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Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Urzad Miasta i Gminy w Prabutach jest jednostka organizacyjna, przy pomocy ktorej
Burmistrz Miasta i Gminy Prabuty wykonuje swoje zadania.

§2

Urzad Miasta i Gminy ma siedzib¢ w Prabutach przy ulicy Kwidzynskiej 2.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie mowa o:

1)
2)

3)
4)
S)

6)
7)

,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Miejska w Prabutach,

,Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku” — nalezy przez to rozumieé
Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika Miasta i Gminy w Prabutach,
,Bezposrednich przelozonych” — nalezy przez to rozumie¢ osoby, ktérym powierzono
funkcje zwigzane z kierowaniem pracg zespotéw pracownikow,

,Zespole” — nalezy przez to rozumie¢ zespot pracownikéw wspoélnie realizujacych
zadania okre$lone w Regulaminie,

,,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming¢ Prabuty,

,Urzedzie” — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Prabutach,
,Regulaminie” — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta
1 Gminy w Prabutach,

§4

Regulamin okre$la:

1)
2)
3)
4)

S)

zadania 1 zasady funkcjonowania Urzedu,

schemat organizacyjny Urzedu — zalacznik nr 1,

strukture organizacyjng Urzgdu — zatacznik nr 2,

wykaz jednostek organizacyjnych Gminy oraz instytucji, dla ktérych organem
zatozycielskim jest Rada — zatgcznik nr 3.

zasady obiegu dokumentacji finansowej w Urzedzie — zatacznik nr 4.

§5

Urzad realizuje zadania:

1)
2)

3)
4)

wlasne wynikajace z ustaw, statutu Gminy, uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
zlecone z zakresu administracji rzadowej, przekazane Gminie na mocy
obowigzujacych przepisow,

przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzagdowe;j,
powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego.



—

Rozdzial 11
Struktura organizacyjna Urzedu

§6

W Urzedzie obowigzuje bez wydzialowa struktura organizacyjna. Pracownicy Urzedu
realizujg zadania w ramach zespotow.

. Rodzaje zespotow, wykaz stanowisk kierowniczych oraz wykaz stanowisk wchodzacych

w sktad poszczegdlnych zespotow okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§7

. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla Gminy, wymagajacych w szczego6lnosci

wspoltdziatania kilku zespotow, jednostek organizacyjnych gminy Burmistrz moze na czas
okreslony ustanowi¢, w drodze zarzadzenia, Pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu.
Powotlanie Pelnomocnika nie wymaga zmiany Regulaminu.

W uzasadnionych przypadkach w Urzgdzie moga by¢ tworzone inne stanowiska pracy.

. Zadania realizowane przez Urzad moga by¢ wykonywane na podstawie umowy zlecenia.

§8

. Sekretarz w uzgodnieniu z Burmistrzem oraz Bezposrednimi przetozonymi pracownikow,

dokonuje podziatu zadan realizowanych przez pracownikéw Urzedu na poszczegdlnych
stanowiskach pracy.

. Podzial zadan o ktorych mowa w ust. 1, okresla si¢ szczegdtowo w zakresach czynnosci

pracownikow.
Zasady postepowania, a takze sposob realizacji powierzonych zadan szczegotowo
okreslaja ustawy, rozporzadzenia, uchwaty Rady oraz zarzadzenia Burmistrza.

Rozdzial 111
Zasady i zadania powszechnie obowiazujace

§9

W celu wykonywania powierzonych zadan, pracownicy Urzedu, majac na uwadze przepisy
prawa wykonuja nastepujace czynnosci:

1) opracowuja projekty budzetu w czesci dotyczacej ich dziatania,

2) opracowuja i uaktualniajg karty ustug,

3) inicjuja i podejmuja przedsigwzigcia organizacyjne w celu zapewnienia wiasciwej
1 terminowej realizacji zadan okreslonych w budzecie Gminy i w planach
wieloletnich,

4) prowadza postepowania administracyjne, wydaja decyzje w sprawach indywidualnych
z zakresu administracji publicznej, zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

5) prowadza postgpowania egzekucyjne,

6) przygotowuja projekty umow,

7) monitoruja realizacj¢ zadan Gminy zleconych zewngtrznym podmiotom,
a w szczeg6lnosci dokonuja rozliczen rzeczowo — finansowych wykonanych prac,

8) udzielaja zamoéwien publicznych oraz wspodtpracuja z komisjg przetargowa,



9) udostepniajg informacje publiczne,

10) chronig dane osobowe,

11) przyjmuja i rozpatrujg skargi, wnioski i petycje obywateli,

12) wspotpracuja 1 zapewniaja merytoryczng obstuge organéw Gminy oraz wiasciwych
komisji Rady, a w szczegdlnosci:

a) przygotowuja projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,
b) przygotowuja projekty odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

13) wspoétuczestniczg w przygotowywaniu wnioskow o pozyskanie srodkow zewnetrznych
na realizacj¢ zadan Gminy,

14) wspotpracuja w zakresie prowadzonych spraw z innymi pracownikami Urzedu,
jednostkami organizacyjnymi Gminy oraz instytucjami, dla ktérych organem
zatozycielskim jest Rada, a takze z innymi podmiotami,

15) wspoldziataja z organami administracji rzadowej i samorzadowej, a takze
z organizacjami pozarzagdowymi.

§ 10

. Bezposredni przelozeni, kierujac pracami zespoldw odpowiadaja za realizacje zadan

wynikajacych z Regulaminu i w tym zakresie odpowiadajg przed Burmistrzem, Zastgpca

Burmistrza, Sekretarzem 1 Skarbnikiem za zgodne z prawem 1 terminowe wykonywanie

zadan nalezacych do zakresu dziatania zespotu.

. Pracownicy sa odpowiedzialni przed bezposrednimi przelozonymi za wykonywanie

powierzonych im zadan, a w szczego6lnosci:

1) zgodnos$¢ z prawem opracowanych projektow uchwal Rady, zarzadzen Burmistrza oraz
decyzji administracyjnych,

2) wiasciwg obstuge klientow Urzedu,

3) terminowe zatatwianie spraw,

4) doktadng znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie obowigzujacym na danym
stanowisku pracy.

§ 11
Zasady opracowywania projektow aktow prawnych

. Projekty uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza przygotowuja pracownicy na polecenie
Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika lub z wlasnej inicjatywy.

. Projekt aktu powinien odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjne;.

. Projekt aktu prawnego powinien by¢ zaakceptowany przez radce prawnego oraz Sekretarza
pod wzgledem formalno — prawnym.

. Pozytywnie zaopiniowany przez osoby wymienione w ust. 3 projekt aktu prawnego
przedktada si¢ Burmistrzowi na posiedzeniu Kolegium Burmistrza.

. Po zaopiniowaniu projekty uchwat kierowane sa do biura Rady w celu przekazania ich
wlasciwym merytorycznie komisjom, a nastepnie na obrady sesji Rady.

. Podjete uchwaty i wydane zarzadzenia sg rejestrowane w odpowiednich rejestrach.



§ 12

Zasady sporzgadzania oraz podpisywania pism i wydawania decyzji administracyjnych,
a takze wydawania upowaznien i pelnomocnictw

. Zastepca Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik oraz bezposredni przelozeni podpisuja pisma
odpowiednio do podzialu kompetencji oraz w ramach udzielonych przez Burmistrza
upowaznien.

2. Decyzje administracyjne wydawane sg na podstawie imiennego upowaznienia Burmistrza.

Projekty pism 1 decyzji przed przedlozeniem ich do podpisu upowaznionej osobie winny
by¢ parafowane przez pracownika prowadzacego sprawe.
Na kazdym wysylanym piSmie i decyzji administracyjnej winna by¢ umieszczona
informacja o osobie prowadzacej sprawe oraz o numerze telefonu.

. Burmistrz moze udzieli¢ Zastgpcy Burmistrza oraz innym pracownikom Urzedu
upowaznienia do sktadania o§wiadczen woli w imieniu Gminy.
Kazde wydawane przez Burmistrza upowaznienie 1 petnomocnictwo winno by¢

parafowane pod katem zgodnoSci z przepisami prawa przez radcg prawnego
1 zarejestrowane w rejestrze upowaznien i pelnomocnictw.

§ 13
Zasady sporzadzania umow

. W kazdym zespole oraz na samodzielnym stanowisku prowadzi si¢ rejestry umow
w sprawie udzielenia zamoéwien publicznych poza ustawg, w ktorym rejestrowane
s3 umowy zawarte z wylaczeniem ustawy Prawo zamowien publicznych.
Przy oznaczaniu umow stosuje si¢ odpowiednio zasady dotyczace oznaczania spraw
w sposob okreslony w Instrukeji Kancelaryjne;.
Zespot ds. Inwestycji, Zamoéwien Publicznych i Promocji prowadzi rejestr postepowan
1 umoéw o udzielenie zamowien publicznych, w ktérym rejestrowane sg umowy zawarte
w wyniku przeprowadzonego postgpowania przetargowego o udzielenie zamoOwienia
publicznego.
Umowa winna by¢ parafowana przez osob¢ odpowiedzialng za jej realizacj¢ oraz radce
prawnego.
Kazda umowa, ktora wywoluje skutki finansowe, musi by¢ dla swej skutecznosci
kontrasygnowana przez Skarbnika.

§ 14
Obieg dokumentow

Korespondencja wptywajaca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana w rejestrze
prowadzonym w postaci elektronicznej w Biurze Obstugi Ludnosci.
Szczegotowe zasady 1 tryb wykonywania czynno$ci kancelaryjnych, w tym sposob
przyjmowania i obieg korespondencji, wewnetrzny obieg akt i sposob zatatwiania spraw,
wysylanie 1 dorgczanie pism, w sposob szczegotowy reguluje Rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, zwana
dalej Instrukcjg Kancelaryjna.



Rozdzial IV
Komunikacja

§15

Zasady udzielania informacji dziennikarzom

Informacji o dziatalno$ci samorzadu udziela dziennikarzom wylacznie Burmistrz, Zastgpca
Burmistrza oraz Sekretarz.

[98)

a

§ 16

Komunikacja wewnetrzna

. W celu sprawnego przeptywu informacji na temat dzialalnosci Gminy Burmistrz, Zastepca

Burmistrza, Sekretarz, Skarbnik, Pelnomocnik Burmistrza ds. Gospodarki, Inwestycji,
Zamoéwien Publicznych i1 Promocji, Pelnomocnik Burmistrza ds. O$wiaty, Kultury, Sportu
1 Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi, Pelnomocnik Burmistrza ds. Podatkow
1 Optat Lokalnych odbywaja systematycznie, raz w tygodniu, zebrania zwane ,,Kolegium
Burmistrza”.
Kolegia Burmistrza poswigcone s3 rowniez przedstawieniu sprawozdan kwartalnych
i rocznych.
Kolegium Burmistrza jest zebraniem o charakterze konsultacyjno — opiniujacym.
Kolegia Burmistrza w szczegdlnosci po§wigcone sg nastepujacym zagadnieniom:

1) omawianiu projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

2) omawianiu i zatwierdzaniu projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski Radnych,

3) omawianiu realizacji zadan przez poszczegdlne zespoty Urzedu,

4) przedstawianiu informacji o przeprowadzonych przetargach, zatwierdzaniu

specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,

5) przedstawianiu informacji o realizacji budzetu,

6) przyjmowaniu sprawozdan jednostek podlegtych,

7) informowaniu o biezacej dziatalnosci Urzedu,

8) przedstawianiu opinii merytorycznych w sprawach.
W posiedzeniach Kolegium Burmistrza moga uczestniczy¢ kierownicy jednostek
organizacyjnych Gminy, prezesi spotek gminnych, oraz pracownicy Urzedu.
Kolegia Burmistrza sg protokotowane.
W celu utrzymania statego kontaktu z pracownikami, Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz, przekazuja biezace informacje za pomocg poczty elektronicznej, oraz organizuja
systematyczne spotkania z pracownikami.
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Rozdzial V
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§17

Burmistrz Miasta i Gminy

. Burmistrz jest kierownikiem Urzedu 1 zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich
pracownikow oraz kierownikdéw jednostek organizacyjnych gminy.

. Burmistrz kieruje urzgdem przy pomocy swego Zastepcy, Sekretarza i Skarbnika.

. W czasie nieobecno$ci lub czasowej niemoznosci pelnienia obowigzkow Burmistrza
zastgpuje Zastepca Burmistrza.

. Burmistrz wykonuje zadania okre§lone w ustawie o samorzadzie gminnym oraz w innych
przepisach okreslajacych obowiagzki Burmistrza.

§18

. Do zadan Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1)
2)
3)
4)
S)

6)
7)
8)
9

kierowanie biezagcymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,

wydawanie decyzji z zakresu administracji publiczne;j,

wydawanie zarzadzen w sprawach nalezacych do jego kompetenciji,

udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetenc;i,
sktadanie o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dziatalnosci gminy,

wykonywanie uchwatl Rady,

przedktadanie na sesje Rady sprawozdan ze swojej dziatalnosci,

reprezentowanie gminy i jej organdw w postepowaniu sagdowym i administracyjnym,
gospodarowanie mieniem komunalnym, zgodnie z jego przeznaczeniem oraz
sktadanie w tych sprawach wnioskoéw i propozycji Radzie,

10) koordynowanie dziatalno$ci stuzb uzytecznosci publicznej oraz spdtek komunalnych,
11) uczestniczenie w pracach zwiazkow i stowarzyszen miedzygminnych,

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, zapytania oraz wnioski Radnych,

13) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Burmistrza przepisami

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

prawa i uchwatami Rady.

Do zadan Burmistrza nalezy bezposredni nadzor nad sprawami zwigzanymi z:

oswiatg,

kultura,

ochrong zdrowia,

polityka mieszkaniowg gminy,

pomoca spoteczna,

sportem,

turystyka i rekreacja,

wspolpracg z organizacjami pozarzadowymi.

. Zgodnie z ustalonym podziatem zadan, Burmistrzowi podlegaja bezposrednio:

1)
2)
3)
4)

Zastgpca Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik,

Pelnomocnik Burmistrza do spraw Gospodarki, Inwestycji, Zaméwien Publicznych



1 Promoc;ji,

5) Pelnomocnik Burmistrza do spraw Os$wiaty, Kultury, Sportu i Wspdlpracy
z Organizacjami Pozarzagdowymi,

6) Pelnomocnik Burmistrza do spraw Podatkow i Optat Lokalnych,

7) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego,

8) Audytor Wewngtrzny,

9) Administrator Bezpieczenstwa Informacji,

10) Pelnomocnik Burmistrza do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

4. W zwiazku z realizacja powierzonych zadan Burmistrz nadzoruje pracg podmiotéw
okreslonych w zalaczniku nr 3.

§ 19
Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy

Zastgpca Burmistrza w powierzonym zakresie, wynikajacym z przyjetego podzialu zagadnien,
zapewnia kompleksowe rozwigzywanie problemoéw wynikajacych z zadan gminy oraz
nadzoruje w tym zakresie dzialalno$¢ podleglych mu pracownikéw 1 jednostek
organizacyjnych.

§ 20

1. Do zadan Zastepcy Burmistrza nalezy bezposredni nadzor nad sprawami zwigzanymi z:

1) estetyka, porzadkiem i utrzymaniem zieleni miejskie;j,

2) gospodarowaniem mieniem komunalnym,

3) koordynowaniem przedsiewzi¢¢ zwigzanych ze strategicznym rozwojem gminy,

4) ochrong srodowiska,

5) rozwojem i planowaniem przestrzennym gminy,

6) planowaniem, przygotowywaniem i prowadzeniem inwestycji gminnych,

7) zamo6wieniami publicznymi,

8) gospodarka odpadami komunalnymi,

9) promocja gminy,

10) pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych,

11) wspolpraca ze spétkami komunalnymi lub z podmiotami, z ktorymi zostaty zawarte
umowy na wykonywanie ustug,

12) nadzorem nad targowiskiem miejskim,

13) nadzorem nad majatkiem powierzonym Ochotniczym Strazom Pozarnym dziatajagcym
na terenie gminy.

2. W zwiazku z ustalonym podziatem zadan Zastepca Burmistrza nadzoruje prace Zespotu
do spraw Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska oraz Zespolu do spraw Gospodarki, Inwestycji, Zamoéwien Publicznych
i Promocji.

3. W czasie nieobecno$ci lub czasowej niemoznosci pelnienia obowigzkow, Zastepce
Burmistrza zastgpuje Pelnomocnik Burmistrza do spraw Inwestycji, Zamoéwien
Publicznych 1 Promoc;ji.



§ 21

Sekretarz Miasta i Gminy

1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i1 w tym zakresie nadzoruje
dziatalno$¢ pracownikow.

2. Burmistrz moze powierzy¢ Sekretarzowi prowadzenie spraw Gminy w swoim imieniu.

3. Do zadan Sekretarz nalezy w szczeg6lnosci:

1) petnienie funkcji kierownika administracyjnego Urzedu, a w szczegdlnoSci:

a) planowanie i nadzorowanie rozliczania budzetu Urzedu,

b) nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych, gospodarke etatami oraz fundusz plac
Urzedu,

c) wykonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu
w ramach udzielonego upowaznienia,

d) sprawowanie nadzoru nad organizacja, bezpieczenstwem 1 dyscypling pracy
w Urzedzie,

¢) nadzorowanie doskonalenia kadr,

f) zatwierdzanie wyjazddéw shuzbowych,

g) dbanie o wyglad budynku 1 jego otoczenie,

h) zapewnienie niezbednych przegladéw budynku Urzedu i ubezpieczenie mienia,

2) pehienie funkcji Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

3) pehienie funkcji Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych,

4) opiniowanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza,

5) wspotdziatanie z Rada i komisjami Rady — w tym zakresie Sekretarz nadzoruje
wlasciwe przygotowanie materiatow przedktadanych na obrady tych organdéw oraz
kompletowanie materialéw z jej prac,

6) nadzorowanie rzetelnego oraz terminowego zatatwiania interpelacji, skarg i wnioskow,

7) organizowanie i1 koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem wyborow
1 referendow,

8) przyjmowanie ustnego o§wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

9) wspotpraca z sotectwami 1 zapewnienie udziatu przedstawiciela Burmistrza
na Zebraniu Wiejskim,

10) wspotpraca z instytucjami w zakresie zwalczania bezrobocia, organizacji stazy, prac
interwencyjnych i prac publicznych,

11) nadzorowanie rejestracji dziatalnosci gospodarcze;,

12) nadzorowanie prowadzenia archiwum zaktadowego,

13) nadzorowanie i koordynowanie spraw dotyczacych obstugi informatycznej Urzedu,

14) nadzorowanie i koordynowanie spraw dotyczacych udzielania informacji publiczne;j,

15) nadzorowanie i koordynowanie spraw dotyczacych budzetu obywatelskiego,

16) nadzorowanie i koordynowanie spraw dotyczacych Biuletynu Informacji Publiczne;.

4. Zgodnie z ustalonym podziatem zadan, Sekretarz kieruje pracg Zespotu do spraw
Organizacyjnych i1 Obstugi Informatycznej oraz Zespotlu do spraw Zarzadzania
Kryzysowego, Spraw Obywatelskich, Wojskowych i1 Informacji Niejawnych.

5. W czasie nieobecnosci lub czasowej niemozno$ci pelnienia obowigzkéw, Sekretarza
Miasta i Gminy zast¢puje pracownik do spraw kadrowych.
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§ 22
Skarbnik Miasta i Gminy

1. Skarbnik zapewnia wlasciwe przygotowanie projektu budzetu oraz nadzoruje jego
wykonanie.

2. Do zadan Skarbnika nalezy w szczego6lnosci:

1) opracowywanie projektu budzetu,

2) dokonywanie analiz i na biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacji,

3) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

4) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej,

5) wykonywanie obowigzkéw glownego ksiegowego w zakresie przewidzianym ustawg
o finansach publicznych,

6) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji,

7) nadzoér nad tre$cig informacji wytwarzanych dla Biuletynu Informacji Publicznej
w podlegtych zespotach problemowych,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

3. Zgodnie z ustalonym podzialem zadan Skarbnik Miasta i Gminy kieruje praca Zespolu
do spraw Budzetu i Ksiggowosci Budzetowej, Zespotu do spraw Budzetu i Ksiggowosci
Os$wiatowej oraz nadzoruje prace Zespotu do spraw Podatkéw 1 Oplat Lokalnych.

4. W czasie nieobecnosci lub czasowej niemoznosci pelnienia obowigzkow, Skarbnika Miasta
1 Gminy zastepuje osoba zatrudniona na stanowisku pracy do spraw budzetu.

Rozdzial V1
Zakres zadan realizowanych w zespolach oraz na samodzielnych stanowiskach pracy

§ 23

W Zespole do spraw Budzetu i Ksiegowosci Budzetowej kierowanym przez Skarbnika

Miasta i Gminy realizowane sa nast¢pujace zadania:

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowej, w tym rejestru dochodow budzetu, kart wydatkow

oraz analityki do kont rozrachunkowych,

2) prowadzenie ewidencji oraz aktualizacji wyceny oraz umorzen §rodkow trwatych,

3) prowadzenie ewidencji w zakresie prowadzonych inwestycji,

4) prowadzenie ewidencji funduszy pozabudzetowych,

5) prowadzenie ewidencji podatku VAT,

6) prowadzenie ewidencji oraz sporzadzanie sprawozdan z zakresu wydatkow strukturalnych,

7) rozliczanie inwentaryzacji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem od odpowiedzialno$ci cywilnej

Burmistrza w zwigzku z zarzagdzanym 1 posiadanym mieniem,

9) ewidencja i rozliczanie kosztéw dowozu do szkot,

10) ewidencja wydatkow 1 rozliczanie kosztéw zwigzanych z pozostala dzialalnoscia
placéwek oswiatowych,

11) przekazywanie i rozliczanie dotacji dla instytucji kultury i stowarzyszen,

12) naliczanie i przekazywanie diet naleznych radnym oraz przewodniczacym jednostek
pomocniczych Gminy,

13) prowadzenie ewidencji wydatkow finansowanych w ramach dotacji z budzetu panstwa
na zadania zlecone 1 dofinansowanie zadan wtasnych Gminy,

14) ewidencja funduszu socjalnego dla pracownikéw UMIG,

15) ksiegowanie, rozliczanie Funduszu Pracy,
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16) prowadzenie, sporzadzanie deklaracji PFRON,

17) prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania — czeki gotowkowe, arkusze spisu
natury,

18) prowadzenie sprawozdawczo$ci budzetowej dla jednostek 1 organéw gminy,

19) opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz Wieloletniego Planu Finansowego,

20) przygotowywanie projektow uchwal Rady w sprawie dokonywania zmian w budzecie,
Wieloletnim Planie Finansowym oraz prowadzenie ewidencji tych zmian,

21) przekazywanie wytycznych do planowania budzetowego i wskaznikéw budzetowych
jednostkom podporzadkowanym Radzie,

22) opracowywanie planéw finansowych z zakresu zadan zleconych Gminie,

23) przygotowywanie wynagrodzenia poprzez sporzadzanie listy ptac pracownikow Urzgdu
oraz zasitkoéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich,

24) zglaszanie pracownikow Urzedu do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego oraz
wyrejestrowywanie z ww. ubezpieczen,

25) sporzadzanie imiennych raportéw o naleznych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne,

26) sporzadzanie imiennych raportéw o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne,

27) sporzadzanie imiennych raportow o wyptaconych $wiadczeniach 1 przerwach
w wyptacaniu sktadek,

28) sporzadzanie raportu miesi¢cznego dla osoby ubezpieczone;,

29) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej,

30) naliczanie podatku dochodowego od o0so6b fizycznych, sporzadzanie informacji
o naleznym 1 pobranym podatku oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych,

31) opracowywanie sprawozdan z realizacji funduszu plac.

§ 24

W Zespole do spraw Budzetu i Ksieggowosci Oswiatowej kierowanym przez Skarbnika
Miasta i Gminy realizowane sa nast¢pujace zadania:

1) prowadzenie ksiegowosci budzetowe] placowek oswiatowych oraz wszelkich
urzadzen ksiegowych z tym zwigzanych, w tym rejestru dochodéw budzetu placowek
oswiatowych, kart wydatkéw oraz analityki do kart rozrachunkowych, oddzielnie dla
kazdej placowki,

2) prowadzenie comiesigcznych analiz budzetow placowek o§wiatowych,

3) prowadzenie ewidencji funduszy pozabudzetowych o$wiaty,

4) prowadzenie sprawozdawczos$ci budzetowej dla jednostek o§wiatowych,

5) prowadzenie drukéw Scistego zarachowania z zakresu gospodarki finansowej
jednostek oswiatowych,

6) opracowanie, wspolnie z dyrektorami, projektow budzetu placowek oswiatowych
zgodnie z zasadami prawa budzetowego,

7) przygotowywanie, wspolnie z dyrektorami, projektow w sprawie dokonywania zmian
w budzecie jednostek o§wiatowych oraz prowadzenie ewidencji tych zmian,

8) dbanie o prawidlowe zawieranie umow pod wzgledem finansowym przez jednostki
oSwiatowe,

9) rozliczanie inwestycji i remontow prowadzonych w jednostkach o$wiatowych,

10) prowadzenie ewidencji wydatkow finansowanych w ramach dotacji z budzetu panstwa
na zadania zlecone 1 dofinansowanie zadan wtasnych Gminy,

11) rozliczanie $srodkdéw przeznaczonych na doksztatcanie nauczycieli,

12) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach o§wiatowych ,

13) rozliczanie funduszy $wiadczen socjalnych jednostek oswiatowych,

14) planowanie, rozliczanie funduszu socjalnego dla nauczycieli, emerytow i rencistow,
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15) ewidencja podatku VAT, sporzadzanie deklaracji,

16) ewidencja PFRON oraz rozliczanie 1 sporzadzanie deklaracji,

17) wspodlpraca z dyrektorami placowek oswiatowych w zakresie realizacji budzetu,

18) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowe;j
w jednostkach o§wiatowych,

19) sporzadzanie listy ptac,

20) naliczanie zasitkéw macierzynskich, opiekunczych i chorobowych,

21) naliczanie ptac za przepracowane nadgodziny,

22) sporzadzanie imiennych raportow o naleznych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne,

23) sporzadzanie raportow imiennych o naleznych sktadkach na ubezpieczenia zdrowotne,

24) sporzadzanie raportow imiennych o wyptaconych $§wiadczeniach i1 przerwach
w wyplacaniu sktadek,

25) sporzadzanie raportu miesi¢cznego dla osoby ubezpieczone;,

26) sporzadzanie deklaracji rozliczeniowej,

27)naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych, sporzadzanie informacji
o naleznym 1 pobranym podatku oraz sporzadzanie deklaracji podatkowych,

28) opracowywanie sprawozdan z realizacji funduszy ptac poszczegoélnych jednostek

oswiatowych,
29) prowadzenie  kasy = zapomogowo-pozyczkowej dla  pracownikow  o$wiaty
1 pracownikéw UMiG.

§ 25

W Zespole do spraw Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Gruntami, Rolnictwa
i Ochrony Srodowiska Kierowanym przez Pelnomocnika Burmistrza ds. Gospodarki,
Inwestycji, Zamowien Publicznych i Promocji realizowane sa nastepujace zadania:
1. W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

1) aktualizacja uzytkéw gruntowych,

2) ewidencja i inwentaryzacja nieruchomosci oraz regulacja standw prawnych,

3) oszacowanie warto$ci 1 wycena nieruchomosci oraz prawa pierwokupu,

4) przejmowanie nieruchomosci na rzecz gminy,

5) zakup nieruchomosci,

6) zniesienie wspotwlasnosci nieruchomosci,

7) przeksztatcanie prawa uzytkowania wieczystego,

8) naliczanie i wyptata odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi,

9) przetargowe i bezprzetargowe sprzedaze nieruchomosci,

10) oddawanie, rozwigzywanie, wygaszanie uzytkowania wieczystego nieruchomosci,

11) stuzebnos$ci gruntowe i zezwolenia hipoteczne,

12) zarzadzanie zasobem terenow budowlanych i rolnych,

13) wykup mieszkan i lokali przez najemcow,

14) naliczanie optat adiacenckich,

15) prowadzenie ewidencji nazw ulic, placow 1 miejscowosci,

16) nadawanie numeracji porzadkowej nieruchomosci,

17) kontrola termindw zagospodarowania w ramach aktualnej wiedzy o nieruchomosciach,

18) rozgraniczanie podzial i scalanie nieruchomosci,

19) prowadzenie wykazow i ewidencji oplat za uzytkowanie wieczyste,

20) oddawanie nieruchomosci w trwaly zarzad,

21) przekazywanie nieruchomosci do korzystania w tym w dzierzawg lub najem,

22) bezumowne uzytkowanie nieruchomosci,

23) uzyczanie nieruchomosci,
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24) zezwolenia na czasowe zajecie nieruchomosci,

25) stuzebnosci przesylowe urzadzen technicznych,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z zawarciem aktow notarialnych,

27) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych gospodarki nieruchomos$ciami,

28) niezwloczne przekazywanie informacji dotyczacych aktualnych uzytkownikow

wieczystych 1 dzierzawcow dla Zespolu do Spraw Podatkow 1 Oplat Lokalnych,

29) przygotowywanie materiatow w celu wyboru firmy §wiadczacej ustugi geodezyjne,

30) przygotowywanie materiatow w celu wyboru firmy $wiadczacej ustugi wyceny

nieruchomosci.

. W zakresie gospodarki przestrzenne;j:

1) analiza wnioskdOw w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych planow
zagospodarowania  przestrzennego 1 studium uwarunkowan 1  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy Prabuty,

2) koordynowanie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektéw miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian, wspdtpraca z jednostkami

projektowymi,
3) przekazywanie Staroscie Kwidzynskiemu kopii uchwalonych miejscowych planow
zagospodarowania  przestrzennego,  studium  uwarunkowan 1  kierunkow

zagospodarowania przestrzennego oraz ich zmian,

4) prowadzenie rejestru plandéw miejscowych oraz wnioskow o ich sporzadzenie lub
zmiang, gromadzenie materialdw z nimi zwigzanych oraz przechowywanie ich
oryginatéw, w tym réwniez uchylonych i nieobowiazujacych,

5) przygotowywanie = materialdw  przetargowych na  wykonanie plandw oraz
przeprowadzanie procedury umownej z jednostkami projektowymi,

6) prowadzenie spraw dotyczacych przedtozenia jednostce projektowej materiatow
geodezyjnych i ewidencyjnych,

7) prowadzenie wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym ewidencji
1 wykazéw decyzji, nazw, adresow oraz wnioskow,

8) przygotowywanie wystapien o uzgodnienia, opinie, ich uzyskanie i prowadzenie
wykazu uzgodnien,

9) przyjmowanie protestow i zarzutow do plandw, przygotowywanie ich do rozpatrzenia,
prowadzenie  wykazéw  oraz  prowadzenie  wszelkich spraw  zwigzanych
z uwzglednieniem lub nieuwzglednieniem protestow oraz zarzutow,

10) przygotowywanie materialdw na sesje Rady zwigzanych z przedstawianiem plandow

do uchwalania,

11) wspotpraca z nadzorem budowlanym,

12) wystepowanie w sprawach ochrony zabytkow, opinii konserwatorskich i wspotpraca
z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow,

13) przygotowywanie zarzadzen w celu zabezpieczenia zabytkow w nagtych przypadkach
1 niezwloczne zawiadomienie o tym wiasciwego konserwatora zabytkow,

14) zglaszanie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow obiektow zastugujacych
na wpisanie do rejestru zabytkow,

15) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

16) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
prowadzenie rejestru wydanych decyzji,

17) informowanie oddziatu nadzoru budowlanego o wszelkich zauwazonych inwestycjach
odbiegajacych od decyzji o warunkach zabudowy i1 zagospodarowania terenu lub
realizowanych bez decyzji o pozwoleniu na budowe,

18) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,
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19) opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci (w formie postanowienia),
20) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomo$ci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego lub w studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy oraz wydawanie zaswiadczen czy pod
nieruchomo$¢ zostal wyznaczony obszar zdegradowany, obszar rewitalizacji oraz
Specjalna Strefa Rewitalizacji, o ktérych mowa w ustawie z dnia 9 pazdziernika 2015
roku o rewitalizacji.
. W zakresie gospodarki miejsko — gminne;j:
1) sprawowanie nadzoru nad estetyka miasta i gminy, a w szczego6lnosci:
a) przygotowywanie plandw rzeczowo- finansowych,
b) prowadzenie wspolnych dziatan ze spodtdzielniami mieszkaniowymi, sotectwami,
osobami fizycznymi i prawnymi w celu poprawienia estetyki miasta i gminy,
c) wykonywanie przegladow miasta 1 gminy w zakresie utrzymania porzadku
1 czystosci,
d) opiniowanie i wydawanie decyzji dotyczacych lokalizacji reklam,
2) nadzor nad cmentarzami komunalnymi, a w szczegdlnosci:
a) dokonywanie kontroli prawidlowego funkcjonowania administracji cmentarzy,
b) dokonywanie kontroli porzadku i czysto$ci na terenie cmentarzy,
C) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow zwigzanych z funkcjonowaniem
cmentarzy,
d) planowanie $rodkéw finansowych i zadan rzeczowych oraz odbidr prac zwigzanych
z remontami i konserwacja urzadzen znajdujacych si¢ na cmentarzach,
e) przygotowywanie materiatow przetargowych,
f) nadzor nad wykonywaniem umowy,
3) nadzor nad utrzymaniem czystosci na drogach gminnych, a w szczegdlnosci:
a) dokonywanie kontroli czystosci ulic,
b) wspotpraca z Zarzadem Droég Wojewddzkich 1 Starostwem Powiatowym w sprawie
utrzymania w czysto$ci drog publicznych,
4) prowadzenie spraw ,,matej architektury”, a w szczegdlnosci:
a) przygotowanie planu rzeczowo — finansowego,
b) przygotowanie materialdéw przetargowych,
¢) prowadzenie przegladéw gwarancyjnych wykonanych prac,
d) nadzor nad wystrojem miasta 1 gminy podczas uroczystosci panstwowych
1 lokalnych,
5) konserwacja i inwestycje w zakresie zieleni miejskiej, a w szczego6lnosci:
a) przygotowanie planu rzeczowo — finansowego,
b) przygotowanie materialéw przetargowych,
c) prowadzenie przegladéw gwarancyjnych wykonanych prac,
d) sporzadzanie planu wycinki i leczenia drzew,
e) wspolpraca z Zarzadem Drog Wojewddzkich i Starostwem Powiatowym w zakresie
utrzymania zieleni w pasach ulicznych, bedacych w jej zarzadzie,
6) zarzadzanie drogami gminnymi, a w szczegolnosci:
a) prowadzenie ewidencji drog gminnych,
b) opracowywanie planéw rzeczowo — finansowych remontow kapitalnych
1 biezacych ulic,
c) opracowywanie niezbednej do prowadzenia remontéw ulic dokumentacji,
d) nadzor nad utrzymaniem nawierzchni jezdni, chodnikéw, parkingdw, ciggow
pieszych, urzadzen zabezpieczajacych,
e) przygotowywanie materiatow do przetargdw na roboty remontowe,
f) koordynacja prac realizowanych na poszczegdlnych ulicach, ciggach pieszych,
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placach i zatokach postojowych,
g) uzgadnianie wilasnej 1 powierzonej infrastruktury technicznej przebiegajacej
w pasach drogowych,
h) prowadzenie inzynierii ruchu,
1) przeprowadzanie kontroli gwarancyjnych, wymaganie od wykonawcow prowadzenia
robot poprawkowych,
J) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i chodnikow,
k) prowadzenie rozliczen finansowo — rzeczowych,
7) nadzoér nad zarzadem siecig kanalizacji deszczowej, a w szczegdlnosci:
a) uczestniczenie w tworzeniu planéw finansowo — rzeczowych rozbudowy
1 remontow sieci kanalizacji deszczowe;,
b) kontrola oraz nadzér nad prowadzonymi pracami, czuwanie nad jakoS$cia
prowadzonych robot,
c) prowadzenie rozliczen finansowo - rzeczowych zwigzanych z utrzymaniem sieci
kanalizacji deszczowej,
8) utrzymanie o$wietlenia ulic, a w szczegolnosci:
a) sporzadzanie planéw remontéw i rozbudowy o$wietlenia w miescie 1 gminie,
b) przygotowywanie dokumentacji techniczno — prawne;j,
c) zlecanie i organizowanie robot zgodnie z istniejagcymi przepisami, umowami
1 stanem faktycznym,
d) prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem oswietlenia ulicznego,
jego konserwacja i naprawa, prowadzenie rozliczen finansowych w tym zakresie,
9) zapewnienie opieki bezdomnym zwierz¢tom, a w szczegolnosci:
a) sprawowanie nadzoru z czynno$ciami zwigzanym z wytapywaniem zwierzat,
b) wspotpraca ze schroniskiem dla zwierzat,
c) kontrola schroniska dla zwierzat w zakresie wykonywania czynnosci wynikajacych
Z UMOWwWY,
10) prowadzenie spraw  zwigzanych ze  wspieraniem inicjatyw  lokalnych,
a w szczeg6lnosci:
a) tworzenie planu potrzeb na podstawie wptywajacych wnioskow mieszkancow,
b) przygotowanie danych do przetargéw na zakup materiatow,
¢) nadzor nad rozdziatem materiatow,
d) przygotowywanie projektow umow,
e) odbiory wykonanych prac z powierzonych materiatéw,
f) rozliczenie finansowo — rzeczowe.
. W zakresie gospodarki odpadami komunalnymi:
1) przygotowywanie projektow uchwal oraz kalkulacji kosztow dotyczacych systemu

gospodarowania odpadami komunalnymi,

2) prowadzenie rejestru dzialalno$ci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych,

3) przygotowanie dokumentacji do przeprowadzenia postgpowania przetargowego
na odbieranie odpadéw komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

4) kontrola i nadzor nad dziatalno$cia przedsigbiorcow odbierajacych odpady komunalne
od wlascicieli nieruchomosci,

5) nadzor nad funkcjonowaniem punktu selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych,

6) tworzenie bazy danych, stuzacej do prowadzenia prawidlowej gospodarki odpadami
komunalnymi,

7) prowadzenie rejestru optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
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8) ksiggowanie wplywow i zwrotéw oplat za gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) prowadzenie kont osobowych dla wiascicieli nieruchomosci zobowigzanych

do uiszczania optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

10) naliczanie i dokonywanie przypisu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

11) miesigczne uzgadnianie z zespotem ds. ksiegowosci budzetowej wptywow z optat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

12) wspotpraca z organami windykacyjnymi,

13) wspotpraca z Policja w zakresie przestrzegania zapisOw ustawy o utrzymaniu
czystosci 1 porzadku w gminach,

14) przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdan finansowych kwartalnych,
p6trocznych i rocznych z wykonania dochodéw z optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

15) przyjmowanie deklaracji o wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz prowadzenie kontroli zgodnos$ci ztozonych deklaracji ze stanem
faktycznym,

16) prowadzenie postegpowan w/s okreslenia wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, w przypadku niezlozenia deklaracji o wysokos$ci oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

17) prowadzenie postepowan w/s okreslenia wysokosci zaleglosci z tytulu oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz postgpowan dotyczacych egzekucji
zaleglych nalezno$ci poprzez wystawianie upomnien, naliczanie odsetek
od nieterminowych wplat, wystawianie tytutéw wykonawczych,

18) kontrola prawidlowosci wnoszonych optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

19) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych
od wlasdcicieli nieruchomos$ci, ktoérzy nie sa zobowigzani do ponoszenia opflat
za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy,

20) nadzor nad przestrzeganiem przez wiascicieli nieruchomosci, ktoérzy nie sa
zobowigzani do ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz
gminy, obowigzkoéw w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

21) wydawanie decyzji w przypadku wtascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sa zobowigzani
do ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy, a nie
zawarli umow na pozbywanie si¢ zebranych na terenie nieruchomosci odpadow
komunalnych oraz nieczystos$ci ciektych,

22) prowadzenie postgpowan w sprawie nakazu usuni¢cia odpadow z miejsc nie
przeznaczonych do ich sktadowania,

23) kontrola przestrzegania i stosowania przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

24) nadz6ér nad wykonaniem przez Gming obowigzkow osiggnigcia wynikajacych
z przepisOw prawa poziomOw recyklingu, przygotowania do ponownego uzycia,
odzysku 1 ograniczenia sktadowania odpadow,

25) sporzadzanie wynikajacych z przepisOw ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku
w gminach sprawozdan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi,
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26) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlno$ci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

27) nadz6ér nad inwestycjami finansowanymi z budzetu gospodarki odpadami
komunalnymi,

28) realizacja innych zadan i1 dziatan wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej
potrzeby zwigzane] z funkcjonowaniem systemu odbioru i1 zagospodarowania
odpadow komunalnych.

. W zakresie ochrony Srodowiska, rolnictwa, leSnictwa i gospodarki wodnej:

1) przygotowywanie decyzji o warunkach srodowiskowych dla prowadzonych inwestycji,

2) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody:

a) prowadzenie postgpowan w zakresie ochrony przyrody, w tym rozpatrywania
zgloszen zamiaru wycinki, wydawania decyzji na wycinke drzew i krzewow oraz
wymierzania administracyjnej kary pieni¢znej za usunig¢cie drzew lub krzewow
bez wymaganego zezwolenia,

b) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania drzewostanem na nieruchomosciach,
stanowigcych wlasno§¢ Miasta i Gminy (sporzadzanie wnioskow o wydanie
zezwolen na wycinke drzew i1 krzewow, wspotpraca z podmiotem prowadzacym
na zlecenie gminy prace w obregbie zadrzewien),

3) wyktadanie do publicznego wgladu uproszczonych planéow urzadzenia laséw,

4) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami, w tym:

a) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymanie psa rasy uznawanej
za agresywna,

b) prowadzenie postepowan w/s wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie
dzialalnosci w zakresie ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami oraz ewidencji
udzielonych i cofnigtych zezwolen,

c) wspolpraca z podmiotem zajmujacym si¢ wylapywaniem bezdomnych zwierzat
i opiekg nad nimi;

d) realizowanie programu zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat, w tym znakowania
zwierzat na terenie gminy;

5) koordynowanie dziatah zwigzanych ze zbidrka padliny,

6) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodno- $ciekowe;j:

a) prowadzenie programu dotacji do budowy przydomowych oczyszczalni $ciekdw,

b) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodpltywowych i1 przydomowych oczyszczalni
Sciekow,

c) kontrola uméw dotyczacych wywozu nieczystosci cieklych oraz czestotliwosci
oprdzniania zbiornikow bezodptywowych,

d) prowadzenie postgpowan w/s wydawania i cofania zezwolen na prowadzenie
dzialalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu
nieczystosci cieklych oraz ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen,

e) prowadzenie postepowan w sprawie zorganizowania oprdzniania zbiornikow
bezodpltywowych w przypadku wiascicieli nieruchomosci, ktorzy nie zawarli umow
na §wiadczenie ushug,
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f) prowadzenie postgpowan w sprawie nakazu wyposazenia nieruchomosci w zbiornik
bezodptywowy lub przydomowa oczyszczalni¢ $ciekow w przypadku braku
mozliwos$ci przylaczenia nieruchomosci do kanalizacji zbiorczej,

g) prowadzenie postepowan w sprawie nakazu podigczenia nieruchomosci do sieci
kanalizacyjne;j,

h) kontrola 1 nadzér nad dziatalnoScia przedsigbiorcéw, $wiadczacych ustugi
w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych 1 transportu nieczystosci
ciektych,

1) prowadzenie spraw w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 odprowadzania
Sciekow,

7) prowadzenie postepowan w sprawie zmiany stosunkow wodnych,

8) wspotpraca z Gminng Spoétka Wodng w zakresie konserwacji i naprawy urzadzen
melioracyjnych na terenie miasta i gminy,

9) opiniowanie wnioskdw o wydanie koncesji na wydobywanie kopalin oraz wnioskow
o zatwierdzenie planu ruchu zaktadow gorniczych,

10) opiniowanie wnioskdw o wydanie zezwolen na gospodarowanie odpadami,

11) prowadzenie programu usuwania azbestu, w tym programu dotacji do demontazu,
transportu, sktadowania azbestu,

12) wspoétpraca z wieloosobowym stanowiskiem do spraw gospodarki odpadami
komunalnymi,

13) prowadzenie postgpowan w/s nakazu usuni¢cia odpadow z miejsc nie przeznaczonych
do ich sktadowania,

14) nadzér nad prowadzeniem monitoringu sktadowiska odpadow w Gontach,

15) prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu prowadzonych na stanowisku spraw,

16) prowadzenie dziatan informacyjno - edukacyjnych majacych na celu poprawe sytuacji
sanitarnej na terenie Gminy,

17) przygotowywanie projektow uchwal i zarzadzen w zakresie spraw prowadzonych
na stanowisku,

18) wspotpraca z policja w zakresie przestrzegania przepisOw o ochronie srodowiska,

19) prowadzenie spraw, zwigzanych z gospodarka towiecka,

20) wydawanie i cofanie zezwolen na uprawe maku i konopi wtoknistych,

21) prowadzenie programu dotacyjnego dotyczacego wymiany zrddel ciepta
1 modernizacji ogrzewania.

§ 26

W Zespole do spraw Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Promocji kierowanym przez
Pelnomocnika Burmistrza ds. Gospodarki, Inwestycji, Zamowien Publicznych
i Promocji realizowane sa nast¢pujace zadania:

1.

W zakresie przygotowania inwestycji:

1) udzial w tworzeniu koncepcji projektow inwestycji realizowanych przez Urzad,

2) przygotowanie dokumentoéw wyjsciowych do prac projektowych,

3) udziat w opracowywaniu mozliwosci finansowania inwestycji ze $rodkow
pozabudzetowych.

. W zakresie prowadzenia inwestycji:
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1) odbiodr i analiza dokumentacji projektowej,

2) zlecanie i nadzor nad pracami projektowymi,

3) przygotowanie dokumentacji formalno — prawnej inwestycji,

4) wprowadzanie wykonawcy na plac budowy,

5) uzgadnianie ewentualnych zmian projektowych i zakresu robot dodatkowych,

6) kontrola 1 nadzor nad prowadzonymi inwestycjami, czuwanie nad jakoscia
prowadzonych robot, ustalanie harmonograméw rzeczowo — finansowych
prowadzonych prac,

7) przedstawianie Burmistrzowi zmian zwigzanych z rozszerzeniem zakresu rzeczowo —
finansowego prowadzonych inwestycji,

8) udziat w odbiorach robot w szczegoélnosci sprawdzanie jakosci wykonanych robot,
uczestniczenie w probach 1 odbiorach instalacji, sprawdzanie zgodnosci z umowa
i stanem faktycznym wykonanych prac,

9) prowadzenie, przez okres realizacji inwestycji, strony rozliczeniowo — finansowe;j,

10) przeprowadzanie przegladow gwarancyjnych i pogwarancyjnych,

11) przygotowanie PT 1 OT inwestycji,

12) przygotowywanie sprawozdan zwigzanych z inwestycjami,

13) coroczna aktualizacja Wieloletniego Planu Inwestycyjnego miasta i gminy,

14) biezaca korekta planéw inwestycji zawartych w budzecie miasta i gminy poprzez

analize ekonomiczng i celowa proponowanych rozwigzan,

15) realizacja inwestycji zapisanych w Wieloletnim Planie Inwestycyjnym.

. W zakresie zaméwien publicznych:

1) sporzadzanie rocznego harmonogramu zamoéwien publicznych,

2) opracowywanie dokumentacji przetargowej,

3) przeprowadzanie postgpowan o udzielanie zaméwien publicznych,

4) prowadzenie nadzoru nad zakupami dokonywanymi w Urzedzie w zakresie zgodnosci
z Prawem Zamowien Publicznych,

5) prowadzenie wlasciwych rejestrow zwigzanych z postepowaniami o udzielenie
zamowien publicznych,

6) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zamowien publicznych,

7) reprezentowanie Burmistrza w postgpowaniach odwotawczych przed Urzedem
Zamowien Publicznych,

8) prowadzenie korespondencji z Urzgdem Zamowien Publicznych w  zakresie
przewidzianym prawem zaméwien publicznych,

9) prowadzenie dzialalnosci doradczej 1 szkoleniowej dla pracownikow Urzedu
w sprawach zamowien publicznych,

10) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w sprawach zamodwien
publicznych.

. W zakresie promocji Gminy oraz wspoélpracy z zagranicg:

1) gromadzenie informacji 1 przygotowywanie materiatow oraz udziat w dziataniach
reklamujacych Gming,

2) udzial w realizacji imprez promujacych Gming,

3) udziat w organizowaniu oprawy uroczystosci gminnych i §wiat panstwowych,

4) utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkéw masowego przekazu,

5) przygotowywanie ofert dla inwestorow krajowych 1 zagranicznych w zakresie
mozliwo$ci inwestowania na terenie miasta i gminy,

6) inicjowanie kontaktow grup mlodziezowych, zawodowych, turystycznych, kulturalnych
1 gospodarczych migdzy mieszkancami gminy a mieszkancami miast partnerskich,

7) udzial w przedsiewzigciach promocyjnych i targach,

8) informowanie $rodkow masowego przekazu o dziatalno$ci organéw samorzadu
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na terenie miasta i gminy,

9) koordynacja zagadnien dotyczacych informacji w odpowiedzi na artykuty
zamieszczone na tamach prasy,

10) przygotowywanie wlasnych materiatow informacyjnych dla $rodkow masowego
przekazu,

11) planowanie 1 przygotowywanie harmonogramu spotkan w ramach wspolpracy
z miastami partnerskimi,

12) przekazywanie materiatdow promocyjnych do umieszczenia na stronie internetowej
Urzedu,

13) koordynacja dziatan jednostek organizacyjnych Gminy 1 instytucji kultury w zakresie
promocji Gminy,

14) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie podejmowanych dziatan
promujacych Gming,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacja i renowacja zabytkow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu gminy na prace
budowlane i konserwatorskie przy zabytkach wpisanych do Rejestru Zabytkow,

17) przygotowywanie budzetéw przedsigwzig¢ promujacych miasto i gmine Prabuty,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udzialem gminy w zwiazkach i stowarzyszeniach.

. W zakresie pozyskiwania Srodkow zewnetrznych:

1) przygotowywanie projektow, konstruowanie programoéw dla pozyskiwania $rodkow
z Unii Europejskiej oraz innych funduszy zewnetrznych na planowane inwestycje,

2) koordynacja programu pozyskiwania §rodkéw zewngtrznych w Gminie,

3) pozyskiwanie $rodkéw zewnetrznych na realizacje programéw ukierunkowanych
na rozw9j lokalnej spotecznosci,

4) wspotpraca oraz $wiadczenie pomocy doradczej dla jednostek organizacyjnych,
instytucji  kultury, organizacji pozarzadowych w celu pozyskiwania §rodkow
pochodzacych z Unii Europejskiej oraz innych funduszy zewngtrznych w zakresie:

a) prowadzenia statej informacji o programach, z ktorych mozliwe jest pozyskanie
funduszy,
b) pomocy merytorycznej w realizacji programoéw, konstruowaniu projektow.

§ 27

W Zespole do spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Wojskowych
kierowanym przez Sekretarza Miasta i Gminy realizowane sa nastepujace zadania:

1.

W zakresie spraw obywatelskich:

1) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamos¢,

2) wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

3) prowadzenie ewidencji ludnosci,

4) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania,

5) prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcoéw gminy Prabuty,

6) przygotowywanie 1 przekazywanie miesigcznego sprawozdania ze zrealizowanych
zadan z zakresu ewidencji ludnosci i dowodow osobistych do PUW.

. W zakresie zarzadzania kryzysowego:

1) organizowanie i prowadzenie akcji ratunkowych, a w szczegdlnosci:
a) ostrzeganie, alarmowanie oraz przeprowadzanie ewakuacji ludnosci,
b) organizowanie pomocy dla poszkodowanych,
¢) ewidencjonowanie budowli ochronnych,
d) magazynowanie $srodkéw ochrony indywidualnej dla mieszkancéw,
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e) ewidencjonowanie punktow likwidacji skazen i zakazen,

2) nadzor nad zabezpieczaniem dobr kultury, urzadzen uzytecznos$ci publicznej 1 waznej
dokumentacji.

3. W zakresie ochrony cywilnej:

1) opracowywanie planu OC gminy,

2) opracowywanie dokumentacji dotyczacej przyjecia ludnosci z ewakuacji,

3) planowanie $§wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz OC,

4) planowanie 1 realizowanie zaopatrzenia w sprzet i $rodki ochrony indywidualne;,
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji i eksploatacji
sprzetu oraz srodkow OC.

4. W zakresie spraw przeciwpozarowych:
1)wspotpraca z Powiatowa Komenda Strazy Pozarnej w zakresie nadzoru nad jednostkami
OSP, kontrola stanu ochrony przeciwpozarowej,

2)prowadzenie spraw organizacyjnych zwigzanych z siecig i funkcjonowaniem strazy
pozarnych,

3)nadzoér nad utrzymaniem statej sprawnosci technicznej, prawidtowa eksploatacja
i konserwacja pojazdéw samochodowych,

4)nadzo6r nad realizacjg planow rzeczowo — finansowych OSP.

5. W zakresie spraw wojskowych:
I)organizowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;,

2)wydawanie decyzji dotyczacych §wiadczen rzeczowych na rzecz obrony,

3)wykonywanie §wiadczen na rzecz obrony,

4)kontrola stanu utrzymania $rodkdéw transportowych 1 maszyn, ktére zostaty
przeznaczone na cele $wiadczen rzeczowych w ramach mobilizacyjnego uzupetniania
zaktadach pracy na terenie gminy Prabuty.

6. W zakresie spraw spolecznych:
1) realizowanie procesu udzielania dotacji dla podmiotéw $wiadczacych ustugi w zakresie
programéw polityki zdrowotnej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem pracy przez skazanych na cele
spoteczne,

3) wspotpraca z Komisja ds. Rozwigzywania  Probleméw  Alkoholowych
1 Przeciwdziatania Narkomanii,

4) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami zajmujacymi si¢
profilaktyka uzaleznien,

5) wspotpraca z Miejsko — Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie
wyjasnien skarg na dzialanie niniejszej jednostki,

6) wspotpraca z podmiotami, w ktérych wykonywana jest na terenie gminy praca
spolecznie uzyteczna,

7) wspotpraca z innymi podmiotami realizujagcymi zadania o charakterze spotecznym
w szczegdlnosci z Mlodziezowa Radg Miejska,

8) wspolpraca z Miejsko — Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spolecznej w sprawach
mieszkaniowych.

§ 28

W Zespole do spraw Organizacyjnych i Obslugi Informatycznej kierowanym przez
Sekretarza Miasta i Gminy realizowane s nastepujace zadania:
1. W zakresie spraw organizacyjnych:
1)zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu, w tym celu zapewnienie
pracownikom odpowiedniej przestrzeni do pracy, wyposazenie w odpowiedni sprzet,
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infrastrukture telekomunikacyjng i informatyczng, opracowywanie regulaminéw i ich
biezaca aktualizacja,
2)zakup oprogramowania, materiatow biurowych, fachowej literatury,
3)zamawianie pieczgci urzedowych, prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor
nad ich przechowywaniem,
4)przygotowywanie 1 przekazywanie pracownikom komunikatoéw i zarzadzen Burmistrza,
5)prowadzenie rejestru zarzagdzen Burmistrza,
6)koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad procesem rozpatrywania skarg, wnioskow 1
listow ludnosci kierowanych do Urzedu,
T)prowadzenie archiwum zaktadowego,
8)prowadzenie dokumentacji w zakresie zbioréw danych osobowych,
9) nadzorowanie procesu udzielania informacji publicznej udostepnianej na wniosek,
10)organizacja i obstuga spotkan z Soltysami, Zebran Wiejskich, prowadzenie
dokumentacji jednostek pomocniczych,
11)prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania o$wiadczen majatkowych
przez osoby do tego zobowigzane, a nie bedace pracownikami Urzedu,
12) organizacja stazy pracowniczych, prac interwencyjnych i prac publicznych,
13) prowadzenie ksigzki kontroli oraz przechowywanie dokumentacji pokontrolne;j,
14) prowadzenie rejestru eksploatacji samochodu stuzbowego,
15) wywieszanie flag na budynku Urze¢du z okazji §wiat panstwowych.
2. W zakresie spraw pracowniczych:
1)prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu,
2)sporzadzanie sprawozdan zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow,
3)prowadzenie zakladowej dziatalnos$ci socjalnej,
4)kontrola dyscypliny pracy w Urzedzie,
5)koordynowanie prac zwiagzanych z dokonywaniem okresowych ocen pracownikow,
6)przeprowadzanie  procedury naboru  pracownikdw 1  organizacja  stuzby
przygotowawczej,
7)organizacja szkolen dla pracownikow Urzedu,
8)prowadzenie rejestru delegacii,
9)prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw,
10) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka medyczng pracownikow,
11)prowadzenie spraw zwigzanych z obowigzkiem skladania o$wiadczen majatkowych
przez osoby do tego zobowigzane,
12) prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie.
3. W zakresie prowadzenia sekretariatu Burmistrza oraz Sekretarza:
1)prowadzenie obstugi kancelaryjnej Burmistrza i Sekretarza,
2)organizacja Kolegium Burmistrza i prowadzenie dokumentacji,
3)podejmowanie czynno$ci organizacyjnych, zwigzanych z przeprowadzaniem spotkan
1 posiedzen organizowanych przez Burmistrza 1 Sekretarza,
4)opracowywanie biuletynu informacyjnego o dzialalnosci Burmistrza oraz jego
wydawanie.
4. W zakresie funkcjonowania Biura Obstugi Ludnosci:
1)prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu na zasadach okreSlonych w Instrukcji
kancelaryjnej,
2)udzielanie informacji o zadaniach realizowanych przez  Urzad oraz jednostki
organizacyjne gminy,
3)protokotowanie zeznan $wiadkow dotyczacych wykonywania pracy w gospodarstwie

rolnym,
4)prowadzenie biblioteki przepiséw prawa.
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5. W zakresie obstugi Rady Miejskiej:
1)przygotowywanie materialow na posiedzenia Rady oraz komisji a takze zapewnienie ich
prawidtowego doreczenia,
2)organizowanie posiedzen Rady,
3)sporzadzanie protokotéw z obrad sesji Rady, zebran, posiedzen komisji Rady,
4)opracowywanie sprawozdan i informacji z dziatalno$ci Rady i jej organow,
5)prowadzenie rejestru uchwat, rejestru wnioskoéw i interpelacii,
6)przekazywanie uchwat Rady organom nadzoru,
7)prowadzenie korespondencji w zakresie dziatania organéw Rady,
8)prowadzenie list obecnos$ci radnych,
9)organizacja i obsluga wyboréw do Mtodziezowej Rady Miejskiej
10)organizacja obstuga i gromadzenie dokumentacji z posiedzen Mtodziezowej Rady
Miejskiej,
11)zamieszczanie uchwat w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
6. W zakresie obstugi informatyczne;j:
1)nadzor nad eksploatacja i uzytkowaniem sprzetu komputerowego i oprogramowania
na poszczeg6lnych stanowiskach pracy w Urzedzie,
2)instalacja nowego sprz¢tu i oprogramowania,
3)wdrazanie nowych rozwigzan informatycznych w Urzedzie,
4)administrowanie ~ systemami  sieciowymi  zainstalowanymi = w  Urzedzie,
a w szczeg6lnosci:
a) nadzor nad zabezpieczeniem systemow informatycznych i zawartych w nich danych
przed dostepem o0s6b trzecich,
b) wykonywanie kopii danych umozliwiajacych ich odtworzenie w przypadku awarii,
c) odtwarzanie danych w przypadku uszkodzenia zainstalowanych systemow
informatycznych,
d) prowadzenie kontroli antywirusowej oprogramowania,
e) dokonywanie okresowych przegladow i konserwacji systemow komputerowych,
5)nadzér nad realizacjg uméw dotyczacych eksploatacji sprzetu komputerowego i innych
urzadzeh wspomagajacych,
6)nadzor nad realizacja uméw dotyczacych obstugi telekomunikacyjnej Urzedu,
7)sprawowanie nadzoru technicznego nad funkcjonowaniem strony internetowej Gminy
oraz strony Biuletynu Informacji Publiczne;,
8)wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publiczne;,
9)pomoc merytoryczna zwigzana z obsluga komputerow 1 oprogramowania dla
pracownikow Urzedu,
10)realizacja ustawy o ochronie danych osobowych w zakresie dotyczacym
Administratora Bezpieczenstwa Informacji i Administratora Systemu Informatycznego.
7. W zakresie spraw pozostalych:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyborow
1 referendow,
2) przygotowywanie 1 przeprowadzanie wyborow do organow gminnych jednostek
pomocniczych,
3) organizacja, obstuga oraz prowadzenie dokumentacji Prabuckiego Budzetu
Obywatelskiego.
8. W zakresie administrowania budynkiem Urze¢du:
1) gospodarka lokalami Urzedu,
2) prowadzenie spraw dotyczacych wymaganych przegladéw technicznych budynku,
3) nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach budynku oraz wokot
niego.
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§ 29

1. W Zespole do spraw Oswiaty, Kultury, Sportu oraz wspoélpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi kierowanym przez Pelnomocnika Burmistrza ds. O$wiaty, Kultury,
Sportu i Wspolpracy z Organizacjami Pozarzadowymi realizowane sq nastepujgce
zadania:

1) koordynowanie, nadzorowanie i kontrolowanie dziatalnosci w zakresie organizacyjnym
szkot oraz instytucji kultury,

2) zatwierdzanie projektow organizacyjnych szkét oraz wszelkich zmian z tym
zwigzanych,

3) wspotpraca i nadzoér w imieniu Burmistrza nad dziatalno$cig merytoryczng placowek
o$wiatowych, Prabuckiego Centrum Kultury i Sportu oraz Miejsko - Gminnej Biblioteki
Publicznej, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie i rozpatrywanie skarg i wnioskow zwigzanych z funkcjonowaniem
tych podmiotow,

b) przygotowywanie projektow aktow prawnych dotyczacych ich funkcjonowania,

c¢) udzial w procedurze przekazywania dotacji instytucjom kultury,

4) wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny nad placowkami
o$wiatowymi,

5) wspolpraca z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi w o§wiacie,

6) prowadzenie spraw osobowych nauczycieli, pracownikow administracyjnych
zatrudnionych w szkotach prowadzonych przez Miasto 1 Gming Prabuty,

7) nadzorowanie prawidlowego wykorzystania $rodkéw budzetowych w zakresie
dziatalnosci placowek o§wiatowych 1 instytucji kultury,

8) prowadzenie rejestru niepublicznych placowek oswiatowych,

9) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

10) udzielanie dotacji dla niepublicznych placowek oswiatowych,

11) awans zawodowy nauczycieli, w tym organizowanie egzaminu dla nauczycieli
na stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

12) prowadzenie rejestru zaswiadczen wydanych nauczycielom po zdanym egzaminie
na stopien awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,

13) nadzoér nad realizacja obowiazku szkolnego i obowigzku nauki,

14) udzielanie uczniom pomocy materialnej o charakterze socjalnym,

15) udzielanie stypendiéw uczniom, studentom i sportowcom,

16) nadzoér nad oddziatami przedszkolnymi i1 szkotami w zakresie przestrzegania

przepisow dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy przez pracownikdéw 1 uczniow,

17) prowadzenie procedury przyznawania nagrod burmistrza w dziedzinie o$wiaty, kultury

1 sportu,

18) dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztalcenia zawodowego mtodocianych

pracownikow,

19) organizacja i nadzér nad dowozem dzieci do szkél, w tym dowozu dzieci

niepelnosprawnych do placéwek oswiatowych,

20) prowadzenie procedury finansowania doskonalenia zawodowego nauczycieli,

21) przekazywanie gminom kosztow utrzymania dzieci bedacych mieszkancami gminy

Prabuty, a uczeszczajacych do przedszkoli na terenie innych gmin,

22) odzyskiwanie kosztow dotacji udzielonej niepublicznym przedszkolom znajdujacym

si¢ na terenie Gminy Prabuty na dzieci b¢dace mieszkancami innych gmin,

23) prowadzenie Systemu Informacji Oswiatowe;,

24) udzielanie informacji publicznej w zakresie oswiaty, kultury, sportu i wspodtpracy

z organizacjami pozarzagdowymi,
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25) tworzenie oraz kontrola realizacji rocznego programu wspoltpracy z organizacjami
pozarzagdowymi,

26) prowadzenie otwartego konkursu ofert w oparciu o ustawe¢ o dzialalnosci pozytku
1 wolontariacie,

27) prowadzenie procedury udzielania dotacji klubom sportowym,

28) realizacja dotacji oswiatowych (w tym: wyprawka szkolna, dotacja podrgcznikowa,
dotacja przedszkolna, stypendia i zasitki szkolne, Fundusz Pracy),

29) wspieranie szkot w prowadzeniu projektow finansowanych ze §rodkéw UE.

2. W zwigzku z realizacja powierzonych zadan Petlnomocnik Burmistrza ds. Os$wiaty,
Kultury, Sportu 1 Wspotpracy z Organizacjami Pozarzadowymi nadzoruje prace
podmiotoéw okreslonych w zaltaczniku nr 3.

§ 30

W Zespole do spraw Podatkow i Oplat Lokalnych kierowanym przez Pelnomocnika
Burmistrza do spraw Podatkow i Oplat Lokalnych realizowane sa nastepujace zadania:
1. W zakresie wymiaru podatkow i oplat lokalnych:
1) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie podatkow lokalnych,
2) prowadzenie rejestru przypisow i odpisoéw podatkowych,
3) prowadzenie spraw z zakresu udzielania ulg podatkowych,
4) wydawanie zaswiadczen o zalegtosciach w podatkach oraz o dochodowosci 1 wielkosci
gospodarstwa rolnego,
5) kontrola podatnikéw w zakresie prawidlowosci sktadanych deklaracji i informacji
podatkowych,
6) kontrola nieruchomosci w terenie,
7) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci,
8) opracowywanie wzoréw drukow deklaracji i informacji podatkowych,
9) realizacja zadan wynikajacych z przepisow o pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
1 w rolnictwie,
10) wydawanie zaswiadczen w sprawach dotyczacych oplacania sktadek na ubezpieczenie
spoteczne rolnikow,
11) przygotowywanie o$wiadczen dla wilascicieli gospodarstw rolnych w sprawie
posiadania gruntow.
2. W zakresie ksiegowosci podatkow i oplat lokalnych:
1) prowadzenie urzadzen ksiegowych dla zobowigzan podatkowych i niepodatkowych,
2) ksiggowanie wplywow 1 zwrotow dotyczacych podatkéw 1 optat bedacych dochodami
Gminy,
3) prowadzenie windykacji zaleglo$ci podatkowych i niepodatkowych — wystawianie
wezwan, upomnien, decyzji oraz tytulow wykonawczych,
4) prowadzenie ewidencji sptat lokali mieszkalnych,
5) pobdr optaty rocznej z tytutu wieczystego uzytkowania,
6) wspoOlpraca z urzgdem skarbowym oraz komornikiem skarbowym w zakresie
prowadzonej egzekucji,
7) prowadzenie spraw z zakresu okre$lania i zwrotu oplaty skarbowej,
8) wydawanie zaswiadczen dotyczacych sptat za lokale,
9) rozliczanie inkasenta targowiska miejskiego,
10) przygotowywanie danych do sprawozdan ksiegowych z zakresu podatkoéw lokalnych
1 wybranych optat,
11) wydawanie zezwolen na wykreslenie hipoteki przymusowej i zwykle;.
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3. W zakresie zwrotu czesSci podatku akcyzowego, zawartego w cenie oleju napedowego,
dla producentéw rolnych:

1) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o zwrot czgsci podatku akcyzowego,
zawartego w cenie oleju napedowego, dla producentow rolnych,

2) prowadzenie rejestrow i ewidencji sktadanych wnioskéw i wydawanych decyzji,

3) przygotowywanie decyzji o zwrocie podatku,

4) przygotowywanie wnioskow o dotacje srodkéw finansowych do zwrotu podatku,

5) prowadzenie sprawozdawczosci z wydatkowanych srodkow.

4. W zakresie egzekucji oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi:

1) prowadzenie postepowan w zakresie ulg, wynikajacych z ustawy ordynacja podatkowa
dotyczacych oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi (odroczenia, roztozenia
na raty, umorzenia),

2) prowadzenie windykacji zaleglosci z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

3) prowadzenie egzekucji zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

4) wspotpraca z Zespotem do spraw Gospodarki Przestrzennej, Gospodarki Gruntami,
Komunalnej, Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w zakresie prowadzonej windykacji
1 egzekucji optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

§ 31

W Urzedzie Stanu Cywilnego kierowanym przez Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

realizowane s3a nastepujace zadania:

1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustaw: Prawo o aktach stanu cywilnego, Kodeks
rodzinny i opiekunczy, o zmianie imienia i nazwiska, o ewidencji ludnos$ci oraz innych
przepisow dotyczacych rejestracji stanu cywilnego, a w szczeg6lnosci:

1) sporzadzanie protokotow, rejestracja i sporzadzanie aktow stanu cywilnego: urodzenia,
matzenstwa i zgony w rejestrze stanu cywilnego oraz wpisywanie pdzniejszych zmian
wplywajacych na tre§¢ lub waznos$¢ danego aktu,

2) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do aktow stanu cywilnego,

3) przechowywanie ksigg aktoéw urodzen przez okres stu lat, a ksigg aktow malzenstw i
zgondw przez okres osiemdziesieciu lat,

4) nanoszenie w aktach wzmianek dodatkowych i przypiskow,

2. W zakresie spraw prowadzonych przez Kierownika oraz Zastgpce Kierownika USC:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych m.in.:

a) zmiany imienia lub nazwiska,

b) skrocenia terminu oczekiwania na zawarcie matzenstwa,

c) odmowy sprostowania, odtworzenia, uzupetnienia tresci aktu stanu cywilnego,

d) odmowy dokonania umiejscowienia w polskich ksiegach aktu stanu cywilnego
sporzadzonego za granica,

2) przyjmowanie o§wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek malzenski w lokalu USC i poza lokalem USC,

b) braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie malzenstwa,

C) uznaniu ojcostwa,

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

e) nadaniu dziecku nazwiska me¢za matki,

f) zmianie imienia dziecka,
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g) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie po zawarciu matzenstwa i ich
dzieci,

3) wydawanie zaswiadczen:

a) stwierdzajagcych  brak okolicznosci  wylaczajacych  zawarcie  malzenstwa
wyznaniowego ze skutkiem cywilnym,

b) stwierdzajacych zdolno$¢ prawna do zawarcia malzenstwa za granica,

c) o stanie cywilnym,

d) potwierdzajacych uznanie ojcostwa,

e) o nadaniu numeru PESEL,

f) o nieposiadaniu ksiggi stanu cywilnego,

g) o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

4) sporzadzanie aktéw malzenstw na podstawie zaswiadczen wystawianych przez
duchownych,

5) dokonywanie czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego innych niz akty stanu
cywilnego w formie czynno$ci materialno - techniczne;j:

a) prostowanie btedow w aktach stanu cywilnego,
b) uzupehianie danych w aktach stanu cywilnego,
¢) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego (transkrypcja, odtworzenie),

6) przyjmowanie od nupturientow zapewnien o braku okoliczno$ci wylaczajacych
zawarcie malzenstwa,

7) wydawanie odpisow skroconych, zupelnych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego
sporzadzonych w USC w Prabutach w wersji papierowej lub elektronicznej,

8) wydawanie odpisow skrdconych, zupetnych i wielojezycznych aktow stanu cywilnego
sporzadzonych przez inne urzedy stanu cywilnego w wersji papierowej lub
elektronicznej,

9) uznawanie wyrokow rozwodowych sagdow zagranicznych i innych organéw,

10) sporzadzanie i kompletowanie dokumentdéw do przyjecia oswiadczen, wydania decyzji

1 dokonania czynno$ci materialno-technicznych,

11) przygotowanie i1 prowadzenie uroczysto$ci rodzinnych zwigzanych z dlugoletnim
pozyciem matzenskim,

12) migracja wlasnych aktow stanu cywilnego, sporzadzonych w wersji papierowe;,
do rejestru stanu cywilnego,

13) przygotowywanie 1 wysylanie zlecen do innych urzedéw stanu cywilnego w sprawie
migracji aktu, dolaczenia wzmianki, przekazania zadania lub przestania dokumentow,

14) realizowanie zlecen otrzymanych z innych urzedow stanu cywilnego w sprawie
usuni¢cia niezgodnosci danych w rejestrze PESEL, migracji aktu, dofaczenia
wzmianki, przekazania zadania lub przestania dokumentow,

15) rejestracja i aktualizowanie danych z zakresu stanu cywilnego w rejestrze PESEL:
zmiana imienia lub nazwiska, zmiana stanu cywilnego, zgon, zameldowanie
noworodka, wymeldowanie osoby zmarlej,

16) nadawanie numeru PESEL,

17) sporzadzanie testamentow,

18) przygotowywanie i przekazywanie danych statystycznych:

a) miesieczne sprawozdanie ze zrealizowanych zadan z zakresu rejestracji stanu
cywilnego do PUW,

b) kwartalne sprawozdanie z wybrakowanych drukow USC do PUW,

¢) miesieczne zestawienie aktow przestanych do GUS,

d) miesi¢czna statystyka dot. zarejestrowanych urodzen, matzenstw i zgonéw do GUS,

19) wspotpraca z sadami 1 konsulatami w zakresie rejestracji stanu cywilnego.
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§ 32

Administrator Bezpieczenstwa Informacji realizuje nastepujace zadania:

1) zapewnia bezpieczenstwo danych osobowych, w tym w szczegdlnosci przeciwdziata
dostepowi 0s6b nieuprawnionych do systeméw, w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe,

2) opracowuje instrukcje i sposob zabezpieczania danych osobowych, zgodnie z ustawa
o ochronie danych osobowych,

3) przygotowuje propozycje planow sprawdzen oraz przeprowadza coroczne sprawdzenia
zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie danych
osobowych zgodnie z wymogami Krajowych Ram Interpretacyjnosci,

4) okresla uprawnienia dla uzytkownikéw systemu informatycznego, w szczegdlnosci
zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych,

5) monitoruje dziatania wdrozonych zabezpieczen w celu ochrony danych osobowych
w systemach informatycznych,

6) podejmuje dziatania w przypadku wykrycia naruszen w systemie zabezpieczen,

7) prowadzi rejestr zbiorow danych osobowych.

Szczegdtowy zakres uprawnien Administratora Bezpieczenstwa Informacji okresla
zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia ,,Polityki Bezpieczenstwa Informacji”
1 Instrukcji zarzadzania systemem informatycznym, sluzacym do przetwarzania danych
osobowych”.

§ 33

Pelnomocnik Burmistrza do spraw Ochrony Informacji Niejawnych realizuje
nastepujace zadania:
1) nadzoér i kontrola nad przestrzeganiem przepisow w zakresie ochrony informacji
niejawnych,
2) opracowywanie oraz realizowanie planu post¢powania z materiatami zawierajgcymi
informacje niejawne, w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
3)nadzoér nad obiegiem i rejestracja dokumentow zawierajacych informacje niejawne,
4)prowadzenie postgpowania w przypadku naruszenia przepisOw o ochronie informacji
niejawnych,
5)prowadzenie wykazu os6b upowaznionych do pracy na stanowisku, z ktérym wigze si¢
dostep do informacji niejawnych,
6)prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych,
7)kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych
informac;ji,
8)okresowa kontrola ewidencji, materialdw i1 obiegu dokumentéw niejawnych.

§ 34

Audytor Wewnetrzny Miasta i Gminy realizuje nastepujace zadania:

1) przeprowadza audyt wewnetrzny na podstawie rocznego planu audytu oraz opracowuje
sprawozdania z wykonania audytu za poprzedni rok,

2) dokonuje oceny adekwatnosci, efektywnos$ci 1 skuteczno$ci systemoéw kontroli
wewnetrznej, zarzadzania ryzykiem oraz kierowania jednostka, a w szczego6lnosci:
a) dokonuje przegladow ustanowionych mechanizméw kontroli wewngtrznej oraz

wiarygodnosci i rzetelnosci informacji operacyjnych, zarzadczych i finansowych,

b) dokonuje oceny procedur i praktyki sporzadzania, klasyfikowania i przedstawiania
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informacji finansowe;j,
c) dokonuje oceny przestrzegania przepisOw prawa oraz regulacji wewngtrznych
jednostki,
3) szczegdtowy zakres uprawnien dla Audytora Wewngtrznego Miasta i Gminy oraz tryb
przeprowadzania audytu okresla Zarzadzenie Burmistrza w sprawie wprowadzenia
karty Audytu Wewngetrznego w Gminie Prabuty.

ROZDZIAL VII
Postanowienia koncowe

§ 35

Niniejszy regulamin wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach

7 dnia 22 grudnia 2017 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIASTA I GMINY W PRABUTACH

Burmistrz Miasta i Gminy

Zastepca Burmistrza

Skarbnik
Miasta i Gminy

Pelnomocnik Burmistrza ds.
Gospodarki, Inwestycji,
Zamowien Publicznych

i Promocji

Sekretarz
Miasta i Gminy

Zespot ds. Gospodarki
Przestrzenne;j,
Gospodarki Gruntami,
Rolnictwa i Ochrony
Srodowiska

Zespot ds. Inwestycji,
Zamowien,
Publicznych
i Promocji

Pelnomocnik
Burmistrza ds.
Podatkow i1 Optat
Lokalnych

Pelnomocnik Burmistrza ds.
Oswiaty, Kultury, Sportu i
Wspolpracy z Organizacjami
Pozarzadowymi

Zespot ds.
Budzetu
i Ksiggowosci
Budzetowej

Zespo6t ds.
Obywatelskich,
Zarzadzania
Kryzysowego,
Wojskowych,
Ochrony Cywilnej,

Przeciwpozarowych,

Zespot ds.
Budzetu
i Ksiggowosci
Oswiatowej

Zespot do spraw
Organizacyjnych i
Obstugi
Informatycznej

Zespot ds.
Podatkow
i Optat Lokalnych

Zespo6t do spraw Oswiaty,
Kultury, Sportu oraz
wspolpracy z
L Organizacjami
Pozarzadowymi

Urzad Stanu

Cywilnego

Administrator

Bezpieczenstwa
Informacji

Pelnomocnik ds.
Ochrony Informacji

Niejawnych

Audytor wewnetrzny
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach

z dnia 22 grudnia 2017 r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU MIASTA I GMINY W PRABUTACH -
WYKAZ STANOWISK

Lp.

Nazwa Zespotu lub
samodzielnego
stanowiska pracy

Symbol
Zespohu

Bezposredni przetozony
zespotu

stanowiska wchodzace w
sktad zespotu

Nazwa stanowiska

Nazwa stanowiska

Zespot do spraw Budzetu
i Ksiegowosci
Budzetowe;j

FK

Skarbnik Miasta
i Gminy

stanowisko
ds. ksiegowosci budzetowej

stanowisko ds. budzetu

stanowisko ds.
podatku VAT

ewidencji

stanowisko ds. dochodéw

budzetowych

stanowisko ds. ptac

Zespo6t do spraw Budzetu
i Ksiegowosci
Oswiatowej

FO

Skarbnik Miasta
i Gminy

gléwna ksiggowa budzetu
oswiaty

stanowisko ds. budzetu

oswiaty

stanowisko ds. ptac oswiaty

Zespot do
Gospodarki
Przestrzennej,
Gospodarki
Rolnictwa i
Srodowiska

spraw

Gruntami,
Ochrony

GPG

Pelnomocnik
Burmistrza

ds. Gospodarki,
Inwestycji, Zamowien
Publicznych

i Promocji

stanowisko ds. geodezji
i gospodarki gruntami

stanowisko
ds. gospodarowania
nieruchomosciami

rolnictwa,
srodowiska,
gospodarki

stanowisko ds.
ochrony
lesnictwa 1
wodnej

gospodarz miasta i gminy

stanowisko
ds. gospodarki przestrzennej

stanowisko

ds. planowania
przestrzennego i ochrony
zabytkow

stanowiska
gospodarki
komunalnymi

pracy ds.
odpadami

pomoc administracyjna

Zespot do spraw
Inwestycji,  Zamoéwien
Publicznych i Promocji

1ZP

Pelnomocnik
Burmistrza

ds. Gospodarki,
Inwestycji, Zamowien
Publicznych

stanowiska pracy
ds. zamowien publicznych i
inwestycji

stanowisko pracy
ds. pozyskiwania srodkow
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i Promocji

pozabudzetowych, promocji
1 wspolpracy z zagranica

Zespot do spraw
Obywatelskich,
Zarzadzania
Kryzysowego

1 Wojskowych

SO

Sekretarz Miasta

1 Gminy

stanowisko pracy
ds. ewidencji ludnosci

stanowisko pracy
ds. dowodow osobistych

stanowisko pracy ds.
ewidencji ludnosci,
zarzadzania kryzysowego,
bezpieczenstwa
publicznego, spraw
wojskowych i ochrony
cywilnej

stanowisko pracy  ds.
mieszkaniowych, opieki
zdrowotnej

1 socjalnej

pomoc administracyjna

Zespot do spraw
Organizacyjnych
i Obstugi Informatycznej

OIN

Sekretarz Miasta

1 Gminy

stanowisko pracy
ds. organizacyjnych

stanowisko pracy
ds.  obslugi
zaktadowego

archiwum

stanowisko pracy

ds. kancelaryjno —
technicznych i obstugi
ludnosci

stanowisko pracy
ds. obstugi rady miejskiej

stanowisko pracy
ds. ewidencji dziatalnosci
gospodarczej

stanowisko pracy

ds. obstugi informatycznej,
ochrony danych osobowych
1 udostegpniania informacji
publicznej

stanowisko pracy
ds. kadrowych i socjalnych

pomoc administracyjna

stanowiska pomocnicze
i obstugi

Zespot do spraw
Oswiaty, Kultury, Sportu
oraz wspotpracy
z Organizacjami
Pozarzadowymi

OKS

Pelnomocnik
Burmistrza

ds. Oswiaty, Kultury,
Sportu i Wspétpracy z
Organizacjami
Pozarzadowymi

stanowisko ds. kadrowych
oswiaty

stanowisko  pracy ds.
oswiaty, kultury, sportu i
wspoOtpracy z organizacjami
pozarzagdowymi

Zespot do spraw
Podatkow i Optat
Lokalnych

FP

Pelnomocnik

Burmistrza do

Podatkow
Lokalnych

stanowisko  pracy  ds.
wymiaru podatku i optat
lokalnych

stanowisko  pracy ds.
ksiggowosci podatkowe;j
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stanowisko pracy ds. zwrotu
czesci podatku akcyzowego
dla rolnikow

stanowisko  pracy ds.
egzekucji optaty za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi i wymiaru
podatku i optat lokalnych
pomoc administracyjna

inkasent targowiska
miejskiego
Urzad Stanu Cywilnego | USC Kierownik Urzedu | zastepca Kierownika
Stanu Cywilnego Urzedu Stanu Cywilnego

stanowisko ds. rejestracji
stanu cywilnego

Administrator ABI Burmistrz Miasta
Bezpieczenstwa i Gminy
Informacji
Audytor Wewngtrzny AW Burmistrz Miasta
i Gminy
Pelnomocnik ds. | PON Burmistrz Miasta
Ochrony Informacji 1 Gminy
Niejawnych

Zalacznik nr 3

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Prabutach
z dnia 22 grudnia 2017 r.

WYKAZ JEDNOSTEK ORGANIZACYIJNYCH MIASTA I GMINY PRABUTY
ORAZ INSTYTUCJI DLA KTORYCH ORGANEM ZALOZYCIELSKIM
JEST RADA MIEJSKA W PRABUTACH

Nazwa jednostki/instytucji Forma Sprawujacy nadzor
organizacyjno -
prawna
Miejsko — Gminna Biblioteka Publiczna Pelnomocnik Burmistrza do spraw

instytucja kultury | Os$wiaty, Kultury, Sportu i wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi

Miejsko — Gminny Osrodek Pomocy
Spotecznej jednostka Burmistrz
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budzetowa

Prabuckie Centrum Kultury i Sportu

instytucja kultury

Pelnomocnik Burmistrza do spraw
Oswiaty, Kultury, Sportu 1 wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi

Szkota Podstawowa w Obrzynowie

jednostka
budzetowa

Pelnomocnik Burmistrza do spraw
Oswiaty, Kultury, Sportu 1 wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi

Szkota Podstawowa Nr 2 im. Obroncow
Westerplatte w Prabutach

jednostka
budzetowa

Pelnomocnik Burmistrza do spraw
Oswiaty, Kultury, Sportu 1 wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi

Szkota Podstawowa im. Kresowian w
Rodowie

jednostka
budzetowa

Pelnomocnik Burmistrza do spraw
Oswiaty, Kultury, Sportu 1 wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi

Szkota Podstawowa im. Adama
Mickiewicza w Trumiejkach

jednostka
budzetowa

Pelnomocnik Burmistrza do spraw
Oswiaty, Kultury, Sportu 1 wspotpracy
z Organizacjami Pozarzadowymi
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