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Zarzadzenie Nr Or. 0050.2142019
Burmistrza Praszki
z dnia 1 marca 2019r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Praszce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym (tj.
Dz.U. z 2018r., poz. 994) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Nadaje sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Praszce, stanowiacy zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr Or.0050.74.2015 Burmistrza Praszki z dnia 23 lipca 2015r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Praszce, zmiana:

- Or.0050.50.2018 z dnia 17 maja 2018r.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik do
Zarzadzenia Nr Or.0050.21.2019
z dnia 1 marca 2019 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO
W PRASZCE
ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Praszce zwany dalej ,,Regulaminem” okresla
organizacj¢ oraz zasady funkcjonowania Urzgdu Miejskiego w Praszce.

§2
Urzad jest jednostka przy pomocy, ktérej Burmistrz Praszki wykonuje zadania.

§3
Regulamin zawiera:
RozdzialI.  Postanowienia wstepne.
Rozdzial II.  Struktura organizacyjna Urzedu.
Rozdziat III. Zasady kierowania Urzedem.
Rozdziat IV. Zakres czynnosci stanowisk pracy Urzedu.
Rozdzial V. Zasady i tryb opracowania i wydawania aktéw prawnych.
Rozdzial VI. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw indywidualnych obywateli.
Rozdziat VII. Organizacja i tryb wykonywania kontroli.
Rozdziat VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji.
Rozdziat IX. Postanowienie konicowe.

§4
Ilekro¢ w Regulaminie i zalgcznikach jest mowa o:
Urzedzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Praszce,
Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Praszki,
Zastgpcy Burmistrza - rozumie si¢ przez to Zastgpce¢ Burmistrza Praszki,
Sekretarzu - rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy Praszka,
Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Gminy Praszka,
Radzie — rozumie si¢ przez to Rad¢ Miejskg w Praszce.

§5

Oyl B 2 B b

Urzad dziata na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594
z pbzn. zm.), ‘

2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r.
poz. 1202),
3. Statutu Gminy,
4. Niniejszego Regulaminu,



5. Uchwat Rady Miejskiej,
6. Zarzadzen Burmistrza.

§6
Urzad realizuje zadania:
1. Wiasne gminy okreslone w ustawach, statucie Gminy i uchwatach Rady.
2. Zlecone z zakresu administracji rzadowej i powierzone na podstawie porozumief zawartych
z wlasciwym organem administracji rzadowej oraz jednostkami samorzgdu terytorialnego.

3. Inne wynikajgce z przepisow szczegélnych albo okreslone uchwatami Rady i zarzadzeniami
Burmistrza.

ROZDZIAL 11
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§7

L W skiad Urzgdu wehodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich symbol - OR.
2) Referat Finansowy symbol - FN.
3) Referat Geodezji, Gospodarki Przestrzennej

i Rozwoju Regionalnego symbol - GPRR.

4) Referat Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska symbol - IT.
5) Referat Oswiaty symbol - OS.
6) Urzad Stanu Cywilnego symbol - USC.
7) Straz Miejska symbol - SM.
8) Radca Prawny symbol - RP.
9) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy symbol - BHP.
10) Informatyk symbol - TA.

2. Straz Miejska wchodzi w sktad Urzedu zgodnie z uchwalg nr 315/XXXV1/98 Rady Miejskiej
w Praszce z dnia 21 kwietnia 1998 roku.

§8
W Urzgdzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1. Zastgpca Burmistrza,
2 Sekretarz — wykonuje réwniez obowigzki kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw
Obywatelskich,
Skarbnik — wykonuje réwniez obowigzki kierownika Referatu Finansowego,
Kierownik Referatu Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Regionalnego,
Kierownik Referatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Srodowiska,
Kierownik Referatu Oswiaty,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
Komendant Strazy Miejskie;.
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ROZDZIAL 111
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§9
Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.
W przypadku nieobecnos$ci Burmistrza lub niemozliwosci petienia przez niego obowigzkoéw-
zastepstwo pelni Zastepca Burmistrza.
3. W przypadku nieobecnosci Zastepcy Burmistrza — zastepstwo pelni Sekretarz zgodnie
z udzielonym upowaznieniem.
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Schemat organizacyjny Urzedu z uwzglednieniem podzialu nadzoru nad pracg referatéw
i samodzielnych stanowisk stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 10
Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza.
Do zadan Burmistrza nalezy przede wszystkim:

1) kierowanie biezgcymi sprawami,

2) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) wykonywanie budzetu,

5) wydawanie zarzadzen oraz decyzji administracyjnych,

6) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie i zwalnianie kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, wystgpowanie 2z wnioskiem do Rady
o powolanie albo odwolanie Skarbnika, powolywanie Zastgpcy Burmistrza,

7) udzielanie kierownikom jednostek oraz pracownikom Urzedu upowaznien do
wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu,

8) podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

9 nadzor nad remontami i realizowanymi inwestycjami,

10) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i wspotpraca
z organami tej administracji,

11)  wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu
oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych,

12)  rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu
i jednostkami organizacyjnymi gminy,

13)  pelnienie nadzoru merytorycznego nad Referatem Infrastruktury Technicznej i Ochrony
Srodowiska oraz Referatem Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Regionalnego,

14)  wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej i Szefa Zarzadzania Kryzysowego,

15)  koordynowanie zadan obronnych wykonywanych przez Urzad wynikajacych z ustawy
o powszechnym obowigzku obrony.

Do zadan Zastgpcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach udzielonego upowaznienia przez
Burmistrza,

2) zastgpowanie Burmistrza w przypadku jego nieobecnosci,

3) prowadzenie spraw Gminy w imieniu Burmistrza zgodnie z udzielonym upowaznieniem,

4) podpisywanie pism, informacji, sprawozdan, rozstrzygni¢é niezastrzezonych do podpisu
przez Burmistrza,

5) pelnienie nadzoru merytorycznego nad Referatem Oswiaty i sprawami z zakresu pomocy
spotecznej, kultury, sportu i zdrowia,

6) pelnienie nadzoru merytorycznego nad samodzielnym stanowiskiem ds. bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz informatykiem,

7) wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

8) wspolpraca z Burmistrzem przy opracowywaniu projektéw uchwat i ich wykonywaniu,

9) czynne uczestniczenie przy uchwalaniu miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i opracowaniu prognozy skutkéw wptywu tego planu na $rodowisko,

10) nadzor nad tworzeniem i realizacjg programow strategii rozwoju gminy,

11) w razie potrzeby wykonywanie innych zadan wedlug wskazan i polecen Burmistrza
w zakresie kompleksowego rozwigzania probleméw wynikajacych z zadan gminy,

12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych — zadania i obowiazki
pelnomocnika ochrony:



a)  zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

b)  prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz 0s6b dopuszezonych do pracy
lub stuzby na stanowiskach, z ktérymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych,

¢) opracowanie planu postgpowania z materiatami zawierajagcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowsa w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

d) nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych Urzedu,

e) kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentéw,

f)  klasyfikowanie informacji niejawnych, stosowanie wiasciwych klauzul tajnosci oraz
procedura ich zmiany, |
g) prowadzenie szkolenia pracownikow dopuszczonych do informacji niejawnej
w zakresie informacji niejawnych,
13) wykonywanie zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji zgodnie z ustawg
o ochronie danych osobowych,
14) dekretowanie korespondencji wplywajacej do Urzgdu w przypadku nieobecnosci
Sekretarza.

Do zadan Sekretarza nalezy w szczeg6lnosci:

1) wykonywanie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

2) zabezpieczenie mienia Urzg¢du przed kradziezg i wlamaniem,

3) nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie,

4) dbatos¢ o dyscypling pracy w Urzedzie,

5) dopilnowanie terminowego zalatwiania spraw obywateli w Urzedzie,

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych zgodnie
z upowaznieniem udzielonym przez Burmistrza,

7) podpisywanie pism, informacji, sprawozdan, rozstrzygni¢¢ niezastrzezonych do podpisu
przez Burmistrza,

8) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, jego zmian oraz zakresu czynnosci
dla poszczeg6lnych stanowisk,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

10) nadzér nad przygotowaniem materialow i projektow uchwal wnoszacych pod obrady Rady,

11)  prowadzenie ewidencji zarzadzen,

12) prowadzenie rejestru zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu,

13) prowadzenie dokumentacji kontroli wewnetrznej i zewnetrznej Urzedu,

14) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracownikéw Urzedu,

15) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wplywajacych do Urzedu oraz przekazywanie ich
do zatatwienia wedlug wlasciwosci,

16) prowadzenie wg potrzeb i kompetencji kontroli wewngtrznej w referatach Urzedu,

17)  prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie,

18) prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem srodkéw finansowych z réznych zrédet,
a w szczegolnosci z funduszy europejskich,

19)  koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendami i spisami,

20) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza,

21)  dekretowanie korespondencji wplywajgcej do Urzedu.

Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:
1) kierowanie praca Referatu Finansowego,
2) nadz6r nad dzialalnoscig finansowg Gminy,
3) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
4) pehienie nadzoru nad ewidencjg majatku Gminy,
5) przygotowanie materialdw niezbgdnych do opracowywania projektu budzetu gminy,
6) opracowywanie projektéw uchwal i zarzadzen organéw gminy dotyczacych budzetu oraz



opiniowanie uchwat dotyczacych zobowigzan finansowych Gminy,

7) opracowywanie i przedkladanie sprawozdan finansowych i budzetowych Gminy,

8) analiza i biezgce informowanie Burmistrza o realizacji budzetu oraz wnioskowanie
w sprawach jego zmian,

9) kontrasygnowanie dokumentéw stanowigcych podstawe do powstania zobowiazaf
finansowych,

10)  kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

11) opiniowanie planow finansowych jednostek organizacyjnych gminy i opracowanie planu
finansowego na zadania zlecone Gminie,

12)  sprawowanie nadzoru i kontroli nad wymiarem i poborem podatku i optat lokalnych,

13) dokonywanie kontroli finansowej w jednostkach sektora finanséw publicznych dotyczacej
procesow zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem s$rodkéw publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem,

14)  przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentow ksiegowych,

15) nadzér wykonywania budzetu poprzez kontrol¢ zgodnosci operacji finansowych
i gospodarczych z planem finansowym oraz kompletnosci i rzetelnosci dokumentow
opisujgcych te sytuacje,

16)  nadzor nad gospodarkg kasowg jednostki,

17)  wycena aktywow i pasywow oraz ustalenie wyniku finansowego,

18)  gromadzenie i przechowywanie dokumentéw zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

19)  przyjmowanie i nadzor nad umowami zaciggnietych pozyczek i kredytow,

20) okresowe ustalenie lub sprawdzenie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywéw
i pasywow,

21) zabezpieczenie $rodkéw finansowych niezbednych do realizacji zadan obronnych.

§ 11
1. Kierownicy referatow kierujg pracg referatow i odpowiadajg przed Burmistrzem za nalezyta
organizacje pracy i sprawne wykonywanie zadan nalezacych do referatow.
2. Do obowigzkdéw kierownikow nalezy w szczegolnosci:
1) organizacja pracy referatu,
2) dokonywanie podziatu czynnosci pomigdzy pracownikow referatu,
3) ustalenie czasowego zastepstwa podczas nieobecnosci swojej i innych pracownikow
referatu,
4) wnioskowanie w sprawie wyrdznienia i karania pracownikéw referatu.
5) przedktadanie wnioskéw do opracowywanego projektu budzetu oaz zmian do budzetu,
6) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej informacji okreslonych
w ustawie z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostgpie do informacji publicznej, a dotyczacych
referatu,
7) przekazywanie informacji i materialéw do publikacji na stronie Urzedu,
8) zalatwianie spraw wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publiczne;j.

ROZDZIAL IV )
ZAKRES CZYNNOSCI STANOWISK PRACY URZEDU

§12
Do wspélnych zadan referatéw nalezg w szczegdlnosci:
1) podejmowanie dzialan zwigzanych z realizacja zadan gminy, wykonywanie uchwat Rady,
2) opracowywanie projektow uchwat i innych materiatdéw wnoszonych pod obrady Rady,
3) przygotowywanie zarzgdzen Burmistrza,



4)
3)
6)
7)

8)
9)

wspoldzialanie z organami administracji rzadowej,

rozpatrywanie skarg i wnioskéw oraz interpelacji wedlug wlasciwosci,

zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan nalezacych do zajmowanego stanowiska,
odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng prawidtowos$¢ przygotowanych przez siebie
dokumentow,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych, analiz i informacja z zakresu swego dziatania,
znajomos¢ i stosowanie obowigzujgcych przepiséw prawnych,

10) kompetentna i wlasciwa kultura obstugi interesanta,

11) usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza,

13) wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej

Urzedu,

14) zbieranie i gromadzenie informacji niezbednych do wykonywania pelionych obowigzkéw —

samo edukacja europejska,

15) znajomo$¢ podstawowych rozporzadzen i aktow prawnych Wspoélnoty Europejskiej,

16) wyszukiwanie Zrodet finansowania oraz wypelnianie wnioskéw o dofinansowanie z funduszy

strukturalnych UE,

17) biezaca wspdlpraca z instytucjami Regionu zajmujgcymi si¢ zagadnieniami UE,
18) przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH

§13

W skiad referatu wchodzg stanowiska:

1. ds. obstugi Rady Miejskiej i kadr symbol - OR. I
2. ds. kancelaryjno- organizacyjnych symbol - OR. II
3. ds. dowoddéw osobistych symbol - OR. III
4. ds. obywatelskich i zarzadzania kryzysowego symbol- OR.V
5. ds. profilaktyki i rozwigzania probleméw alkoholowych symbol - OR. VI
6. ds. gospodarczo — technicznych symbol - OR.VII

oraz obstuga:

7. sprzataczka - 2 etaty
8. palacz - sezon zimowy

Do podstawowych zadan referatu naleza w szczeg6lnosci sprawy:

1.

W zakresie obstugi Rady:

1) wykonywanie wszelkich niezbednych czynnosci, ktérych celem jest zapewnienie
optymalnych warunkéw merytoryczno-organizacyjnych i technicznych dla sprawnego
wykonywania przez Rade jej zadan,

2) zapewnienie warunkéw i obstugi organizacyjno-technicznej sesji Rady poprzez:

— wysylanie zawiadomien o zwolaniu sesji wraz z niezbednymi materiatami i projektami
uchwat,

— sporzadzanie protokotéw odzwierciedlajacych faktyczny przebieg i wynik sesji,

— prowadzenie rejestru uchwat Rady i przekazywanie ich wlasciwym komorkom do
realizacji,

— prowadzenie rejestru wnioskéw i interpretacji radnych i komisji i przekazywanie ich do
realizacji,
— opracowanie sprawozdan informacji dla potrzeb wlasnych i innych organéw,

3) przesylanie uchwal w ciggu 7 dni do Wydzialu Nadzoru i Kontroli Opolskiego Urzedu



4.

Wojewodzkiego Iub Regionalnej Izby Obrachunkowej,

4) przekazywanie uchwal Rady do publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Opolskiego, gdy wymagajg tego przepisy prawa,

5) prowadzenie ewidencji korespondencji i podejmowanie niezbednych czynnosci
zwigzanych z terminowym jej zalatwieniem,

6) wykonywanie w oparciu o upowaznienie przewodniczacych komisji Rady niezbednych
czynnosci zwigzanych z przygotowaniem posiedzen komisji,

7 podejmowanie czynnosci zabezpieczajgcych realizacj¢ wnioskow komisji,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja tacznosci radnych z mieszkancami,

9) zapewnienie radnym materiatéw umozliwiajacych aktywne uczestnictwo w pracach Rady
i jej organow,

10) wykonywanie w zleconym zakresie prac zwigzanych z wyborami Prezydenta RP,
wyborami do Sejmu i Senatu, referendach, w wyborach do rad gmin, rad powiatu i
sejmikéw wojewddztw, wyborach uzupelniajacych oraz z wyborami tawnikéw,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majgtkowymi 0s6b zobowigzanych do
ich sktadania.

W zakresie kadr:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu i Kierownikéw samorzadowych
jednostek organizacyjnych gminy,

2) wydawanie decyzji oraz upowaznien Burmistrza do zalatwiania spraw w jego imieniu
przez pracownikow,

3)  wspdldziatanie z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizacji rob6t publicznych,
prac interwencyjnych i stazy na terenie Gminy,

4) wydawanie zaswiadczen w przypadku, gdy obowigzek ten wynika z aktow
normatywnych,
a zaswiadczenie zawiera elementy niewchodzace wyraznie w zakres dzialania innego
stanowiska pracy,

5) sporzgdzanie umoéw o dzielo, umow zlecenia, od ktérych odprowadzane sg skiadki
spoleczne
i zdrowotne.

6)  prowadzenie ewidencji pieczgci: zakup nowych pieczgcei, likwidacja pieczgei.

7 kompletowanie =~ wnioskéw pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy oraz przekazywanie ich do ZUS celem ustalenia emerytury lub
renty.

W zakresie spraw kancelaryjno — organizacyjnych:
1)  prowadzenie sekretariatu Burmistrza,
2) organizacja przyjmowania i zatatwiania interesantow zglaszajacych si¢ do Burmistrza,
3)  prowadzenie kancelarii ogdlne;j,
4)  wykonywanie prac zwigzanych z obstugg platformy elektronicznej,
5)  gospodarka $rodkami nietrwatymi, drukami,
6)  prowadzenie rejestru korespondencji wplywajacej i ewidencji obwieszczen i ogloszen
urzedowych,
7)  prowadzenie rejestru faktur wptywajacych do Urzedu,
8)  zaopatrzenie w materialy biurowe oraz w §rodki czystosci,
9)  prowadzenie spraw z zakresu BHP,
10) prowadzenie zaktadowej dziatalnosci socjalnej.

W zakresie spraw dowodow osobistych:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych, a w szczegélnosci:
- prowadzenie rejestru dowodéw osobistych,



w tym: - przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu,
- wydawanie dowodéw osobistych,
- uniewaznianie dowodéw osobistych,
- prowadzenie dokumentacji,
- udostepnianie danych z rejestru.

W zakresie spraw obronnych:

1) przygotowanie i opracowanie gminnych planéw na potrzeby obronne panstwa,

2) opracowanie zalozen w sprawie prowadzenia szkolefi dotyczacych przygotowania
pracownikéw Urzedu do realizacji zadan zwigzanych z podwyzszeniem gotowosci
obronnej Panstwa oraz przygotowanie odpowiedniej dokumentacji szkoleniowe;j,

3) organizacja i funkcjonowanie statego dyzuru Burmistrza,

4) organizacja gtéwnego stanowiska kierowania,

5) tworzenie punktu kontaktowego oraz bazy danych na potrzeby HNA, planowanie
realizacji zadan na rzecz wojsk sojuszniczych,

6) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow szczegdlnych.

W zakresie spraw obywatelskich i zarzadzania kryzysowego:

1) wykonywanie zadan zwigzanych z rejestracja oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej,

2) opiniowanie podan w sprawie uznania zolnierzy za jedynych zywicieli rodzin,

3) zalatwianie spraw z zakresu reklamowania od obowigzku pelnienia czynnej shuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji,

4) prowadzenie plandw akcji kurierskiej, naktadanie $wiadczen na czas mobilizacji,

5) realizacja zadan obrony cywilnej w gminie oraz jej koordynowanie,

6) prowadzenie spraw z zakresu organizacji formacji obrony cywilnej,

7) opracowanie planow OC gminy zgodnie z wytycznymi oraz plandéw dla Szefa OC Gminy,

8) powolywanie formacji OC podlegtych Szefowi OC,

9) prowadzenie ewidencji formacji OC, w tym:
- ewidencji 0s6b przeznaczonych do pelnienia shuzby w formacji OC,
- ewidencji kart przydziatu do formacji OC,

10) opracowanie planow dziatania formacji OC, w tym szkolen i ¢wiczen,

11) utrzymywanie w stalej gotowosci eksploatacji urzadzen systemu wykrywania i
alarmowania,

12) kontrola realizacji zadan OC w jednostkach organizacyjnych gminy,

13) planowanie $wiadczeni osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej i w razie
ogloszenia mobilizacji,

14) prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji sprzetu OC i gospodarki magazynowe;j,

I5) wykonywanie zadan wynikajacych z zagrozen nadzwyczajnych, przeciwdzialanie ich
skutkom,

16) prowadzenie spraw w celu zapobiezenia skutkom klgsk zywiolowych — zarzadzanie
kryzysowe,

17) ewidencjonowanie, gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie 1 Wwysylanie
dokumentéw zawierajacych informacje niejawne oznaczone klauzulg ,,zastrzezone”,

18) udostepnianie, wydawanie i egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,

19)  sprawowanie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych.

W zakresie profilaktyki i rozwiazywania spraw alkoholowych:
1) udzielanie informacji o mozliwych formach pomocy i leczenia uzaleznien alkoholowych
0s0b i ich rodzin,
2) organizowanie pomocy osobom uzaleznionym od alkoholu,
3) organizowanie zaj¢¢ edukacyjno - informacyjnych,
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4)
5)
6)

7)
8)

1)

2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)
9

1)

2)

3)
4)

5)

1))
2)
3)
4)
5)

6)
7

wspétdzialanie z Poradniy Odwykowa oraz innymi osrodkami pomocy osobom
uzaleznionym od alkoholu,

wspoéldzialanie z takimi grupami jak: AA, A-Anon, Al.- A-ten,

wspélpraca z Pelnomocnikiem Burmistrza ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
utrzymanie czystosci w Klubie Abstynenta w Praszce,

ponoszenie odpowiedzialnos¢ za sprzet i inne rzeczy w Klubie Abstynenta.

W zakresie spraw gospodarczo — technicznych:
prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, a w tym:
- zakup ustug energii elektrycznej i cieplnej, wody, ustug pocztowych,
- zakup wyposazenia, sprzetu biurowego, p. pozarowego oraz tablic urzedowych
i informacyjnych,
prowadzenie ksiggi inwentarzowej Urzedu,
nadawanie numeru inwentarzowego i aktualizacja spiséw inwentarza w poszczegélnych
pomieszczeniach,
wykonywanie wszelkich prac konserwacyjnych w Urzedzie,
obstuga kserokopiarek,
wywieszenie ogloszen, obwieszczen, plakatow na tablicach informacyjnych Urzedu i na
terenie miasta Praszka,
wysylanie i odbieranie korespondencji z poczty, roznoszenie korespondencji na terenie
miasta Praszka,
codzienne otwieranie krat ewakuacyjnych i ich zamykanie po zakonczeniu pracy,
prowadzenie archiwum Urzedu.

W zakresie zadan zwigzanych z ochrong przeciwpozarows, a w szczegdlnosci:
wykonywanie czynno$ci zwigzanych z zapewnieniem odpowiedniego wyposazenia ( sprzgt
gasniczy, $rodki transportu, umundurowanie) jednostkom ochotniczych strazy pozarnych na
terenie gminy,

prowadzenie spraw ubezpieczenia cztonkéw Ochotniczych Strazy PoZzarnych oraz srodkéw
transportu i budynkow,

nadzér nad prowadzeniem remontéw w OSP (budynki, samochody).

kompletowanie i przekazywanie komoérce finansowej dokumentéw dot. zakupu
wyposazenia, zuzycia paliwa oraz wplaty ekwiwalentow pienieznych czlonkom OSP
biorgcym udziat

w akcjach ratowniczych,

wspotpraca z Komendantem Gminnym Ochotniczych Strazy Pozarnych.

W zakresie audytu wewnetrznego:
prowadzenie audytu wewnetrznego w Urzedzie w oparciu o ustawe z dnia 27 sierpnia
2009r. o finansach publicznych,
wspieranie Burmistrza w realizacji celéw i zadan poprzez systematyczng oceng kontroli
zarzgdczej oraz czynnosci doradcze,
prowadzenie biezgcych i stalych akt audytu wewnetrznego w rozumieniu Rozdziatu 3
ustawy o finansach publicznych,
udostepniania akt z przeprowadzonego audytu Burmistrzowi lub osobom upowaznionym
przez Burmistrza,
dokonywanie analizy ryzyka w obszarze objetym audytem oraz opracowanie programu
zapewniajgcego realizacj¢ celow i zadan w sposéb zgodny z prawem, efektywny,
oszczedny i1 terminowy,
przedstawianie opinii lub wnioskéw dotyczgcych usprawnienia funkcjonowania jednostki,
sktadanie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania planu audytu oraz informowania



w szczegblnosci o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i stabo$ciach kontroli
zarzadczej,

8) prowadzenie dokumentacji w postaci papierowej,

9) zabezpieczanie hastem dokumentacji zapisanej w formie elektronicznej wytworzonej dla
celow prowadzenia audytu wewnetrznego,

10) przechowywanie tworzonej oraz otrzymane] w wyniku czynnosci audytowych
dokumentacji w pomieszczeniach wskazanych przez Burmistrza.

REFERAT GEODEZJI, GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I ROZWOJU
REGIONALNEGO

§ 14
W skiad referatu wchodza stanowiska:
1. kierownik referatu symbol - GPRR. I
2. ds. zagospodarowania przestrzennego symbol - GPRR. II
3. ds. gospodarki nieruchomosciami symbol - GPRR. III
4. ds. dziatalnosci gospodarczej symbol - GPRR.V
5.. ds. budownictwa symbol - GPRR. VI

Do podstawowych zadan referatu naleza w szczegdlnosci sprawy:

i W zakresie geodezji i komunalizacji mienia:

1) podejmowanie czynnosci w postgpowaniu sgdowym w sprawach o wiasnosé lub inne
prawa rzeczowe na nieruchomosci, o roszczenie ze stosunku najmu lub dzierzawy, o
stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia wiasnoéci nieruchomosci przez
zasiedzenie oraz wpis w ksiedze wieczystej lub o zalozenie ksiegi wieczystej,

2)  przygotowanie opracowan geodezyjno-prawnych 1 projektowych, dokonywanie
podzialéw oraz scalen i podzialéw nieruchomosci wchodzacych w sktad gminnego zasobu,

3)  wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci,

4)  skladanie wniosku o ujawnienie w ksigdze wieczystej praw Gminy do dzialek gruntu
wydzielonych pod drogi publiczne,

5) przygotowanie decyzji o ustalenie oplaty adiacenckiej z tytulu wzrostu wartosci
nieruchomos$ci w wyniku jej podziahu,

6) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem postgpowania w sprawie
scalenia
i ponownego podziatu nieruchomosci,

7 ustalenie, ktére nieruchomosci stanowig wspdlnote gruntowg lub mienie gminne,

8) ustalenie wykazu osob uprawnionych do udzialu we wspélnocie gruntowej oraz wykazu
obszaréw gospodarstw przez nich posiadanych i wielkosci przystugujgcych im udziatéw
we wspodlnocie,

9)  wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozgraniczeniami,

11)  prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z komunalizacjg nieruchomosci,

12)  prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych 2z oznaczeniem nieruchomosci numerami

porzadkowymi.

2. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:
1)  przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy,
2)  przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
3) przygotowywanie materiatbw w celu przystapienia do sporzadzenia studium



uwarunkowan
1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy zwane ,,studium”,

4) rozsylanie do zaopiniowania studium wlasciwym organom,

5)  prowadzenie calo$ci spraw zmierzajacych do przystgpienia do sporzadzenia
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminny,

6) rozpatrywanie roszczen finansowych wobec gminy, ktére mogg wynika¢ z ustalen planu
zagospodarowania przestrzennego,

7 czynny udzial w negocjacjach w przypadku wprowadzenia zadania rzadowego do
miejscowego planu zagospodarowania,

8) dokonywanie okresowej oceny skutkéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,

9) przygotowanie postanowiefi w sprawie zgodnosci proponowanego przez strong podziatu
nieruchomosci z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta
i gminy,

10)  pobieranie jednorazowych optat z tytutu wzrostu wartosci nieruchomosci w zwigzku
z uchwaleniem lub zmiang miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

11) wydawanie zaswiadczei o przeznaczeniu dzialek w planie zagospodarowania
przestrzennego gminy,

12)  wydawania wypisOw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy.

W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) zapewnianie wyceny nieruchomosci wchodzacych w sklad gminnego zasobu
nieruchomosci,

2)  wykonywanie czynnosci zwigzanych z naliczaniem naleznosci za nieruchomosci
udostepniane z zasobu,

3)  prowadzenie calosci spraw zwigzanych ze sprzedaza, oddawaniem w uzytkowanie
wieczyste lub w trwaly zarzad nieruchomosci bedacych wiasnoscig Gminy,

4) wystepowanie z wnioskiem o uniewaznienie nabycia nieruchomosci przez cudzoziemca,

e opracowanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci,

6) opracowywanie projektow uchwatl okreslajacych zasady sprzedazy lokali w domach
wielomieszkaniowych,

7)  przygotowywanie projektow uchwat w sprawach dotyczacych udzielania bonifikaty od
ustalonej ceny sprzedazy nieruchomosci w przypadkach okreslonych w art. 68 ustawy
o gospodarce nieruchomosciami,

8) wystgpowanie z zgdaniem rozwigzania umowy uzytkowania wieczystego przed
uplywem ustalonego okresu, stosowanie do art. 240 k.c., jezeli uzytkownik wieczysty
korzysta z tej nieruchomosci w sposdb sprzeczny z ustalonym w umowie, a w
szczegolnosci, jezeli nie zabudowat jej w ustalonym terminie,

9)  prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci,

10)  prowadzenie catosci spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci przez Gming,

11) przygotowywanie decyzji o wygasniecie trwalego zarzadu w odniesieniu do
nieruchomosci,

12) ustalanie sposobu i terminéw zagospodarowania nieruchomosci gruntowych
oddawanych
w uzytkowanie wieczyste,

13) ustalanie dodatkowych oplat rocznych obcigzajacych uzytkownika wieczystego
w przypadku niedotrzymania terminu zagospodarowania nieruchomosci,

14)  ustalanie wysoko$ci oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego lub trwalego
zarzadu nieruchomosci,

15)  udzielanie bonifikaty od optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego lub trwatego
zarzadu nieruchomosci,

16) aktualizowanie wysokosci oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego lub
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trwalego zarzadu nieruchomosci,

17)  przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z wykonywaniem przez Gmine prawa
pierwokupu nieruchomosci,

18) zawiadamianie poprzedniego wlasciciela lub  spadkobiercy = wywlaszczonej
nieruchomosci
o mozliwosci zwrotu wywlaszczonej nieruchomosci,

19)  zapewnienie gruntéw na potrzeby rodzinnych ogrodéw dziatkowych,

20) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o Rodzinnych ogrodach dziatkowych,

21)  orzekanie o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego przystugujacego osobom
prawnym i fizycznym w prawo wiasnosci,

22) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

23) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z nabyciem przez Gming prawa wiasnosci, z
mocy prawa, nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne,

24) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z dzierzawg nieruchomosci bedgcych wiasnoscia
Gminy,

25)  podejmowanie innych dziatan wynikajgcych z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

26) wystgpowanie z wnioskiem o dokonanie w ksiedze wieczystej wpisu o ograniczeniach
w sposobie korzystania z nieruchomosci.

W zakresie wspoldziatania z organizacjami pozarzadowymi, kultury, zdrowia, sportu:

1) wspélpraca z organizacjami pozarzadowymi,

2) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie,

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

4) przyjmowanie zawiadomien o imprezach publicznych, artystycznych, rozrywkowych
1 sportowych,

5) przygotowywanie umow w sprawie przyznania dotacji dla MGOKiS, Muzeum, Biblioteka,

6) wspolpraca z klubami sportowymi w zakresie zadan z upowszechniania kultury fizycznej
i sportu,

7) nabo6r wnioskéw 1 rozliczanie dotacji dla klubéw sportowych,

8) prowadzenie ewidencji hoteli,

9) wspoétudzial w uktadaniu kalendarza imprez sportowych,

10)wspoldziatanie z jednostkami kultury, sportu, pomocy spoltecznej i oswiaty,

11)sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi,

12) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o $wiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze srodkéw publicznych.

W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1) wykonywanie zadan z zakresu obstugi ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych, przeznaczonych do spozycia w
miejscu i poza miejscem sprzedazy,

3) wydawanie zezwolen jednorazowych na sprzedaz napojow alkoholowych,

4) kontrola prawidlowosci wnoszonych oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych,

5) wspoldziatanie z organami kontroli w sprawach zwigzanych z funkcjonowaniem handlu
i w sprawach dotyczacych ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

6) wspoldziatanie z Urzedem Skarbowym, Urzedem Statystycznym, z Zakladem Ubezpieczen
Spolecznych w sprawach zwiazanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej,

7) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnigcie licencji w zakresie transportu
drogowego w przewozach takséwkowych na obszarze gminy.

W zakresie rozwoju regionalnego i promocji:






