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Zarządzenie Nr Or. 0050.2lĄ2019

Burmistrza Praszki

z dnia 1 marca 2019r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Praszce

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym (tj.
Dz.U. z 2018r., poz. 994) zarządzam co następuje:

§ 1.

Nadaje się Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Praszce, stanowiący załącznik
do niniejszego Zarządzenia.

§ 2.

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

- 0r.0050.50.2018 z dnia 17 maja 2018r.

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.
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Załącznik do
Zarządzenia Nr Or.0050.21.2019
z dnia 1 marca 2019 roku

REGULAMIN
ORGANIZACYJNY URZĘDU MIEJSKIEGO

W PRASZCE

ROZDZIALI
POSTANOWIENIA WSTĘPNE

§ 1
Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Praszce zwany dalej "Regulaminem" określa
organizację oraz zasady funkcjonowania Urzędu Miejskiego w Praszce.

§2
Urząd jest jednostką przy pomocy, której Burmistrz Praszki wykonuje zadania.

§3
Regulamin zawiera:
Rozdział I. Postanowienia wstępne.
Rozdział II. Struktura organizacyjna Urzędu.
Rozdział III. Zasady kierowania Urzędem.
Rozdział IV. Zakres czynności stanowisk pracy Urzędu.
Rozdział V. Zasady i tryb opracowania i wydawania aktów prawnych.
Rozdział VI. Zasady przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania spraw indywidualnych obywateli.
Rozdział VII. Organizacja i tryb wykonywania kontroli.
Rozdział VIII. Zasady podpisywania pism i decyzji.
Rozdział IX. Postanowienie końcowe.

c §4
Ilekroć w Regulaminie i załącznikach jest mowa o:

1. Urzędzie - rozumie się przez to Urząd Miejski w Praszce,
2. Burmistrzu - rozumie się przez to Burmistrza Praszki,
3. Zastępcy Burmistrza - rozumie się przez to Zastępcę Burmistrza Praszki,
4. Sekretarzu - rozumie się przez to Sekretarza Gminy Praszka,
5. Skarbniku- rozumie się przez to Skarbnika Gminy Praszka,
6. Radzie - rozumie się przez to Radę Miejską w Praszce.

§ 5
Urząd działa na podstawie:
1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tj. Dz. U. z 2013 r. poz. 594

z późno zm.),
2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (tj. Dz. U. z 2014 r.

poz. 1202),
3. Statutu Gminy,
4. Niniejszego Regulaminu,
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5. Uchwał Rady Miejskiej,
6. Zarządzeń Burmistrza.

§6
Urząd realizuje zadania:

1. Własne gminy określone w ustawach, statucie Gminy i uchwałach Rady.
2. Zlecone z zakresu administracji rządowej i powierzone na podstawie porozumień zawartych

z właściwym organem administracji rządowej oraz jednostkami samorządu terytorialnego.
3. Inne wynikające z przepisów szczególnych albo określone uchwałami Rady i zarządzeniami

Burmistrza.

ROZDZIAŁU
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU

§7
1. W skład Urzędu wchodzą następujące 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 Środowiska symbol- IT.
5) Referat Oświaty symbol - Oś.
6) Urząd Stanu Cywilnego symbol - USC.
7) StrażMiejska symbol- SM.
8) Radca Prawny symbol - RP.
9) Samodzielnestanowisko ds. bezpieczeństwa i higieny pracy symbol - BHP.
10) Informatyk symbol- lA.

2. Straż Miejska wchodzi w skład Urzędu zgodnie z uchwałą nr 3l51XXXVI/98 Rady Miejskiej
w Praszce z dnia 21 kwietnia 1998 roku.

§8
W Urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:
1.
2.

Zastępca Burmistrza,
Sekretarz - wykonuje również obowiązki kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw

Obywatelskich,
Skarbnik- wykonuje również obowiązki kierownika Referatu Finansowego,
KierownikReferatu Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Regionalnego,
KierownikReferatu Infrastruktury Technicznej i Ochrony Środowiska,
Kierownik Referatu Oświaty,
KierownikUrzędu Stanu Cywilnego,
Komendant Straży Miejskiej.

ROZDZIAŁ III
ZASADY KIEROWANIA URZĘDEM

§9
1. KierownikiemUrzędu jest Burmistrz.
2. W przypadku nieobecności Burmistrza lub niemożliwości pełnienia przez niego obowiązków­

zastępstwopełni Zastępca Burmistrza.
3. W przypadku nieobecności Zastępcy Burmistrza - zastępstwo pełni Sekretarz zgodnie

z udzielonymupoważnieniem.



4. Schemat organizacyjny Urzędu z uwzględnieniem podziału nadzoru nad pracą referatów
i samodzielnych stanowisk stanowi załącznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
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§ 10
1. Pracą Urzędu kieruje Burmistrz przy pomocy Zastępcy Burmistrza i Sekretarza.
2. Do zadań Burmistrza należy przede wszystkim:

1) kierowanie bieżącymi sprawami,
2) reprezentowanie Gminy na zewnątrz,
3) gospodarowanie mieniem komunalnym,
4) wykonywanie budżetu,
5) wydawanie zarządzeń oraz decyzji administracyjnych,
6) realizowanie polityki kadrowej w Urzędzie, zatrudnianie i zwalnianie kierowników

jednostek organizacyjnych Gminy, występowanie z wnioskiem do Rady
o powołanie albo odwołanie Skarbnika, powoływanie Zastępcy Burmistrza,

7) udzielanie kierownikom jednostek oraz pracownikom Urzędu upoważnień do
wydawania decyzji administracyjnych w swoim imieniu,

8) podpisywanie pism i dokumentów wychodzących na zewnątrz,
9) nadzór nad remontami i realizowanymi inwestycjami,
10) nadzorowanie realizacji zadań zleconych z zakresu administracji rządowej i współpraca

z organami tej administracji,
11) wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu

oraz kierownikówjednostek organizacyjnych,
12) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych między komórkami organizacyjnymi Urzędu

i jednostkami organizacyjnymi gminy,
13) pełnienie nadzoru merytorycznego nad Referatem Infrastruktury Technicznej i Ochrony

Środowiska oraz Referatem Geodezji, Gospodarki Przestrzennej i Rozwoju Regionalnego,
14) wykonywanie zadań Szefa Obrony Cywilnej i Szefa Zarządzania Kryzysowego,
15) koordynowanie zadań obronnych wykonywanych przez Urząd wynikających z ustawy

o powszechnym obowiązku obrony.

3. Do zadań Zastępcy Burmistrza należy w szczególności:
1) wydawanie decyzji administracyjnych w granicach udzielonego upoważnienia przez

Burmistrza,
2) zastępowanie Burmistrza w przypadku jego nieobecności,
3) prowadzenie spraw Gminy w imieniu Burmistrza zgodnie z udzielonym upoważnieniem,
4) podpisywanie pism, informacji, sprawozdań, rozstrzygnięć niezastrzeżonych do podpisu

przez Burmistrza,
5) pełnienie nadzoru merytorycznego nad Referatem Oświaty i sprawami z zakresu pomocy

społecznej, kultury, sportu i zdrowia,
6) pełnienie nadzoru merytorycznego nad samodzielnym stanowiskiem ds. bezpieczeństwa

i higieny pracy oraz informatykiem,
7) współdziałanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,
8) współpraca z Burmistrzem przy opracowywaniu projektów uchwał i ich wykonywaniu,
9) czynne uczestniczenie przy uchwalaniu miejscowego planu zagospodarowania

przestrzennego i opracowaniu prognozy skutków wpływu tego planu na środowisko,
10) nadzór nad tworzeniem i realizacją programów strategii rozwoju gminy,
11) w razie potrzeby wykonywanie innych zadań według wskazań i poleceń Burmistrza

w zakresie kompleksowego rozwiązania problemów wynikających z zadań gminy,
12) prowadzenie spraw z zakresu ochrony informacji niejawnych - zadania i obowiązki

pełnomocnika ochrony:
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a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy

lub służby na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych,
c) opracowanie planu postępowania z materiałami zawierającymi informacje niejawne

stanowiące tajemnicę państwową w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
d) nadzorowanie realizacji planu ochrony informacji niejawnych Urzędu,
e) kontrola ewidencji materiałów i obiegu dokumentów,

f) klasyfikowanie informacji niejawnych, stosowanie właściwych klauzul tajności oraz
procedura ich zmiany, .

g) prowadzenie szkolenia pracowników dopuszczonych do informacji niejawnej
w zakresie informacji niejawnych,

13) wykonywanie zadań Administratora Bezpieczeństwa Informacji zgodnie z ustawą
o ochronie danych osobowych,

14) dekretowanie korespondencji wpływającej do Urzędu w przypadku nieobecności
Sekretarza.

4. Do zadań Sekretarza należy w szczególności:
l) wykonywanie funkcji kierownika Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,
2) zabezpieczenie mienia Urzędu przed kradzieżą i włamaniem,
3) nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie,
4) dbałość o dyscyplinę pracy w Urzędzie,
5) dopilnowanie terminowego załatwiania spraw obywateli w Urzędzie,
6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych zgodnie

z upoważnieniem udzielonym przez Burmistrza,
7) podpisywanie pism, informacji, sprawozdań, rozstrzygnięć niezastrzeżonych do podpisu

przez Burmistrza,
8) opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego, jego zmian oraz zakresu czynności

dla poszczególnych stanowisk,
9) przyjmowanie ustnych oświadczeń ostatniej woli spadkodawcy,
10) nadzór nad przygotowaniem materiałów i projektów uchwał wnoszących pod obrady Rady,
11) prowadzenie ewidencji zarządzeń,
12) prowadzenie rejestru zbioru przepisów gminnych dostępnych do powszechnego wglądu,
13) prowadzenie dokumentacji kontroli wewnętrznej i zewnętrznej Urzędu,
14) nadzorowanie stosowania instrukcji kancelaryjnej przez pracowników Urzędu,
15) prowadzenie rejestru skarg i wniosków wpływających do Urzędu oraz przekazywanie ich

do załatwienia według właściwości,
16) prowadzenie wg potrzeb i kompetencji kontroli wewnętrznej w referatach Urzędu,
17) prowadzenie kontroli zarządczej w Urzędzie,
18) prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem środków finansowych z różnych źródeł,

a w szczególności z funduszy europejskich,
19) koordynacja i organizacja spraw związanych z wyborami, referendami i spisami,
20) wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza,
21) dekretowanie korespondencji wpływającej do Urzędu.

5. Do zadań Skarbnika należy w szczególności:
l) kierowanie pracą Referatu Finansowego,
2) nadzór nad działalnością finansową Gminy,
3) wykonywanie określonych przepisami prawa obowiązków w zakresie rachunkowości,
4) pełnienie nadzoru nad ewidencją majątku Gminy,
5) przygotowanie materiałów niezbędnych do opracowywania projektu budżetu gminy,
6) opracowywanie projektów uchwał i zarządzeń organów gminy dotyczących budżetu oraz



opiniowanie uchwał dotyczących zobowiązań finansowych Gminy,
7) opracowywanie i przedkładanie sprawozdań finansowych i budżetowych Gminy,
8) analiza i bieżące informowanie Burmistrza o realizacji budżetu oraz wnioskowanie

w sprawachjego zmian,
9) kontrasygnowanie dokumentów stanowiących podstawę do powstania zobowiązań

finansowych,
10) kontrola przestrzegania dyscypliny finansów publicznych,
11) opiniowanie planów finansowych jednostek organizacyjnych gminy i opracowanie planu

finansowego na zadania zlecone Gminie,
12) sprawowanie nadzoru i kontroli nad wymiarem i poborem podatku i opłat lokalnych,

c

13) dokonywanie kontroli finansowej w jednostkach sektora finansów publicznych dotyczącej
procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz
gospodarowaniem mieniem,

14) przygotowywanie i organizowanie obiegu dokumentów księgowych,
15) nadzór wykonywania budżetu poprzez kontrolę zgodności operacji finansowych

i gospodarczych z planem finansowym oraz kompletności i rzetelności dokumentów
opisujących tę sytuacje,

16) nadzór nad gospodarką kasową jednostki,
17) wycena aktywów i pasywów oraz ustalenie wyniku finansowego,
18) gromadzenie i przechowywanie dokumentów zgodnie z ustawą o rachunkowości,
19) przyjmowanie i nadzór nad umowami zaciągniętych pożyczek i kredytów,
20) okresowe ustalenie lub sprawdzenie drogą inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywów

i pasywów,
21) zabezpieczenie środków finansowych niezbędnych do realizacji zadań obronnych.

§11
1. Kierownicy referatów kierują pracą referatów i odpowiadają przed Burmistrzem za należytą

organizację pracy i sprawne wykonywanie zadań należących do referatów.
2. Do obowiązków kierowników należy w szczególności:

1) organizacja pracy referatu,
2) dokonywanie podziału czynności pomiędzy pracowników referatu,
3) ustalenie czasowego zastępstwa podczas nieobecności swojej i innych pracowników

referatu,
4) wnioskowanie w sprawie wyróżnienia i karania pracowników referatu.
5) przedkładanie wniosków do opracowywanegoprojektu budżetu oaz zmian do budżetu,
6) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej informacji określonych

w ustawie z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznej, a dotyczących
referatu,

7) przekazywanie informacji i materiałów do publikacji na stronie Urzędu,
8) załatwianie spraw wynikających z ustawy o dostępie do informacji publicznej.

ROZDZIALIV
ZAKRES CZYNNOŚCI STANOWISK PRACY URZĘDU

§ 12
Do wspólnych zadań referatów należą w szczególności:
1) podejmowanie działań związanych z realizacją zadań gminy, wykonywanie uchwał Rady,
2) opracowywanie projektów uchwał i innych materiałów wnoszonych pod obrady Rady,
3) przygotowywanie zarządzeń Burmistrza,



4)
5)
6)
7)

8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

C
18)

c

współdziałanie z organami administracji rządowej,
rozpatrywanie skarg i wniosków oraz interpelacji według właściwości,
zapewnieniewłaściwej i terminowej realizacji zadań należących do zajmowanego stanowiska,
odpowiedzialność za merytoryczną i formalną prawidłowość przygotowanych przez siebie
dokumentów,
sporządzanie sprawozdań statystycznych, analiz i informacja z zakresu swego działania,
znajomość i stosowanie obowiązujących przepisów prawnych,
kompetentna i właściwa kultura obsługi interesanta,
usprawnienie własnej organizacji, metod i form pracy,
wykonywanie zadań przekazanych do realizacji przez Burmistrza,
wytwarzanie informacji dla potrzeb Biuletynu Informacji Publicznej i strony internetowej
Urzędu,
zbieranie i gromadzenie informacji niezbędnych do wykonywania pełnionych obowiązków -
samo edukacja europejska,
znajomość podstawowych rozporządzeń i aktów prawnych Wspólnoty Europejskiej,

wyszukiwanie źródeł finansowania oraz wypełnianie wniosków o dofinansowanie z funduszy
strukturalnychUE,
bieżąca współpraca z instytucjami Regionu zajmującymi się zagadnieniami UE,
przygotowywanie dokumentów do archiwizacji.

REFERAT ORGANIZACYJNY I SPRAW OBYWATELSKICH

§13
W skład referatu wchodzą stanowiska:
1. ds. obsługi Rady Miejskiej i kadr
2. ds. kancelaryjno- organizacyjnych
3. ds. dowodów osobistych
4. ds. obywatelskich i zarządzania kryzysowego
5. ds. profilaktyki i rozwiązania problemów alkoholowych
6. ds. gospodarczo - technicznych

oraz obsługa:
7. sprzątaczka - 2 etaty
8. pa1acz- sezon zimowy

symbol - OR. I
symbol - OR. II
symbol - OR. III
symbol- OR. V
symbol - OR. VI
symbol- OR.VII

Do podstawowych zadań referatu należą w szczególności sprawy:

1. W zakresie obsługi Rady:
1) wykonywanie wszelkich niezbędnych czynnosci, których celem jest zapewruerue

optymalnych warunków merytoryczno-organizacyjnych i technicznych dla sprawnego
wykonywania przez Radę jej zadań,

2) zapewnienie warunków i obsługi organizacyjno-technicznej sesji Rady poprzez:
- wysyłanie zawiadomień o zwołaniu sesji wraz z niezbędnymi materiałami i projektami

uchwał,
- sporządzanie protokołów odzwierciedlających faktyczny przebieg i wynik sesji,
- prowadzenie rejestru uchwał Rady i przekazywanie ich właściwym komórkom do

realizacji,
- prowadzenie rejestru wniosków i interpretacji radnych i komisji i przekazywanie ich do

realizacji,
- opracowanie sprawozdań, informacji dla potrzeb własnych i innych organów,

3) przesyłanie uchwał w ciągu 7 dni do Wydziału Nadzoru i Kontroli Opolskiego Urzędu
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Wojewódzkiegolub Regionalnej Izby Obrachunkowej,
4) przekazywanie uchwał Rady do publikacji w Dzienniku Urzędowym Województwa

Opolskiego, gdy wymagają tego przepisy prawa,
5) prowadzenie ewidencji korespondencji i podejmowanie niezbędnych czynności

związanych z terminowym jej załatwieniem,
6) wykonywanie w oparciu o upoważnienie przewodniczących komisji Rady niezbędnych

czynności związanych z przygotowaniem posiedzeń komisji,
7) podejmowanie czynności zabezpieczających realizację wniosków komisji,
8) wykonywanie zadań związanych z organizacją łączności radnych z mieszkańcami,
9) zapewnienie radnym materiałów umożliwiających aktywne uczestnictwo w pracach Rady

i jej organów,
10) wykonywanie w zleconym zakresie prac związanych z wyborami Prezydenta RP,

wyborami do Sejmu i Senatu, referendach, w wyborach do rad gmin, rad powiatu i
sejmikówwojewództw, wyborach uzupełniających oraz z wyborami ławników,

11) prowadzenie spraw związanych z oświadczeniami majątkowymi osób zobowiązanych do
ich składania.

2. W zakresie kadr:
1) prowadzenie spraw kadrowych pracowników Urzędu i Kierowników samorządowych

jednostek organizacyjnych gminy,
2) wydawanie decyzji oraz upoważnień Burmistrza do załatwiania spraw w jego imieniu

przez pracowników,
3) współdziałanie z Powiatowym Urzędem Pracy w zakresie organizacji robót publicznych,

prac interwencyjnych i staży na terenie Gminy,
4) wydawanie zaświadczeń w przypadku, gdy obowiązek ten wynika z aktów

normatywnych,
a zaświadczenie zawiera elementy niewchodzące wyraźnie w zakres działania Innego
stanowiskapracy,

5) sporządzanie umów o dzieło, umów zlecenia, od których odprowadzane są składki
społeczne
i zdrowotne.

6) prowadzenie ewidencji pieczęci: zakup nowych pieczęci, likwidacja pieczęci.
7) kompletowanie wniosków pracowników urzędu i kierowników jednostek

organizacyjnych gminy oraz przekazywanie ich do ZUS celem ustalenia emerytury lub
renty.

3. W zakresie spraw kancelaryjno - organizacyjnych:
l) prowadzenie sekretariatu Burmistrza,
2) organizacja przyjmowania i załatwiania interesantów zgłaszających się do Burmistrza,
3) prowadzenie kancelarii ogólnej,
4) wykonywanie prac związanych z obsługą platformy elektronicznej,
5) gospodarka środkami nietrwałymi, drukami,
6) prowadzenie rejestru korespondencji wpływającej i ewidencji obwieszczeń i ogłoszeń

urzędowych,
7) prowadzenie rejestru faktur wpływających do Urzędu,
8) zaopatrzenie w materiały biurowe oraz w środki czystości,
9) prowadzenie spraw z zakresu BHP,
10) prowadzenie zakładowej działalności socjalnej.

4. W zakresie spraw dowodów osobistych:
l) realizacja zadań wynikających z ustawy o dowodach osobistych, a w szczególności:

prowadzenie rejestru dowodów osobistych,
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w tym: - przyjmowanie wniosków o wydanie dowodu,
- wydawanie dowodów osobistych,
- unieważnianie dowodów osobistych,
- prowadzenie dokumentacji,
- udostępnianie danych z rejestru.

5. W zakresie spraw obronnych:
l) przygotowanie i opracowanie gminnych planów na potrzeby obronne państwa,
2) opracowanie założeń w sprawie prowadzenia szkoleń dotyczących przygotowania

pracowników Urzędu do realizacji zadań związanych z podwyższeniem gotowości
obronnej Państwa oraz przygotowanie odpowiedniej dokumentacji szkoleniowej,

3) organizacja i funkcjonowanie stałego dyżuru Burmistrza,
4) organizacja głównego stanowiska kierowania,
5) tworzenie punktu kontaktowego oraz bazy danych na potrzeby HNA, planowanie

realizacji zadań na rzecz wojsk sojuszniczych,
6) realizacja zadań wynikających z przepisów szczególnych.

6. W zakresie spraw obywatelskich i zarządzania kryzysowego:
1) wykonywanie zadań związanych z rejestracją osób podlegających kwalifikacji wojskowej,
2) opiniowanie podań w sprawie uznania żołnierzy za jedynych żywicieli rodzin,
3) załatwianie spraw z zakresu reklamowania od obowiązku pełnienia czynnej służby

wojskowej w razie ogłoszenia mobilizacji,
4) prowadzenie planów akcji kurierskiej, nakładanie świadczeń na czas mobilizacji,
5) realizacja zadań obrony cywilnej w gminie orazjej koordynowanie,
6) prowadzenie spraw z zakresu organizacji formacji obrony cywilnej,
7) opracowanieplanów OC gminy zgodnie z wytycznymi oraz planów dla Szefa OC Gminy,
8) powoływanie formacji OC podległych Szefowi OC,
9) prowadzenie ewidencji formacji OC, w tym:

- ewidencji osób przeznaczonych do pełnienia służby w formacji OC,
- ewidencji kart przydziału do formacji OC,

10) opracowanie planów działania formacji OC, w tym szkoleń i ćwiczeń,
II) utrzymywanie w stałej gotowości eksploatacji urządzeń systemu wykrywania I

alarmowania,
12) kontrola realizacji zadań OC wjednostkach organizacyjnych gminy,
13) planowanie świadczeń osobistych i rzeczowych na rzecz obrony cywilnej i w razie

ogłoszenia mobilizacji,
14) prowadzenie dokumentacji dotyczącej ewidencji sprzętu OC i gospodarki magazynowej,
15) wykonywanie zadań wynikających z zagrożeń nadzwyczajnych, przeciwdziałanie ich

skutkom,
16) prowadzenie spraw w celu zapobieżenia skutkom klęsk żywiołowych - zarządzanie

kryzysowe,
17) ewidencjonowanie, gromadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i wysyłanie

dokumentów zawierających informacje niejawne oznaczone klauzulą "zastrzeżone",
18) udostępnianie, wydawanie i egzekwowanie zwrotu wydanych dokumentów zawierających

informacje niejawne,
19) sprawowaniebezpośredniego nadzoru nad obiegiem dokumentów niejawnych.

7. W zakresie profilaktyki i rozwiązywania spraw alkoholowych:
1) udzielanie informacji o możliwych formach pomocy i leczenia uzależnień alkoholowych

osób i ich rodzin,
2) organizowaniepomocy osobom uzależnionym od alkoholu,
3) organizowanie zajęć edukacyjno - informacyjnych,
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4) współdziałanie z Poradnią Odwykową oraz innymi ośrodkami pomocy osobom
uzależnionym od alkoholu,

5) współdziałanie z takimi grupamijak: AA, A-Anon, Al.- A-ten,
6) współpraca z Pełnomocnikiem Burmistrza ds. Rozwiązywania Problemów Alkoholowych,
7) utrzymanie czystości w Klubie Abstynenta w Praszce,
8) ponoszenie odpowiedzialność za sprzęt i inne rzeczy w Klubie Abstynenta.

8. W zakresie spraw gospodarczo - technicznych:
1) prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych, a w tym:

- zakup usług energii elektrycznej i cieplnej, wody, usług pocztowych,
- zakup wyposażenia, sprzętu biurowego, p. pożarowego oraz tablic urzędowych

i informacyjnych,
2) prowadzenie księgi inwentarzowej Urzędu,
3) nadawanie numeru inwentarzowego i aktualizacja spisów inwentarza w poszczególnych

pomieszczeniach,
4) wykonywanie wszelkich prac konserwacyjnych w Urzędzie,
5) obsługa kserokopiarek,
6) wywieszenie ogłoszeń, obwieszczeń, plakatów na tablicach informacyjnych Urzędu i na

terenie miasta Praszka,
7) wysyłanie i odbieranie korespondencji z poczty, roznoszenie korespondencji na terenie

miasta Praszka,
8) codzienne otwieranie krat ewakuacyjnych i ich zamykanie po zakończeniu pracy,
9) prowadzenie archiwum Urzędu.

9. W zakresie zadań związanych z ochroną przeciwpożarową, a w szczególności:
1) wykonywanie czynności związanych z zapewnieniem odpowiedniego wyposażenia ( sprzęt

gaśniczy, środki transportu, umundurowanie) jednostkom ochotniczych straży pożarnych na
terenie gminy,

2) prowadzenie spraw ubezpieczenia członków Ochotniczych Straży Pożarnych oraz środków
transportu i budynków,

3) nadzór nad prowadzeniem remontów w OSP (budynki, samochody).
4) kompletowanie i przekazywanie komórce finansowej dokumentów dot. zakupu

wyposażenia, zużycia paliwa oraz wpłaty ekwiwalentów pieniężnych członkom OSP
biorącym udział
w akcjach ratowniczych,

5) współpraca z Komendantem Gminnym Ochotniczych Straży Pożarnych.

10. W zakresie audytu wewnętrznego:
1) prowadzenie audytu wewnętrznego w Urzędzie w oparciu o ustawę z dnia 27 sierpnia

2009r. o finansach publicznych,
2) wspieranie Burmistrza w realizacji celów i zadań poprzez systematyczną ocenę kontroli

zarządczej oraz czynności doradcze,
3) prowadzenie bieżących i stałych akt audytu wewnętrznego w rozumieniu Rozdziału 3

ustawy o finansach publicznych,
4) udostępniania akt z przeprowadzonego audytu Burmistrzowi lub osobom upoważnionym

przez Burmistrza,
5) dokonywanie analizy ryzyka w obszarze objętym audytem oraz opracowanie programu

zapewniającego realizację celów i zadań w sposób zgodny z prawem, efektywny,
oszczędny i terminowy,

6) przedstawianie opinii lub wniosków dotyczących usprawnienia funkcjonowania jednostki,
7) składanie Burmistrzowi sprawozdania z wykonania planu audytu oraz informowania



w szczególności o stopniu jego realizacji oraz istotnych ryzykach i słabościach kontroli
zarządczej,

8) prowadzenie dokumentacji w postaci papierowej,
9) zabezpieczanie hasłem dokumentacji zapisanej w formie elektronicznej wytworzonej dla

celów prowadzenia audytu wewnętrznego,
10) przechowywanie tworzonej oraz otrzymanej w wyniku czynności audytowych

dokumentacji w pomieszczeniach wskazanych przez Burmistrza.

REFERAT GEODEZJI,
REGIONALNEGO

GOSPODARKI PRZESTRZENNEJ I ROZWOJU

§ 14
W skład referatu wchodzą stanowiska:
l. kierownikreferatu
2. ds. zagospodarowaniaprzestrzennego

3. ds. gospodarki nieruchomościami
4. ds. działalności gospodarczej

5 .. ds. budownictwa

symbol - GPRR. I
symbol - GPRR. II
symbol - GPRR. III
symbol - GPRR. V
symbol - GPRR. VI

C Do podstawowych zadań referatu należą w szczególności sprawy:

c'

1. W zakresie geodezji i komunalizacji mienia:
1) podejmowanie czynności w postępowaniu sądowym w sprawach o własność lub inne

prawa rzeczowe na nieruchomości, o roszczenie ze stosunku najmu lub dzierżawy, o
stwierdzenie nabycia spadku, o stwierdzenie nabycia własności nieruchomości przez
zasiedzenie oraz wpis w księdze wieczystej lub o założenie księgi wieczystej,

2) przygotowanie opracowań geodezyjno-prawnych i projektowych, dokonywanie
podziałów oraz scaleń i podziałów nieruchomości wchodzących w skład gminnego zasobu,

3) wydawanie decyzji zatwierdzających projekt podziału nieruchomości,
4) składanie wniosku o ujawnienie w księdze wieczystej praw Gminy do działek gruntu

wydzielonych pod drogi publiczne,
5) przygotowanie decyzji o ustalenie opłaty adiacenckiej z tytułu wzrostu wartości

nieruchomości w wyniku jej podziału,
6) wykonywanie czynności związanych z przeprowadzeniem postępowania w sprawie

scalenia
i ponownego podziału nieruchomości,

7) ustalenie, które nieruchomości stanowią wspólnotę gruntową lub mienie gminne,
8) ustalenie wykazu osób uprawnionych do udziału we wspólnocie gruntowej oraz wykazu

obszarów gospodarstw przez nich posiadanych i wielkości przysługujących im udziałów
we wspólnocie,

9) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o zagospodarowaniu wspólnot gruntowych,
10) prowadzenie spraw związanych z rozgraniczeniami,
11) prowadzenie całości spraw związanych z komunalizacją nieruchomości,
12) prowadzenie spraw związanych z nazewnictwem ulic i placów,
13) prowadzenie spraw związanych z oznaczemem nieruchomości numerarm

porządkowymi.

2. W zakresie zagospodarowania przestrzennego:
1) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy,
2) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,
3) przygotowywanie materiałów w celu przystąpienia do sporządzenia studium
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uwarunkowań
i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy zwane "studium",

4) rozsyłanie do zaopiniowania studium właściwym organom,
5) prowadzenie całości spraw zmierzających do przystąpienia do sporządzenia

miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminny,
6) rozpatrywanie roszczeń finansowychwobec gminy, które mogą wynikać z ustaleń planu

zagospodarowania przestrzennego,
7) czynny udział w negocjacjach w przypadku wprowadzenia zadania rządowego do

miejscowego planu zagospodarowania,
8) dokonywanie okresowej oceny skutków zmian w zagospodarowaniu przestrzennym,
9) przygotowanie postanowień w sprawie zgodności proponowanego przez stronę podziału

nieruchomości z ustaleniami miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego miasta
i gmmy,

10) pobieranie jednorazowych opłat z tytułu wzrostu wartości nieruchomości w związku
z uchwaleniem lub zmianą miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

11) wydawanie zaświadczeń o przeznaczeniu działek w planie zagospodarowania
przestrzennego gminy,

12) wydawania wypisów i wyrysów z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
oraz studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego gminy.

3. W zakresie gospodarki nieruchomościami:
1) zapewnianie wyceny nieruchomości wchodzących w skład gminnego zasobu

nieruchomości,
2) wykonywanie czynności związanych z naliczaniem należności za nieruchomości

udostępniane z zasobu,
3) prowadzenie całości spraw związanych ze sprzedażą, oddawaniem w użytkowanie

wieczyste lub w trwały zarząd nieruchomości będących własnością Gminy,
4) występowanie z wnioskiem o unieważnienie nabycia nieruchomości przez cudzoziemca,
5) opracowanie planu wykorzystania gminnego zasobu nieruchomości,
6) opracowywanie projektów uchwał określających zasady sprzedaży lokali w domach

wielomieszkaniowych,
7) przygotowywanie projektów uchwał w sprawach dotyczących udzielania bonifikaty od

ustalonej ceny sprzedaży nieruchomości w przypadkach określonych w art. 68 ustawy
o gospodarce nieruchomościami,

8) występowanie z żądaniem rozwiązania umowy użytkowania wieczystego przed
upływem ustalonego okresu, stosowanie do art. 240 k.c., jeżeli użytkownik wieczysty
korzysta z tej nieruchomości w sposób sprzeczny z ustalonym w umowie, a w
szczególności, jeżeli nie zabudował jej w ustalonym terminie,

9) prowadzenie całości spraw związanych z zamianą nieruchomości,
10) prowadzenie całości spraw związanych z nabywaniem nieruchomości przez Gminę,
11) przygotowywanie decyzji o wygaśnięcie trwałego zarządu w odniesieniu do

nieruchomości,
12) ustalanie sposobu l terminów zagospodarowania nieruchomości gruntowych

oddawanych
w użytkowanie wieczyste,

13) ustalanie dodatkowych opłat rocznych obciążających użytkownika wieczystego
w przypadku niedotrzymania terminu zagospodarowania nieruchomości,

14) ustalanie wysokości opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego lub trwałego
zarządu nieruchomości,

15) udzielanie bonifikaty od opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego lub trwałego
zarządu nieruchomości,

16) aktualizowanie wysokości opłat rocznych z tytułu użytkowania wieczystego lub



trwałego zarządu nieruchomości,
17) przygotowywanie dokumentów związanych z wykonywaniem przez Gminę prawa

pierwokupu nieruchomości,
18) zawiadamianie poprzedniego właściciela lub spadkobiercy wywłaszczonej

nieruchomości
o możliwości zwrotu wywłaszczonej nieruchomości,

19) zapewnienie gruntów na potrzeby rodzinnych ogrodów działkowych,
20) wykonywanie zadań wynikających z ustawy o Rodzinnych ogrodach działkowych,
21) orzekanie o przekształceniu prawa użytkowania wieczystego przysługującego osobom

prawnym i fizycznym w prawo własności,
22) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomości,
23) prowadzenie całości spraw związanych z nabyciem przez Gminę prawa własności, z

mocy prawa, nieruchorilości zajętych pod drogi publiczne,
24) prowadzenie całości spraw związanych z dzierżawą nieruchomości będących własnością

Gminy,
25) podejmowanie innych działań wynikających z ustawy o gospodarce nieruchomościami,
26) występowanie z wnioskiem o dokonanie w księdze wieczystej wpisu o ograniczeniach

w sposobie korzystania z nieruchomości.

c

4. W zakresie współdziałania z organizacjami pozarządowymi, kultury, zdrowia, sportu:
1) współpraca z organizacjami pozarządowymi,
2) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o działalności pożytku publicznego

i wolontariacie,
3) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
4) przyjmowanie zawiadomień o imprezach publicznych, artystycznych, rozrywkowych

i sportowych,
5) przygotowywanie umów w sprawie przyznania dotacji dla MGOKiS, Muzeum, Biblioteka,
6) współpraca z klubami sportowymi w zakresie zadań z upowszechniania kultury fizycznej

i sportu,
7) nabór wniosków i rozliczanie dotacji dla klubów sportowych,
8) prowadzenie ewidencji hoteli,
9) współudział w układaniu kalendarza imprez sportowych,
10)współdziałanie z jednostkami kultury, sportu, pomocy społecznej i oświaty,
11 )sprawowanie nadzoru nad obiektami sportowymi,
12) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o świadczeniach opieki zdrowotnej

finansowanych ze środków publicznych.

5. W zakresie działalności gospodarczej:
l) wykonywanie zadań z zakresu obsługi ewidencji działalności gospodarczej,
2) wydawanie zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych, przeznaczonych do spożycia w

miejscu ipoza miejscem sprzedaży,
3) wydawanie zezwoleń jednorazowych na sprzedaż napojów alkoholowych,
4) kontrola prawidłowości wnoszonych opłat za korzystanie z zezwoleń na sprzedaż napojów

alkoholowych,
5) współdziałanie z organami kontroli w sprawach związanych z funkcjonowaniem handlu

i w sprawach dotyczących ewidencji działalności gospodarczej,
6) współdziałanie z Urzędem Skarbowym, Urzędem Statystycznym, z Zakładem Ubezpieczeń

Społecznych w sprawach związanych z ewidencją działalności gospodarczej,
7) udzielanie, odmowa udzielenia, zmiana lub cofnięcie licencji w zakresie transportu

drogowego w przewozach taksówkowych na obszarze gminy.

6. W zakresie rozwoju regionalnego i promocji:



4)
5)
6)

7.
1)

2)
3)
4)
5)
6)

C 7)

1) wykonywanie zadań z zakresu promocji i rozwoju gminy,
2) współdziałanie z miastami partnerskimi,
3) współpraca z organizacjami i instytucjami związanymi z działalnością gospodarczą, w tym

ze strefą ekonomiczną, izbą gospodarczą, klubem biznesu, Towarzystwem Gospodarczym
Gminy,
organizowanie i koordynowanie spotkań w zakresu gospodarczego rozwoju gminy,
współpraca przy opracowywaniu planów i strategii rozwoju gminy,
realizacja procedur przyznania nagród Burmistrza - Praszkowski Koziołek.

W zakresie budownictwa:
współpraca z nadzorem budowlanym w zakresie utrzymania stanu technicznego budynków
na terenie gminy Praszka,
nadzór ogólny nad budynkiem Urzędu,
ochron dóbr kultury, a zwłaszcza zabytków znajdujących się na terenie gminy Praszka,
prowadzenie rejestru zabytków znajdujących się na terenie gminy,
opracowanie Gminnego Planu Ochrony Zabytków .
nadzór nad utrzymaniem miejsc pamięci narodowej i pomników zlokalizowanych na terenie
gminy oraz zapewnienie właściwego utrzymania cmentarzy wojennych i mogił,
prowadzenie procedury związanej z przygotowaniem materiałów do opracowania projektu .
decyzji o warunkach zabudowy.

REFERATINFRASTRUKTURYTECHNICZNEJIOCHRONYŚRODO~SKA

§ 15
W skład referatu wchodzą stanowiska:
1. kierownik referatu
2. ds. ochrony środowiska i gospodarki wodnej
3. ds. drogownictwa
4. ds. gospodarki mieszkaniowej, rolnictwa i leśnictwa
5. ds. zamówień publicznych
6. pracownik gospodarczy

symbol- IT.II
symbol - IT. I
symbol - IT. III
symbol - IT. IV
symbol- IT. V

Do podstawowych zadań referatu należą w szczególności sprawy:

c 1. W zakresie inwestycji
1) przygotowanie i prowadzenie inwestycji realizowanych przez Gminę w zakresie:

infrastruktury wodno - ściekowej,
infrastruktury służącej ochronie środowiska,
infrastruktury sportowej i rekreacyjnej,
budynków będących własnością Gminy,

2) nadzór organizacyjny nad realizowanymi inwestycjami,
3) współpraca z instytucjami zewnętrznymi współfinansującymi realizowane inwestycje,
4) prowadzenie spraw związanych z pozyskiwaniem i rozliczaniem środków zewnętrznych na

realizację inwestycji,
5) prowadzenie zadań dotyczących remontów budynków komunalnych,
6) prowadzenie zadań związanych z utrzymaniem i konserwacją rowów melioracyjnych

należących do gminy,

2. W zakresie ochrony środowiska igospodarki wodnej:
1) prowadzenie spraw wynikających z ustawy o Ochronie Przyrody, w tym prowadzenie

spraw dotyczących usuwania drzew i krzewów z terenu miasta i gminy Praszka,


