu,

9) gospodarowanie etatami i funduszem plac,

10) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

I'1) prowadzenie spraw socjalnych pracownikéw Urzedu,
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12) organizacja prac zwigzanych z dokonywaniem ocen pracownikow,

13) zapewnienie sprawnej organizacji pracy w Urzedzie,

14) opiniowanie pod wzgledem prawnym i redakcyjnym aktéw prawnych,

15) obstuga prawna Rady Miejskiej, Urzedu, jak réwniez prowadzenie spraw przed
sadami, ’

16) ogolny nadzor nad stosowaniem prawa, a w szczegolnoscei przepiséw kodeksu
postgpowania administracyjnego,

17) opiniowanie projektéw uméw i porozumien, zawarcia ugody w sprawach
majatkowych, umorzenia wierzytelnosci,

18) przekazywanie informacji srodkom masowego przekazu,

19) koordynowanie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej w Urzedzie
Miejskim,

20) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami: Prezydenta RP, do Sejmu RP i do
Senatu RP, do Parlamentu Europejskiego, organéw samorzgdu terytorialnego
w zakresie ustalonym Kodeksem wyborczym i innymi przepisami oraz lawnikéw do
sgdow powszechnych i sqdow pracy,

21) wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do organdéw samorzadow
mieszkancow oraz obstuga ich dziatania,

22) wykonywanie wyznaczonych przez Rade Miejskg zadan przy organizacji
referendum i konsultacji spotecznych,

23) kancelaryjno-biurowa, a w zakresie zleconym przez Przewodniczgcego Rady,
merytoryczna obstuga sesji Rady, komisji statych i doraznych oraz zespoléow
kontrolnych,

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

25) obstuga spotkan radnych z wyborcami,

26) wykonywanie czynno$ci zwiazanych ze wspétdziataniem Rady i jej organéw
z organizacjami spotecznymi, politycznymi i samorzadowymi,

27) obstuga dyzuréw radnych,



28) organizowanie i obstuga narad i konferencji zwotywanych przez
Przewodniczacego Rady Miejskiej, Burmistrza,

29) prowadzenie spraw odznaczen i wyrdznien regionalnych,

30) koordynowanie i przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

31) przestrzeganie procedury zwiazanej z ustawg o zamdwieniach publicznych
w zakresie funkcjonowania administracij,

32) realizowanie postanowien ustawy o dostepie do informacji publicznej,

33) w zakresie zadan realizowanych przez Wydzia prowadzenie spraw zwiazanych

z udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

REFERAT ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

1) zarzad budynkami administracyjnymi, gospodarka lokalami biurowymi Urzedu,

2) prowadzenie inwestycji, remontéw kapitalnych i biezacej konserwacji budynkéw
administracyjnych Urzedu oraz urzadzen technicznych i sanitarnych znajdujacych sie
w budynkach,

3) utrzymanie czystosci w budynkach Urzedu oraz w obrebie ich posesji,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkoleri i doskonalenia zawodowego
pracownikow Urzedu,

5) gospodarka $rodkami rzeczowymi, materiatami biurowymi oraz sprzetem,

6) zabezpieczenie mienia oraz organizacja ochrony budynkéw Urzedu,

7) zaopatrzenie materialowo - techniczne na cele administracyjne,

8) zaopatrzenie w pieczecie, prowadzenie rejestru pieczgci i ich kasowanie,

9) wdrazanie postepu technicznego w zakresie usprawnienia prac biurowych,

10) prowadzenie matej poligrafii, tacznosci,

11) prowadzenie archiwum i biblioteki Urzedu,

12) prenumerata wydawnictw, czasopism i dziennikéw,

13) koordynowanie spraw zwigzanych z przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

14) organizowanie dla potrzeb Urzedu prac interwencyjnych i robét publicznych,



15) organizowanie w imieniu gminy robét publicznych i prac interwencyjnych,
wspdidziatanie z jednostkami podlegtymi w tych sprawach,

16) organizowanie w imieniu gminy prac spotecznie uzytecznych,

17) organizacja i prowadzenie obstugi informatycznej Urzedu,

18) przestrzeganie procedury zwiazanej z ustawa o zaméwieniach publicznych
w zakresie funkcjonowania administracji,

19) w zakresie zadan realizowanych przez referat prowadzenie spraw zwigzanych

z udostgpnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 10. WYDZIAL FINANSOWO- BUDZETOWY

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowo - Budzetowego nalezy w szczegdlnosci;

1) przestrzeganie i stosowanie postanowien ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowosci,

2) przygotowanie materiatéw do projektu budzetu gminy i wieloletniej prognozy
finansowe],

3) opracowanie projektéw uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzen Burmistrza
dotyczacych budzetu, wieloletniej prognozy finansowej i podatkdw,

4) nadzor nad sporzadzaniem rocznych plandw finansowych samorzadowych
jednostek budzetowych i samorzadowego zaktadu budzetowego,

5) sporzadzanie sprawozdan z realizacji budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy
finansowej /pdtrocznych i rocznych/,

6) sporzadzanie skonsolidowanego bilansu gminy,

7) prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkdéw trwatych i pozostatych srodkéw
trwatych oraz sporzadzanie sprawozdan GUS,

8) rozliczanie r6znic inwentaryzacyjnych,

9) sporzadzanie list ptac od uméw o prace, uméw zlecehA i uméw o dzieto,
wystawianie za§wiadczen o zarobkach,

10) prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

11) rozliczanie podatku dochodowego od o0s6b fizycznych (PIT), sporzadzanie

deklaracji 1 informacji z tego zakresu,



12) prowadzenie i rozliczanie podatku VAT,

13) prowadzenie i rozliczanie wydatkow  strukturalnych oraz sporzadzanie
sprawozdan,

14) prowadzenie kartotek magazynowych,

15) dokonywanie okresowych i rocznych analiz budzetu,

16) nadzdr i kontrola nad zachowaniem rownowagi budzetowej,

17) nadzér i kontrola nad realizacjg, planéw finansowych samorzgdowych jednostek
1 zaktadéw budzetowych podleghych gminie,

18) analiza ryzyka w zakresie realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

19) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

20) w zakresie zadan realizowanych przez Wydzial prowadzenie spraw zwigzanych

z udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

REFERAT PODATKOW I OPLAT LOKALNYCH

1) wymiar i pobér podatkéw i optat lokalnych, w tym podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomosci,

2) przeprowadzanie kontroli podatkowych, ogledzin i innych form sprawdzajacych
poprawnos¢ sporzadzenia informacji i deklaracji stanowigcych podstawe obliczania
podatkow,

3) opracowywanie decyzji dotyczacych umorzen, zaniechania poboru, roztozenia na
raty podatkow i optat stanowigcych dochody wiasne gminy,

4) prowadzenie ksiegowosci podatkowej i analizy ich wptat,

5) prowadzenie windykacji naleznosci podatkowych,

6) prowadzenie rejestrow wymiarowych,

7) rozliczanie inkasentéw podatkow lokalnych,

8) wystawianie za$wiadczen z zakresu prowadzonych ewidencji podatkowych
1 ewidencji ksiggowosci podatkowej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej,

10) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu ulg i umorzen w podatkach lokalnych

oraz pomocy de minimis i pomocy w rolnictwie,



1 1) sporzagdzanie sprawozdan z dochoddw podatkowych gminy,

12) przygotowanie projektéw uchwat z zakresu podatkéw lokalnych, obowigzuj gcych
drukow informacji i deklaracji podatkowych,

13) analiza ryzyka w zakresie realizacji dochodéw budzetowych,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z gromadzeniem dochodéw z tytutu oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi w tym przygotowywanie dokumentéw do
prowadzenia jej windykacj,

15) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

16) w zakresie zadan realizowanych przez referat prowadzenie spraw zwigzanych

z udostgpnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

REFERAT KSIEGOWOSCI BUDZETOWEJ

1) przestrzeganie i stosowanie postanowien ustawy o finansach publicznych i ustawy
o rachunkowoscli,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych budzetu gminy Prudnik i urzedu miejskiego,
3)prowadzenie  wydzielonej ewidencji dla potrzeb projektéw i zadah
z dofinansowaniem zewnetrznym,

4) przekazywanie Srodkéw na wydatki dla samorzadowych jednostek budzetowych
oraz dotacji dla instytucji kultury i samorzadowego zaktadu budzetowego i ich
rozliczanie,

5)sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz z operacji
finansowych dla urzedu miejskiego,

6) kontrola rachunkowa sprawozdan otrzymanych od samorzadowych jednostek
budzetowych, instytucji kultury i samorzadowego zaktadu budzetowego,

7) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej, finansowej oraz z operacji
finansowych (miesiecznej, kwartalnej, pétrocznej i rocznej) w zakresie
funkcjonowania gminy,

8) prowadzenie obstugi kasowej,

9) rozliczanie inkasentéw optaty skarbowej oraz przygotowywanie decyzji

W sprawie zwrotéw optaty skarbowej,
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10) prowadzenie ewidencji drukdw scistego zarachowania,

11) rozliczanie rachunkdow gotdwkowych, bezgotdéwkowych, rozliczanie zaliczek
1 delegacji,

12) nadzér i kontrola nad realizacja planéw finansowych samorzadowych jednostek
1 zaktadow budzetowych podlegtych gminie,

13) prowadzenie obstugi finansowej zaktadowego funduszu $wiadezen socjalnych dla
pracownikéw Urzedu,

14) prowadzenie ewidencji sum depozytowych i ich rozliczanie,

15) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

16) w zakresie zadan realizowanych przez referat prowadzenie spraw zwigzanych

z udostgpnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 11. WYDZIAL. INWESTYCJI

Do zakresu dziatania Wydziatu Inwestycji nalezy w szczegblnosdci:

1) planowanie oraz opracowanie koncepcji w zakresie remontéw i inwestycji
komunalnych,

2) analizowanie potrzeb inwestycyjnych w gminie,

3) analizy ekonomiczne przedsiewzieé inwestycyjnych w tym studia optacalnosci,

4) planowanie finansowania zadan inwestycyjnych i remontowych,

5) realizacja zadan rzeczowych i inwestycyjnych przyjetych do realizacji w roku
budzetowym,

5) nadzorowanie i koordynacja realizacji zadan rzeczowych,

7) wnioskowanie i przygotowanie propozycji ewentualnych zmian w planach zadan
rzeczowych,

8) opracowywanie okresowych, zbiorczych informacji i sprawozdan z realizacji
zadan rzeczowych,

9) realizacja inwestycji wspdlnych w ramach zawartych porozumien,

10) prawidlowe realizowanie procesow inwestycyjnych i remontéw w ramach
budzetu gminy,

11) przygotowanie wieloletnich programéw realizacji remontow i inwestycji,

11



12) sprawowanie funkcji zarzadcy drogami gminnymi,

13) kontrola stanu technicznego nawierzchni jezdni i chodnikéw oraz oznakowania
poziomego i pionowego,

14) realizacja zadan w zakresie remontdw kapitalnych i inwestycji drogowych w tym
drog transportu rolnego,

15) okresowe przeglady stanu technicznego drog 1 obiektow inzynierskich,

16) opiniowanie projektéw pod wzgledem rozwiazan komunikacyjnych,

17) zatwierdzanie projektéw organizacji ruchu na czas prowadzenia robot w pasie
drogowym,

18) wprowadzanie zmian w organizacji ruchu drogowego,

19) wydawanie zezwolen na korzystanie z drég w sposob szezegdlny,

20) realizacja uzbrojenia terenu w sieci, koordynacja dziatan w tym zakresie,

21) ocena potrzeb w zakresie rozwoju urzadzen komunalnych,

22) nadzér nad funkcjonowaniem oéwietlenia ulicznego i rozliczanie kosztow
zwigzanych z o$wietleniem ulic,

23) przeprowadzanie statych, komisyjnych przegladéw stanu o$wietlenia ulicznego,
24) koordynacja zadan inwestycyjnych i remontowych dot. urzadzen i obiektéw
komunalnych realizowanych przez jednostki organizacyjne gminy i jednostki
podlegte gminie pod katem ich zgodnosci z zamierzeniami gminy,

25) inicjowanie i koordynacja inwestycji wspolnych oraz okreslanie zrédet i sposobu
ich finansowania,

26) merytoryczny nadzér zwigzany z funkcjonowaniem Zarzadu Budynkéw
Komunalnych w zakresie remontow,

27) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

28) przestrzeganie procedur zwigzanych z ustawa o zamowieniach publicznych,

29) w zakresie zadan realizowanych przez wydziat prowadzenie spraw zwiazanych

z udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
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§ 12. WYDZIAL GOSPODARKI KOMUNALNEJ, OCHRONY SRODOWISKA
[ ROLNICTWA

Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska
i Rolnictwa nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie warunkéw niezbednych  dla ochrony srodowiska w ramach
obwiazujacych przepiséw prawnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o s$rodowiskowych
uwarunkowaniach, wynikajacych z ustawy z dnia 27.04.2001 r. Prawo ochrony
srodowiska,

3) nadzér nad funkcjonowaniem systemu usuwania odpadéw ptynnych

4) propagowanie systemu segregacji odpadéw komunalnych,

5) nadzdr nad utrzymaniem czystosci w gminie,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i ksztaltowaniem terenéw
zielonych,

7) prowadzenie postepowania w sprawach dot. ochrony srodowiska w ramach
przyznanych ustawami uprawnien,

8) prowadzenie dziatan zwiazanych z problemem bezpanskich zwierzat,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem cmentarzy komunalnych,

10) prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg i utrzymaniem miejsc pamieci
narodowej,

11) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem targowisk miejskich,

12) nadz6r nad funkcjonowaniem systemu odprowadzania wéd opadowych,

13) organizowanie i prowadzenie "Akcji Zima",

14) nadzér nad funkcjonowaniem komunikacji miejskiej,

15) prowadzenie spraw zwiazanych z eksploatacjg urzadzen melioracyjnych,

16) zobowigzanie do wykonania prac zabezpieczajacych przed powodzia,

17) nadzorowanie funkcjonowania strefy ptatnego parkowania, rozliczanie dochodéw
ze strefy,

18) wydawanie dokumentéw stwierdzajacych prowadzenie i prace w gospodarstwie

rolnym,



19) realizowanie ustawy z dnia 11 marca 2004 r. 0 ochronie zdrowia zwierzat oraz
zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat oraz wspoipraca z Panstwowg Inspekcjg
Weterynaryjna w zakresie:

a/ zglaszania wystapienia choroby zakaznej,

b/ udzialu w szacowaniu odszkodowan za zwierzgta  skierowane do uboju
sanitarnego,

20) realizowanie ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r. o ochronie zwierzat:

a/ wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow rasy agresywnej,

b/ wspdtdziatanie z Panstwowa Inspekcja Weterynaryjna i innymi organizacjami,
ktorych celem jest ochrona zZwierzat,

21) wspoétdziatanie z Inspekcjg, Ochrony Roélin i Nasiennictwa w zakresie realizacji
ustawy z dnia 18 grudnia 2003 . r. 0 ochronie roslin,

22) wspétdziatanie z organami statystyki w zakresie opracowywania analiz,
aktualizacji gospodarstw, sprawozdan z uzytkowania gruntéw, przeprowadzania
szacunku plonéw, udzialu w przygotowaniu, przeprowadzaniu i opracowywaniu
spiséw rolnych,

23) wspdtdziatanie z organami samorzadowymi dziatajacymi na wsi,

24) wspétdziatanie z ODR i innymi w zakresie organizowania szkolen dla rolnikow,
25) realizowanie zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
0 przeciwdziataniu narkomanii,

26) sprawowanie administracji w zakresie fowiectwa,

27) przygotowywanie zezwoleA na wycigcie drzew 1 krzewdw z terendw
nieruchomosci,

28) przygotowanie decyzji w sprawie kar pienigznych za samowolne usuwanie drzew
1 krzewow,

29) sktadanie propozycji co do uznania za park wiejski terenu, na ktorym znajduje sie
starodrzew,

30) koordynowanie dziataii w ramach programu ,,Odnowa wsj’,

31) koordynacja spraw zwigzanych z tworzeniem oraz rozliczaniem »Funduszu

Soteckiego”,
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32) przestrzeganie procedur zwigzanych z ustawa o zaméwieniach publicznych,
33) przestrzeganie ustawy o ochronie danych,
34) w zakresie zadan realizowanych przez wydziat prowadzenie spraw zwigzanych z

udostgpnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

REFERAT GOSPODARKI ODPADAMI

1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r.
0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach w zakresie gospodarowania odpadami
komunalnymi,

2) nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi,

3) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, zwlaszcza w zakresie selektywnego
zbierania odpaddéw komunalnych,

4) organizowanie i rozliczanie systemu odbierania i zagospodarowania odpaddéw
komunalnych,

5) opracowywanie i dostosowywanie wzoru deklaracji o wysokosci oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, sktadane]j przez wiascicieli nieruchomosci,
6) przyjmowanie deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi od mieszkaficéw gminy Prudnik,

7) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach:

a) naliczenia oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi w przypadku nie
ztozenia deklaracji o optacie,

b) okreslenia wysokosci zaleglosci z tytutu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

8) sprawowanie nadzoru nad organizacjg odbierania odpadow komunalnych od
wlascicieli nieruchomosci w gminie, na ktorych zamieszkuja i nie zamieszkuja
mieszkancy,

9) analizowanie funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych
w celu weryfikacji mozliwosci technicznych i organizacyjnych gminy w zakresie

gospodarowania odpadami komunalnymi,
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1 O)sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi.
I'l) kontrolowanie osiagania przez gming odpowiednich pozioméw recyklingu,
przygotowania do ponownego uzycia i odzysku oraz ograniczania masy odpadéw
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania,

12) kontrola realizacji umowy zawartej z firmg odbierajaca odpady komunalne,

13) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

14) w zakresie zadan realizowanych przez referat prowadzenie spraw zwigzanych z

udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 13. WYDZIAL MIENIA GMINY

Do zakresu dziatania Wydziatu Mienia Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) tworzenie zasobéw gruntéw komunalnych na cele zabudowy,

2) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskie] o zbyciu, zamianie,
obciazaniu i wydzierzawianiu nieruchomosci,

3) przygotowywanie projektéw uchwat Rady Miejskiej o nabyciu mienia na whasnosé
gminy,

4) zarzadzanie gruntami, ktére nie zostaly oddane w trwaly zarzad gruntami
zabudowanymi, budynkami mieszkalnymi oraz innymi budynkami, a takze
powierzanie sprawowania tego zarzadu niecodplfatnie komunalnej jednostce
organizacyjnej,

5) prowadzenie postepowan w sprawie zamiany gruntow,

6) przygotowywanie decyzji o przekazywaniu nieruchomosci w trwaly zarzad
komunalnym jednostkom organizacyjnym nie posiadajacym osobowosci prawnej,

7) przygotowywanie decyzji o wygasnieciu prawa trwatego zarzadu,

8) przygotowywanie projektéw zasad zbywania mienia komunalnego, analiza jego
optacalnosci,

9) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci,

10) przekazywanie mienia komunalnego w uzytkowanie,

11) przekazywanie w uzytkowanie wieczyste gruntéw bedacych w uzytkowaniu

Jednostek spétdzielczych,
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12) prowadzenie postepowan w sprawie zbywania nieruchomogci stanowigcych
wiasnos¢ Gminy, w tym lokali mieszkalnych, jednolokalowych budynkdéw
mieszkalnych 1 uzytkowych, lokali uzytkowych, nieruchomogci zabudowanych
1 niezabudowanych,

13) prowadzenie postepowan w sprawach obciazenia nieruchomosci,

14) przygotowywanie oéwiadczenia Burmistrza o wykonaniu prawa pierwokupu,

15) prowadzenie spraw odkupu nieruchomosci,

16) prowadzenie spraw pracowniczych ogrodow dziatkowych oraz zapewnienie
gruntéw na potrzeby tych ogrodéw,

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

18) wymiar optat z tytutu uzytkowania wieczystego, trwalego zarzadu, dzierzawy
1 uzytkowania,

19) prowadzenie spraw zwiazanych z dzierzawa i uzyczaniem gruntéw komunalnych,
20) sporzagdzanie umoéw dzierzaw gospodarstw rolnych pomiedzy rolnikami do celow
emerytalno - rentowych,

21) prowadzenie ewidencji gruntéw i budynkéw mienia komunalnego,

22) prowadzenie komunalizacji mienia gminy,

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

24) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo whasnogci,

25) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach rozgraniczenia
nieruchomosei,

26) przygotowywanie wnioskéw o wywlaszczenie nieruchomosci,

27) przestrzeganie procedury zwigzanej z ustawg o zamowieniach publicznych,

28) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

29) w zakresie zadan realizowanych przez wydziat prowadzenie spraw zwigzanych

z udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.



§ 14. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH I SPOLECZNYCH
Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich i Spotecznych nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych,

2) prowadzenie ewidencji pobytu stalego i czasowego obywateli polskich
1 cudzoziemcdw,
3) wydawanie zaswiadczen /potwierdzen/ na podstawie zbioréw meldunkowych,
zbioréw PESEL, ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,
4) prowadzenie rejestru Wyborcc')w,
5) sporzadzanie spiséw wyborcéw oraz innych wykazéw wymaganych ustawami,
6) przekazywanie danych do innych organow i urzedow w zakresie wynikajacym z
ustaw 1 rozporzadzen,
7) wystgpowanie z wnioskami o nadanie, zmiang lub skasowanie numeru PESEL,
8) udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych, zbioréw PESEL oraz ewidencji
wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych na podstawie ztozonych
wnioskow,
9) wydawanie decyzji w sprawach meldunkowych oraz dowodow osobistych,

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

I1) prowadzenie archiwum teczek dowodéw osobistych  oraz dokumentacji
ewldencyjnej,

12) wspétpraca z innymi organami i urzedami w zakresie ewidencji ludnosci
1 dowodéw osobistych,

13) prowadzenie analiz probleméw zwigzanych z  patologia spoteczng
1 przedstawianie sposobdw ich rozwigzywania,

14) opracowanie i przedktadanie wspolnie z Gminng Komisja Rozwigzywania
Probleméw  Alkoholowych,  projektu gminnego  programu profilaktyki
1 TozWigzywania problemow alkoholowych, ochrony ofiar przemocy w rodzinie,

15) opracowanie i przedktadanie projektu gminnego programu profilaktyki



I przeciwdziatania narkomanii,

16) planowanie preliminarza wydatkéw zwigzanych z programem i jego realizacja,
17) prowadzenie akcji edukacyjnej w zakresie patologii spotecznej,

18) koordynowanie lokalnych nicjatyw dotyczacych profilaktyki i rozwigzywania
probleméw alkoholowych, przeciwdziatania narkomanii ochrony ofiar przemocy
w rodzinie,

19) wspoétpraca ze stuzbg zdrowia i prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong
zdrowia, w tym realizacja programéw z zakresu promocji zdrowia,

20) realizacja zadan zwigzanych z tworzeniem systemu przeciwdziatania przemocy
W rodzinie wynikajacych z ustawy z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu
przemocy w rodzinie wspotpraca z Qsrodkiem Pomocy Spotecznej w tym zakresie,
21) koordynowanie spraw zwigzanych z tworzeniem warunkéw do pobudzania
aktywnosci obywatelskiej osob starszych w spotecznosci lokalnej,

22) koordynowanie spraw zwiazanych z wdrazaniem programéw ochrony zdrowia na
terenie gminy,

23) koordynowanie spraw zwigzanych z systemem pomocy spotecznej,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z karta, rodziny,

25) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

26) w zakresie zadan realizowanych przez wydziat prowadzenie spraw zwigzanych z

udostgpnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

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

1) prowadzenie dziatann w sytuacjach zagrozen katastrofa naturalna, lub awarig
techniczng noszaca znamiona kleski zywiolowej,

2) analizowanie i ocenianie zagrozen oraz koordynowanie dziatan ratowniczych,

3) wykonywanie dziatan planistycznych dot. sposobu reagowania na czas
wystapienia kleski zywiotowej, oraz majacych na celu powiekszenie zasobow sit

1 Srodkéw niezbednych do efektywnego reagowania,



4) opracowywanie rocznych planéw pracy, planéw zarzadzania kryzysowego,
planéw éwiczen, oraz innej koniecznej dokumentacji,

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

a) planowania cywilnego,

b) monitorowania, prognoz i analiz,

¢) operacji i organizacji dziatan,

d) zabezpieczenia logistycznego,

e) opieki zdrowotnej i pomocy socjalno-bytowej.

6) w przypadku wystapienia zagrozenia:

a) udzielanie pomocy poszkodowanym,

b) podejmowanie dziatan w celu zahamowania rozwoju wystepujacych zagrozefi,

¢) podejmowanie dziatah majacych na celu ograniczenie strat i zniszczen.

7) przygotowywanie i przeprowadzanie rejestracji przedpoborowych,

8) udzial w przygotowaniu i przeprowadzeniu poboru,

9) wydawanie decyzji w sprawach o uznanie zohierzy i poborowych za jedynych
zywicieli rodzin, opiekunéw lub prowadzacych gospodarstwo rolne,

10) prowadzenie kancelarii dokumentéw niejawnych,

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

12) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,
13) prowadzenie spraw dot. zbidrek publicznych organizowanych na terenie gminy,
14) podejmowanie dziataf zwigzanych z oczyszczaniem terenu z niewypatow
1 przedmiotéw niebezpiecznych,

15) zapewnienie ochotniczym strazom pozarnym pomieszczen, srodkéw transportu,
alarmowania i lgcznosci, wyposazenia, odziezy specjalnej i umundurowania,
rozliczanie kart drogowych pojazdéw oraz kart pracy sprzetu silnikowego,

16) nadzér nad konserwacja sprzetu przeciwpozarowego i pojazdéw samochodowych
w jednostkach ochotniczych strazy pozarnych,

17) koordynowanie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem na terenie gminy dostepu

do zasobéw wody do gaszenia pozardw,
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18) koordynowanie akeji kurierskiej, $wiadczen osobistych i rzeczowych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z odtwarzaniem ewidencji wojskowej w czasie
wojny,

20) opracowywanie, nadzorowanie, inspirowanie i aktualizowanie planéw i innych
dokumentéw -dotyczacych przygotowywania i dzialania obronnego i Obrony
Cywilnej,

21) planowanie i nadzorowanie organizacji ¢wiczen i szkolen z kadrg kierowniczg |
Urzedu, przedsiebiorstw, zaktadéw oraz formacji Obrony Cywilnej i ludnosci,

22) koordynowanie przedsiewzieé zwigzanych z organizacja, przygotowywaniem,
szkoleniem w zakresie prowadzenia akcji ratunkowej i udzielania pomocy
poszkodowanym,

23) organizacja, koordynacja i nadzér w tworzeniy i przygotowywaniu do dziatania
formacji Obrony Cywilnej podporzadkowania lokalnego i wojewodzkiego
z udzielaniem pomocy w tym zakresie,

24) wspoluczestnictwo w  zwalczaniu klgsk zywiotowych, awarii, likwidacji
toksycznych $rodkéw przemystowych poprzez realizacje przedsigwzigé zwiazanych
z udziatem sit i srodkéw Obrony Cywilnej w akcjach ratunkowych,

25) planowanie i koordynacja przyjecia ludnosci z rozsrodkowania i ewakuaciji
z rejonéw zagrozonych na teren miasta i gminy,

26) organizacja, nadzér i koordynacja w zakresie wykorzystania bazy magazynowej,
modernizacji obiektow, zabezpieczeniu urzadzen,

27) realizacja zadan gospodarki materialowo-finansowej i zaopatrzeniowo-
sprzgtowej Obrony Cywilnej,

28) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad funkcjonowaniem stanowiska
kierowania i agregatorowni,

29) organizacja i zapewnienie dzialalnosci jednostkom organizacyjnym w zakresie
systemu wykrywania skazen,

30) planowanie i koordynacja przedsiewzieé dotyczacych obrony przed skazeniami

ludnoéci, gospodarki rolno-hodowlanej i wod,



31) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem systemu powszechnego
ostrzegania 1 alarmowania,

32) prowadzenie dziatalnosci organizacyjno-normatywnej w zakresie realizacji zadan
obronnych Obrony Cywilnej,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu miejskiego,
jego rozwojem, modernizacjy i naprawami,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z konserwacja  sprzetu tacznosci
1 powiadamiania,

35) prowadzenie bazy danych Szefa Obrony Cywilnej ,,ARCUS?”,

36) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem zadaf inwestycyjnych
1 remontowych w obiektach remiz OSP,

37) prowadzenie spraw oraz przestrzeganie procedury zwiazanej z ustawg
o zaméwieniach publicznych w zakresie funkcjonowania wydziatu,

- 38) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

39) realizowanie ustawy o ochronie informacji niejawnych,

40) w zakresie zadan realizowanych przez wydziat prowadzenie spraw zwigzanych

z udostgpnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

REFERAT STRAZY MIEJSKIE]

Do zadan referatu Strazy Miej skiej nalezy w szczegdlnosei:

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

2) kontrola prawidlowoéci oznakowania ulic,

3) kontrola o$wietlenia ulic, prawidtowego zabezpieczenia funkcjonowania punktéw
oswietleniowych,

4) kontrola estetyki napiséw i reklam, miejsc plakatowania i ogloszen,

5) kontrola wykonania zadan i obowigzkéw przez administratoréw i gospodarzy

domow,



6) oddziatywanie na stuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne funkcjonowanie
urzgdzen komunalnych w kierunku zwiekszenia efektywnosci ich dziatania,

7) informowanie o zauwazonych awariach i zagrozeniach oraz zabezpieczanie miejsc
zdarzen do czasu przybycia wiasciwych stuzb,

8) wspotdziatanie z Policjg oraz innymi stuzbami porzadkowymi w zakresie realizacji
zadan,

9) naktadanie grzywien w drodze mandatéw w sprawach nalezacych do wiasciwosci
Strazy Miejskiej,

10) prowadzenie spraw oraz przestrzeganie procedury zwigzanej z ustawg
o zamowieniach publicznych w zakresie funkcjonowania Referatu,

1 1) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

12) w zakresie zadan realizowanych przez referat prowadzenie spraw zwiazanych

z udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 16. URZAD STANU CYWILNEGO

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rejestracji i dokumentacji urodzen, malzefstw i zgonéw 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 tredci, prostowania, uzupelniania
aktdw stanu cywilnego,

b) zezwolenia na zawarcie matzenistwa przed uptywem miesigca,

3) wydawanie zaswiadczen:

a) o zdolnosci prawnej obywatela polskiego do zawarcia zwiazku matzenskiego za
granicg,

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

c) o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach lub ich braku oraz o zaginieciu

lub zniszczeniu ksiag stanu cywilnego,



4) przyjmowanie przewidzianych w Kodeksie Rodzinnym i Opiekunczym
oswiadczen o :

a) wstgpieniu w zwiazek matzenski,

b) braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa,

¢) wyborze nazwiska matzonkéw i dzieci,

d) powrocie malzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa,

€) uznaniu ojcostwa,

f) nadaniu dziecku nazwiska meza matki,

g) zmianie imienia dziecka,

5) wspdtdziatanie z sgdami, organami ewidencji ludnosci i innymi urzedami stanu
cywilnego w zakresie dokumentowania zmian majacych wplyw na zasadniczg tresé
aktow stanu cywilnego,

6) organizowanie uroczystosci zawarcia matZenstwa oraz jubileuszy matzenstwa,

7) wydawanie decyzji w zakresie zmiany imion i nazwisk zgodnie z ustawa z dnia
17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia nazwiska,

8) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

9) w zakresie zadan realizowanych przez wydziat prowadzenie spraw zwigzanych

z udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 17. REFERAT PROGRAMOW ROZWOJOWYCH

Do zadan Referatu Programéw Rozwojowych nalezy w szczegolnosci:

1) koordynowanie i monitorowanie mozliwodci pozyskiwania $rodkéw ze zrédet
zewngtrznych dla przedsiewzieé i projektéw,

2) inicjowanie, planowanie przedsiewziec i projektéw zwigzanych z pozyskiwaniem
1 wykorzystaniem $rodkéw pochodzacych ze zrédet zewnetrznych,

3) opracowywanie wnioskéw o dofinansowanie projektéw $rodkami pochodzacymi
ze zrodet zewnetrznych,

4) kompletowanie i przygotowywanie zalacznikdw niezbgdnych do ztozenia wniosky

o dofinansowanie projektu $rodkami pochodzacymi ze zrodet zewnetrznych,



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

6) nawigzywanie i utrzymywanie kontaktdw, przygotowywanie negocjacji
z przedstawicielami instytucji kraj owych 1 miedzynarodowych udzielajacych pomocy
finansowej dotyczacej realizowanego przez Gmine Prudnik projektu,

7) wspolpraca z przedstawicielami instytucji krajowych i migdzynarodowych
w zakresie pozyskiwania dofinansowania funduszy strukturalnych i innych Zrodet
zewngtrznych,

8) wspdlpraca z regionalnymi instytucjami i organizacjami w kraju i za granicg
w zakresie przygotowania i koordynowania przygotowania wspolnych projektow
rozwojowych dofinansowywanych ze zrédet zewnetrznych,

9) monitorowanie informacji o przygotowanych projektach, ukazujgcych  sie
w mediach regionalnych i krajowych oraz archiwizacja artykutéw dotyczgcych
realizowanych przez Gmine Prudnik projektow,

10) koordynowanie i monitorowanie realizacji projektow dofinansowanych $rodkami
pochodzacymi ze Zrodet zewnetrznych,

1) koordynowanie i nadzér wykonywania zobowigzan wynikajacych z uméw
zapewniajacych zewnetrzne dofinansowanie projektow realizowanych przez Gming
Prudnik,

12) sporzadzanie okresowych, rocznych 1 koficowych raportéw z realizacji projektow
- Wymaganych zawartymi umowami dofinansowania na ich realizacje - ktérych
beneficjentem koncowym  jest Gmina Prudnik we wspOtpracy
z jednostkami organizacyjnymi wspdlpracujacymi przy realizacji projektow;

13) sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ we wspdlpracy z  jednostkami
organizacyjnymi wspotpracujacymi przy realizacji projektow,

14)  wspdlpraca z instytucjami regionalnymi, krajowymi i zagranicznymi,
odpowiedzialnymi za wdrazanie, finansowanie i monitoring  realizowanych
projektéw, finansowanych z zewngtrznych Zrédet,

I5) sporzadzanie okresowych analiz dotyczacych stopnia realizacji projektow

finansowanych z zewngtrznych Zrodet,
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16) monitorowanie informacji o realizowanych projektach, ukazujacych sie
w mediach regionalnych i krajowych oraz archiwizacja artykutéw dotyczacych
realizowanych przez Gmine Prudnik projektow,

17) w zakresie zadan realizowanych przez Referat prowadzenie spraw zwigzanych

z udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

§ 18. WYDZIAL ZAMOWIEN  PUBLICZNYCH, PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO I DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ

Do zadan Wydzialu Zaméwien Publicznych, Planowania Przestrzennego i
Dziatalnosci Gospodarcze; nalezy w szczegdlnodcei:

1) prowadzenie wszystkich procedur zwigzanych z funkcjonowaniem Urzedu, do
ktorych ma zastosowanie ustawa o zaméwieniach publicznych,

2) prowadzenie procedur zwigzanych z realizacja projektéw ze $rodkéw UE zgodnie
z wymogami poszczegolnych funduszy,

3) opracowywanie instrukcji zwigzanych ze stosowaniem procedur ustawy
0 zamowieniach publicznych,

4) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi  podmiotami
prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego,

5) realizacja rocznego programu wspotpracy Gminy Prudnik z organizacjami
prowadzqcyml dzialalnosé pozytku publicznego,

6) koordynacja czasu pracy placéwek handlu detalicznego, gastronomicznych i
ustugowych,

7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z Centralng Ewidencja i Informacjg o Dziatalnosci
Gospodarczej,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym,

10) prowadzenie spraw z zakresu planowania przestrzennego i ochrony zabytkdw,

W tym spraw dotyczacych projektéw planow miejscowych zagospodarowania

przestrzennego,



I1) prowadzenie spraw dotyczacych wydawania decyzji o warunkach zabudowy
i decyzji o ustaleniu lokalizacj inwestycji celu publicznego,

12) przygotowywanie realizacji celow strategii rozwoju gminy,

13) wypracowanie projektéw plandw spoteczno - gospodarczych rozwoju gminy,

14) opracowywanie programéw, prognoz, analiz i ocen oraz sprawozdan
w okreslonych zakresach dziatalnosci gminy,

15) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntéw lesnych i rolniczych na cele
nierolne i nieledne,

16) dbatos¢ o zabytki i podejmowanie dzialah ochronnych w stosunku do dgbr
kultury chronionych w ramach planu zagospodarowania przestrzennego,

1'7) wydawanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkéw w naglych wypadkach
oraz niezwloczne powiadamianie woj ewodzkiego konserwatora zabytkéw,

1 8) prowadzenie ewidencji débr kultury nie wpisanych do rejestru zabytkow,

19) wnioskowanie o wpis do rejestru zabytkow do wojewédzkiego konserwatora
zabytkow,

20) wspdldziatanie z wojewddzkim  konserwatorem zabytkdw w  zakresie
uzytkowania obiektu zabytkowego zgodnie z zasadami opieki nad zabytkami,

21) wspoldziatanie z Muzeum Ziemi Prudnickiej w sprawach : ujawnienia
przedmiotu posiadajacego cechy zabytku, przyjmowania zgloszen od znalazcy
przedmiotu  archeologicznego, zawiadamiania wojewodzkiego  konserwatora
zabytkéw o znalezieniu lub odkryciu przedmiotu archeologicznego,

22) wnioskowanie o przejecie zabytku nieruchomego w zarzad przy tymczasowym
zajeciu,

23) koordynowanie spraw zwiazanych z estetyka miasta, wspdlpraca z Zarzadem
Budynkéw Komunalnych,

24) opiniowanie projektow inwestycyjnych i projektéw podziatu nieruchomosci pod
katem zgodnosci z planem przestrzennego zagospodarowania i strategig, gminy,

25) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

26) w zakresie zadan realizowanych przez wydzial prowadzenie spraw zwigzanych

z udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.



§ 19. SAMODZIELNE STANOWISKO ., KONTROLER WEWNETRZNY”

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ,kontroler wewnetrzny” nalezy
w szczegdlnosei:

1) opracowanie rocznego planu kontroli,

2) przeprowadzanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie Miejskim,

3) przeprowadzanie kontroli w jednostkach podlegtych gminie,

4) koordynowanie kontroli zewnetrznej prowadzonej przez pracownikéw Urzedu
w jednostkach organizacyjnych gminy,

5) opracowywanie wystapien pokontrolnych,

6) wspotdziatanie z Wydziatem Organizacyjnym i F inansowo-Budzetowym,

7) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

8) w zakresie zadan realizowanych przez stanowisko prowadzenie spraw zwigzanych

z udostegpnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 20. SAMODZIELNE STANOWISKO , AUDYTOR WEWNETRZNY”
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska »audytor wewnetrzny” nalezy
W szczegdlnosci:

1) opracowywanie rocznego planu audytu wewnetrznego opartego na identyfikaciji i
analizie ryzyka,

2) przeprowadzanie audytow wewngtrznych zgodnie z rocznym planem audytu
WeWngtrznego oraz poza planem audytu na wniosek Burmistrza lub z wlasnej
inicjatywy w uzgodnieniu z Burmistrzem,

3) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonego audytu wewnetrznego,

4) monitorowanie wykonania zalecefi wynikajacych z przeprowadzonego audytu,

5) opracowywanie sprawozdan z wykonania planu audytu za rok poprzedni,

6) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych,

7) w zakresie zadan realizowanych przez stanowisko prowadzenie spraw zwiazanych

z udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publicznej.
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§ 21. SAMODZIELNE STANOWISKO DO SPRAW WINDYKACJI
Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska do spraw  windykacji nalezy
W szczegdlnoscei:

1) prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej naleznosci pienieznych
gminy z tytutu mandatéw karnych, oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz strefy platnego parkowania a w szczegdllnosci:

a) stosowanie $rodkdw egzekucyjnych wynikajacych z ustawy o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

b) prowadzenie dokumentacji czynnosci egzekucyjnych.

2) przestrzeganie ustawy o ochronie danych osobowych.

3) w zakresie zadan realizowanych przez stanowisko prowadzenie spraw zwigzanych

z udostepnieniem informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

IV.  PODZIALX ZADAN POMIEDZY KIEROWNICTWO URZEDU
§ 22. 1. Burmistrz wykonuje zadania okreslone w ustawie o samorzgdzie gminnym
oraz w innych przepisach okreslajacych status Burmistrza.,
Burmistrz jest stuzbowym przetozonym pracownikéw Urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych.
Burmistrz nadzoruje nastepujace wydziaty, referaty i samodzielne stanowiska:
1) Wydziat Organizacyjny,
2) Wydziat Finansowo Budzetowy,
3) Wydziat Inwestycji,
4) Wydzial Mienia Gminy,
5) Urzad Stanu Cywilnego,
6) Referat Programow Rozwojowych,
7) Wydzial Zaméwien Publicznych, Planowania Przestrzennego i Dziatalnogci
Gospodarczej,
8) samodzielne stanowisko »Kontroler wewnetrzny”,
9) samodzielne stanowisko »audytor wewnetrzny”,

10) samodzielne stanowiskowo do spraw windykacji.
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2. Zastgpca Burmistrza zajmuje sie problemami w zakresie gospodarki
mieszkaniowej, komunalnej, bezpieczenstwa publicznego, promocji, kultury, sportu
1rekreacji.

Zastepca Burmistrza nadzoruje nastepujace wydzialy, referaty i samodzielne
stanowiska: —

1) Wydziat Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

2) Gminne Centrum Reagowania i Porzadku Publicznego z wylaczeniem Strazy
Miejskiej, ktéra zgodnie z ustaws o strazach gminnych podlega Burmistrzowi.

3. Sekretarz Gminy zajmuje sig problemami organizacji Urzedu, planowania pracy
oraz obstugi interesantow oraz nadzoruje Wydziat Spraw  Obywatelskich i
Spotecznych.

4. Skarbnik Gminy zajmuje sie problemami gospodarki finansowej, planowania

1 realizacji budzetu.

V. ZALATWIANIE INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
§ 23. 1. Indywidualne Sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreglonych
w Kodeksie Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegélnych,
2. Pracownicy Urzedu zobowigzani sg do Sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw Obywateli kierujac sie przepisami prawa.,
3. Odpowiedzialnos¢ za terminowe | prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponoszg naczelnicy wydzialéw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonym
zakresem obowigzkéw.
4. Kontrole i koordynacje dziatan wydziatéw w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskdw i interwencji sprawuje Sekretarz
Gminy.
§ 24. 1. Zasady postgpowania w sprawach wniesionych przez obywateli okre$la
Kodeks Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegllnie dotyczace organizacji, przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskdw

obywatelj.



2. Sprawy wniesione przez obywateli w Urzedzie sg ewidencjonowane w spisach
irejestrach spraw, a skargi w centralnym rejestrze skarg i wnioskéw prowadzonym
przez Wydzial Organizacyjny.

§ 24. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sa do:

1) udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw,

2) rozstrzygnigeia sprawy niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia
terminu jej zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stopniu zaawansowania w zatatwianiu ich
Sprawy,

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

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub $rodkach
zaskarzenia do wydanych rozstrzygnied.

§ 25.1. Sekretarz Gminy, naczelnicy wydziatow, pracownicy przyjmuja interesantdw
w dniach i godzinach pracy Urzedu tj. od poniedziatku do piatku od 7"° do 15,

2. Burmistrz i Zastepca Burmistrza przyjmuja interesantdw w sprawie skarg
I vnioskéw w kazdy poniedziatek od 12% do godz. 15,

3. Senatoréw, postéw na Sejm, radnych i przedstawicieli samorzadu mieszkancow
nalezy przyjmowaé w pierwszej kolejnosci.

4. Pracownicy Urzedu majg obowiazek zalatwiaé interesantéw bez zbednej zwloki,
uprzejmie i szybko, udzielaé im wyczerpujacych wyjasnien i zatatwiad sprawy
W sposob wnikliwy i bezstronny.

§ 26. Celem wiasciwego przekazu informacji oraz informowania obywateli
o zasadach pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajduje sie :

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyje¢ interesantow
przez Burmistrza i jego Zastepce,

2) tablice informacyjne o rozmieszezeniu stanowisk pracy w Urzedzie oraz tabliczki
przy drzwiach lokali biurowych wyszczegolniajace nazwisko, imi¢ pracownika,

stanowisko stuzbowe, skrocony zakres dziatania,



VI.

3) tablica ogloszen urzedowych,

4) tablica ogtoszen "Przetargi". -

ZASADY OPRACOWYWANIA UCHWAL RADY MIEJSKIEJ

I ZARZADZEN BURMISTRZA
§ 27. 1. Projekty uchwat opracowujg wydziaty, do ktérych zakresu dziatania nalezy
przedmiot uchwaty.
2. Jezeli przedmiot uchwaty nalezy do zakresu dziatania kilku wydziatéw projekt
opracowujg wspdlnie przedstawiciele tych wydziatow, a funkcje koordynatora petni
wydziat wyznaczony przez Burmistrza.
3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektu uchwaly i za jej tresé
merytoryczng, jest naczelnik wydziatu, ktdry parafuje sporzgdzony projekt.
4. Redagowanie projektéw uchwal winno odbywac sie¢ przy zastosowaniu ogolnie
przyjetych zasad techniki legislacyjnej i czyni¢ zadosé wymogom stylu, jezyka
1 kolejnosci przepiséw prawnych.
5. Projekt uchwaty winien zawieraé:
1) nazwe aktu, date wydania, okreslenie organu wydajacego w petnym brzmieniu,
2) po czesci nagtéwkowej nalezy umiescié podstawe prawng przez powotanie
w petnym brzmieniu odpowiedniego aktu wraz ze wszystkimi zmianami,
3) kolejno$¢ przepisow uchwaty powinna by¢ nastepujaca:
przepisy ogdlne, szczegdtowe, przejsciowe, uchylajace i o wejsciu w zycie,
4) uzasadnienie potrzeby podjecia uchwaty.
6. W fazie opracowywania projekt powinien byé uzgodniony z wydziatami
1 jednostkami organizacyjnymi, ktérych dziatalnosci dotyczy oraz ze Skarbnikiem
Gminy jezeli powoduje skutki finansowe
7. Uzgodnienia i opinie powinny by¢ odnotowane w formie pisemnej na oddzielne;j
karcie dotaczonej do projektu.
8. Projekty uchwat wraz z uzasadnieniem j opinig radcy prawnego, wilasciwy wydziat

przedktada Burmistrzowi.



9. Przyjete przez Burmistrza projekty uchwat Sekretarz Gminy wraz
z uzasadnieniem projektéw kieruje do Przewodniczacego Rady Miejskie;.

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

11. Po zapoznaniu sie z opiniami komisji Rady, wnioskami uczestniczacych
W pracach komisji naczelnikéw wydziatéw, Burmistrz przygotowuje swoje
stanowisko do w/w opinii i wnioskéw.

12. Do opracowywania projektow zarzadzen Burmistrza stosuje sie odpowiednio

postanowienia niniejszego paragrafu od pkt do 7.

VII. ORGANIZACJA KONTROLI WEWNETRZNEJ W URZEDZIE
§ 28. 1. Celem kontroli wewngtrzne] w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych
gminy jest badanie prawidlowosci realizacji zadan i efektywnosci dzialania
w szcezegdlnosci do zadan kontroli nalezy:
1) badanie zgodnosci kontrolowanego postepowania z obowigzujacymi przepisami
prawa,
2) ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, ustalenie 0séb
odpowiedzialnych za powstate nieprawidtowosci,
3) wskazanie sposobow i $rodkéw umozliwiajacych likwidacje stwierdzonych
nieprawidtowosci.
2. System kontroli wewnetrznej w Urzedzie obejmuje kontrole funkcjonalna, ktérg
prowadzg wszystkie stanowiska pracy.
3. Kontroli funkcjonalne; sprawowanej przez Urzad podlegajg wszystkie jednostki
organizacyjne gminy.
4. Czynnosci zwigzane ze sprawowaniem kontroli wewnetrzne] w  zakresie
powierzonych zadan wykonuja z urzedu:
I) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,

3) naczelnicy wydziatow.
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5. Ustala si¢ nastepujace rodzaje kontroli wewnetrznej :

1) wstepna - obejmujaca badanie zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed ich
dokonaniem oraz projektéw uméw, porozumien i innych dokumentéw powodujacych
powstanie zobowiazan,

2) biezacg - obejmujaca czynnosci 1 operacje w toku wykonywania oraz
prawidtowos¢ zabezpieczenia mienia,

3) nastepng - obejmujgcg  badanie  stanu faktycznego 1 dokumentéw
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

6. Organizacj¢ oraz tryb przeprowadzania kontroli wewngtrznej okresla odrebny
regulamin.

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

8. Koordynatorem dziatalnosci kontroli wewnetrzne] w Urzedzie oraz jednostkach

organizacyjnych jest Sekretarz Gminy.

VIII. ZASADY PLANOWANIA PRACY I PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§ 29.1. 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 Urzedzie ma charakter zadaniowy - stuzy sprecyzowaniu
zadan natozonych na poszczegoélne komérki organizacyjne oraz wytyczeniu

1 koordynacji przedsiewzieé zmierzajgcych do realizacji tych zadan.

3. Podstawe planowania pracy wydziatéw Urzedu stanowia zadania nie majace
charakteru czynnosci rutynowych i powtarzajgcych sie, dajace sie okresli¢ w czasie,

a wynikajace w szczegdlnosci z:

1) zadan wtasnych gminy i zadan zleconych gminie z zakresy administracji rzadowe;,
2) uchwat Rady Miejskiej,

3) zarzadzen Burmistrza,

4) postulatéw zgloszonych przez wyborcéw, rozpatrzonych przez whasciwe organy

1 przyjetych przez nie do realizacji.
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4. Burmistrz, jego zastepca i Sekretarz Gminy na biezaco kontroluje naczelnikéw
wydziatdw w zakresie przypisanych im zadan.

5. Naczelnicy wydzialéw odpowiadaja za realizacje zadan wydzialu oraz
zobowiazani sa do dokonywania biezacych ocen realizacji tych zadan przez
podlegtych pracownikéw.

6. Burmistrz podpisuje osobiscie :

1) zarzadzenia, decyzje, okdlniki, wytyczne, instrukcje,

2) dokumenty kierowane do organéw administracji rzadowe;j,

3) pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzéw,

4) odpowiedzi na zapytania Radnych i wnioski postéw,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleglych kierownikéw i naczelnikow
wydziatow.

7. Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny
by¢ uprzednio parafowane przez naczelnika wydziatu.

8. Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik Gminy podpisujg pisma i decyzje

w zakresie udzielonego im petnomocnictwa.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 30. 1. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych okresla instrukcja
kancelaryjna bedaca zatacznikiem do rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia
18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zaktadowych.
2. W Urzedzie obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na
jednolitym rzeczowym wykazie akt opracowanym dla organdéw gminy oraz urzedéw
obstugujacych te organy.
3. Obieg dokumentéw ksiegowych okresla instrukcja  obiegu dokumentéw
ksiggowych.
4. Zasady rozpatrywania skarg i wnioskéw okreéla zarzgdzenie w sprawie

przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskow.



5. Porzadek wewnetrzny i rozkiad czasu pracy Urzedu okresla Regulamin Pracy
Urzedu.

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

§ 31. Traci moc zarzadzenie Nr 120/31/2011 Burmistrza Prudnika z dnia 28
pazdziernika . 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Prudniku zmienione zarzadzeniami: Nr 120/25/2012 z dnia 31 grudnia
2012 r. oraz Nr 120/8/2013 z dnia 17 lipca 2013 r. i Nr 120/2/2014 z dnia 31 stycznia
2014 r.

§ 32. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2014 ¢!




