ZARZADZENIE NR I/;zz/zms
BURMISTRZA STRZELEC OPOLSKICH
z dnia /1§ wizyo, 2015r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 1/6/2013 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia
21 marca 2013 r. w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskich
Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2013 r. poz. 594), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Strzelcach Opolskich, stanowiacym
zalacznik do Zarzadzenia Nr 1/6/2013 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 21 marca 2013 r.
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7

w spisie tresci w Rozdziale V Zadania stanowisk samodzielnych i wieloosobowych
skredla sie: ,,Stanowisko ds. egzekucji - EGZ”;

w § 5 ust. 3 skresla sie pkt 8,

w § 7 ust. 1 skresla sie pkt 11,

w § 9 dodaje si¢ ust. 1a w brzmieniu:

»1a. Il Zastepca Burmistrza ds. spoteczno—gospodarczych i promocji Gminy podejmuje
czynnoéci kierownika Urzedu pod nieobecnosé Burmistrza i I Zastepcy Burmistrza ds.
inwestycyjno-technicznych lub w razie wynikajacej z innych przyczyn niemoznosci
pelnienia funkcji przez Burmistrza i I Zastepce Burmistrza.”

w § 18 ust. 3 w pkt 28 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje sie pkt 29 w brzmieniu:
» 29) opracowanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sporzadzanie
sprawozdan z jego realizacji.”

w § 21 ust. 3 w pkt 22 kropke zastepuje sig przecinkiem i dodaje si¢ pkt 23 w brzmieniu:
»23) opieka nad pomnikami, obiektami i miejscami pamieci.”

w § 24 ust. 3 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»3. Do zakresu dzialania Referatu Podatkowego nalezy w szczegdlnosci:

1) realizacja zadan Burmistrza, jako organu podatkowego, okreslonych w ustawie
Ordynacja podatkowa oraz ustawach: o podatkach i oplatach lokalnych, o podatku
rolnym i o podatku le$nym, poprzez wymiar podatkéw: od nieruchomosci, rolnego,
lesnego i od $rodkéw transportowych, stanowiacych dochéd Gminy Strzelce Opolskie,
a w tym m. in.

a) egzekwowanie obowigzku skladania przez podatnikéw deklaracji i informacji
podatkowych oraz przeprowadzanie w stosunku do nich czynnosci sprawdzajacych i
kontrolnych,

b) prowadzenie postgpowan dotyczacych wymiaru podatkowego,

oraz przygotowywanie projektéw pism, postanowien i decyzji w tych sprawach,

2) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i jej biezaca aktualizacja,

3) biezgca obstuga interesantéw w zakresie zalatwiania spraw podatkowych,

4) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

5) wystawianie zaswiadczen w sprawach podatkowych na wniosek podatnikéw,

6) realizacja zadan Burmistrza, jako organu podatkowego, okreslonych w ustawie

o oplacie skarbowej,



7) realizacja zadan zwigzanych z poborem podatkéw poprzez prowadzenie urzadzen
ksiegowych i ewidencji niezbednych do prawidiowej realizacji tego zadania oraz ksiag
rachunkowych, w zakresie w/w podatkéw, w tym m. in.:

a) zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatnikéw zgodnie z zasadami
ustawy o rachunkowosdci, ustawy o finansach publicznych oraz przepisami
wykonawczymi do tych ustaw,

b) biezgca ewidencja operacji na kontach, w tym m. in. ksiggowanie i zarachowywanie
biezacych wplat podatkéw i zaleglosci podatkowych wg. obowigzujacych przepisow
oraz biezaca weryfikacja sald,

¢) przeprowadzanie postepowan wyjasniajacych w sprawach dotyczacych udzielania
ulg podatkowych oraz przygotowywanie projektéw postanowier i decyzji

w tym zakresie,

8) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania Srodkéw egzekucyjnych
w stosunku do diuznikéw z tytutu w/w podatkéw, zgodnie z trybem okre$lonym

w przepisach dotyczacych egzekucji administracyjnej,

9) podejmowanie dzialati shizacych zabezpieczeniu wykonania zobowiazan
podatkowych przez podatnikéw, w sytuacjach okreslonych w przepisach Ordynacji
podatkowej,

10) przeprowadzanie i rozliczanie okresowych inwentaryzacji zaleglosci podatkowych
i nadplat podatkéw w zakresie okreslonym w zarzadzeniu Burmistrza,

11) rozliczanie inkasentéw podatkéw z powierzonych im obowigzkéw oraz naliczanie
prowizji z tytutu pobranych naleznosci,

12) przygotowywanie baz danych stanowigcych podstawe planowania dochodéw
budzetowych w zakresie w/w podatkéw,

13) kontrola realizacji dochodéw w odniesieniu do zalozonego planu,

14) sporzadzanie w wymaganych terminach okresowych sprawozdan z wykonania
budzetu gminy w zakresie w/w podatkow,

15) przygotowywanie okresowych analiz dotyczacych wykonania budzetu gminy dla
Rady Miejskiej i Burmistrza w zakresie dochodéw podatkowych,

16) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioskow
ztozonych przez postow i senatoréw w przedmiocie objetym zakresem zadan referatu,
17) przygotowywanie, opracowywanie i prezentowanie danych liczbowych i opisowych
do projektéw uchwat podatkowych,

18) przygotowywanie projektéw aktow prawnych wnoszonych pod obrady Rady
Miejskiej, jej komisji oraz rozpatrywanych przez Burmistrza, w zakresie w/w
podatkow,

19) przygotowywanie projektéw wnioskéw o dotacje lub rekompensate utraconych
dochodéw podatkowych do wiasciwych organéw, w zakresie objetym dziatalnodcig
referatu,

20) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie
podatkowych aktéw prawa miejscowego dotyczacych zadah statutowych w/w
organizacji, w przypadkach prawem przewidzianych,

21) realizacja zadan zwigzanych z udzielaniem pomocy publicznej w zakresie w/w
podatkéw i jej monitorowaniem oraz opracowywanie sprawozdan przewidzianych
W przepisach o pomocy publicznej w tym zakresie,



8)

22) przygotowywanie i przeprowadzanie postepowan o udzielenie zamodwienia
publicznego podprogowego w zakresie zamoéwien realizowanych przez Referat
Podatkowy,

_23) prowadzenie rejestru wnioskéw-o-udzielenie informacji-publicznej wzakresie spraw

zatatwianych przez Referat Podatkowy,

24) sporzadzanie wymaganych sprawozdan i informacji przewidzianych w
obowigzujacych procedurach kontroli zarzadczej,

25) kompletowanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego, zgodnie z
rzeczowym wykazem akt,

26) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publiczne;j,
w tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie
prowadzonych spraw,

27) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych

w zakresie prowadzonych spraw,

28) przestrzeganie ochrony danych objetych tajemnicy skarbowa zgodnie z przepisami
ustawy Ordynacja podatkowa,

29) przestrzeganie ochrony informacji niejawnych zgodnie z przepisami ustawy

0 ochronie informacji niejawnych,

30) tworzenie i aktualizacja kart zadan obronnych.”,

w § 26 ust. 3 otrzymuje nastepujace brzmienie:

» 3. Do zadan Referatu Zarzadzania i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi nalezy
w szczegblnosci:

1) kompletowanie i przekazywanie akt do archiwum zakladowego, zgodnie z
rzeczowym wykazem akt i instrukcjami: kancelaryjna

1 archiwalna,

2) organizowanie i wykonywanie zadan zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,
uchwatami Rady i zarzadzeniami Burmistrza, celem zapewnienia wlasciwej i
terminowe;j ich realizacji,

3) przygotowanie i realizacja przedsiewzieé i projektow zwigzanych

z pozyskiwaniem i wykorzystaniem $rodkow pomocowych,

4) rozpatrywanie interwencji, interpelacji, wnioskéw i pytan radnych, opinii i wnioskow
Rady, postulatéw ludnosci z propozycjg ich zatatwienia,

5) rozpatrywanie skarg i wnioskéw mieszkaficéw oraz podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwienie,

6) przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien,

7) wspétdziatanie z administracja rzadowg i samorzadows oraz innymi podmiotami i
mieszkaficami w celu realizacji swoich zadan,

8) opracowywanie uwag i wniosk6w oraz przygotowanie dokumentéw niezbednych do
opiniowania projektéw Miejskiego Planu Zagospodarowania Przestrzennego i ich
zmian w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

9) planowanie, wydatkowanie i rozliczanie $rodkéw finansowych przydzielonych w
budzecie na gospodarke odpadami komunalnymi,

10) realizacja zadafi okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci

i porzadku w gminach z wylaczeniem zagadnieni dotyczacych postepowania ze
zwierzetami,



11) nadzér i prowadzenie prawidlowej gospodarki odpadami komunalnymi wraz z
realizacja zadan powierzonych podmiotom odbierajacym odpady komunalne od
wiascicieli nieruchomosci,

12) nadzér nad prowadzeniem i funkcjonowaniem Punktu Selektywnego Zbierania
Odpadéw Komunalnych

13) biezaca analiza systemu gospodarki odpadami na terenie gminy,

14) opracowywanie corocznej analizy stanu gminnego systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi jako elementu weryfikacji mozliwosci technicznych i
organizacyjnych gminy w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

15) opracowywanie dokumentéw planistycznych i aktéw prawa miejscowego w
planowanej strategii gminy w zakresie zarzagdzania gospodarka odpadami
komunalnymi,

16) opracowywanie projektéw aktow normatywnych i materialéw do tworzenia zmian
prawnych w nowym systemie zarzadzania gospodarkg odpadami komunalnymi,

17) nadzér nad prawidtowym wykonywaniem zadafi w referacie

1 zapewnienie whasciwej oraz terminowej ich realizacji,

18) nadzér nad przyjmowaniem i weryfikacja sprawozdan od przedsicbiorcéw z
realizacji przez gmine powierzonych zadan,

19) nadzér i sporzadzanie rocznych sprawozdan z zadarn realizowanych na terenie
gminy i przekazywanie ich do wiasciwych organéw,

20) nadzor i prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych

w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami komunalnymi,

21) nadzér i kontrola nad wydawanymi decyzjami administracyjnymi

w zakresie ewidencji rozliczer oraz wysokosci zalegtosci z tytulu oplat za ustuge
gospodarowania odpadami,

22) nadzdr, kontrola i aktualizacja bazy danych wlasdcicieli nieruchomosci
zamieszkatych,

23) prowadzenie prac przygotowawczych do wdrozenia systemu zarzadzania
gospodarka odpadami komunalnymi opartego na relacyjnych mapach ,,GIS”,

24) prowadzenie prac zwiazanych z przygotowaniem materialéw do przeprowadzenia
przetargéw na odbié6r lub odbiér

1 zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

25) prowadzenie ewidencji podmiotéw, ktére swiadczg ushugi gospodarowania
odpadami zgodnie z Rejestrem Dziatalnosci Regulowanej,

26) monitorowanie zawartych uméw wraz z kontrolg i egzekwowaniem jakosci ich
wykonywania,

27) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za ushuge
zagospodarowania odpadami komunalnymi,

28) prowadzenie kontroli prawidlowosci wykazanych danych

w deklaracjach ztozonych przez wiascicieli nieruchomogci,

29) wspdldziatanie i kontrola dzialalnosci firm w zakresie odbierania lub
zagospodarowania odpadéw komunalnych na terenie gminy,

30) prowadzenie sprawozdaf i kontroli w rozliczeniu wiladcicieli nieruchomosci z
uiszczonej oplaty na podstawie danych z deklaracji,



31) odpowiadanie na skargi i wnioski mieszkaficow oraz podejmowanie dziatan
zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwianie,
32) prowadzenie ewidencji whascicieli nieruchomodci i 0s6b zamieszkatych na nich
wraz z ich biezacg aktualizacja,
33) prowadzenie i promocja gminnego systemu segregacji odpadéw komunalnych oraz
z hierarchia postgpowania z odpadami,
34) obstuga i wprowadzanie danych do bazy wiascicieli nieruchomogci zamieszkatych
1 niezamieszkatych,
35) prowadzenia dokumentacji i rozliczef finansowych z osobami fizycznymi i
firmami,
36) kontrola zgodnosci rozliczeri wzajemnych,
37) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie zapis6w ustawy zmieniajacej i ustawy
o finansach publicznych,
38) przygotowywanie i wystawianie dokumentacji w zakresie windykacji.”,

9) w § 36 skresla si¢ ust. 1,

10) skresla si¢ § 39A.

§ 2. Zakgczniki Nr 1 i Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich otrzymujg brzmienie, jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego — Wykaz Stanowisk

KU BURMISTRZ STRZELEC OPOLSKICH 1
(1 etat)
: LICZBA STANOWISK
SYMBOL | NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ (LICZBA ETATOW)
RK REFERAT KADR 3 (3 etaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. osobowych 2
REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO
ZKW | | SPRAW WOISKOWYCH 4 (4 etaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. obronnych 0,5
Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania | 1
kryzysowego
Stanowisko ds. wojskowych i materialowo- | 1
technicznego zabezpieczenia OSP
Konserwator sprzetu OC 0,5
PO PION OCHRONY
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zadania wykonuje Referat
Kierownik kancelarii materialéw niejawnych Zarzagdzania  Kryzysowego
1 Spraw Wojskowych
Inspektor sieci teleinformatycznej zadania wykonuje Glowny
informatyk (W zakresie
bezpieczenstwa sieci
teleinformatycznej)
USC URZAD STANU CYWILNEGO 4 (4 etaty)
Kierownik 1
Zastgpca kierownika USC 1
Stanowisko ds. akt stanu cywilnego 2
AW AUDYTOR WEWNETRZNY 1 (1 etat)
REFERAT KONTROLI ZARZADCZEJ
RKZ I NADZORU WEASCICIELSKIEGO 2@ u)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. kontroli zarzagdczej 1
PEENOMOCNIK BURMISTRZA 2 (2 etaty)
PU ds. profilaktyki i uzaleznien 1
OoP ds. organizacji pozarzadowych 1
BHP STANOWISKO DS. BHP i P.POZ. 1 (0,5 etatu)
RAZEM LICZBA STANOWISK 18
(ETATOW) (17,5 etatu)




KTI

ZASTEPCA BURMISTRZA

DS. INWESTYCYNO -
TECHNICZNYCH

1
(1 etat)

SYMBOL

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINE]

LICZBA STANOWISK
(LICZBA ETATOW)

GK

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ
I OCHRONY SRODOWISKA

8 (8 etatow)

Kierownik referatu

1

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i ochrony | 7

srodowiska

GOK

REFERAT ZARZADZANIA I
GOSPODAROWANIA ODPADAMI
KOMUNALNYMI

S (5 etatéw)

Kierownik referatu

—

Stanowisko ds. gospodarki odpadami
komunalnymi

IT

REFERAT
TECHNICZNY

INWESTYCYJNO -

7 (7 etatéw)

Kierownik referatu

1

Stanowisko ds. nadzoru technicznego inwestycji
i remontéw

5

Stanowisko ds. planowania inwestycji
i remontow

I

BIURO ARCHITEKTA MIEJSKIEGO

S (5 etatow)

Architekt miejski

1

Stanowisko ds. planowania przestrzennego

4

zp

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

2 (2 etaty)

Kierownik referatu

1

Stanowisko  ds. i zamowien

publicznych

przetargdw

RG

REFERAT FUNDUSZY POMOCOWYCH
I ROZWOJU GMINY

2 (2 etaty)

Kierownik referatu

1

Stanowisko ds. funduszy i rozwoju Gminy

1

RAZEM LICZBA STANOWISK
(ETATOW)

30
(30 etatow)




ZASTEPCA BURMISTRZA
KSiP DS. SPOLECZNYCH - 1
GOSPODARCZYCH (1 etat)
I PROMOCJI GMINY
: LICZBA STANOWISK
SYMBOL | NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNE] (LICZBA ETATOW)
REFERAT SPORTU ;
KSR I REKREACJI 6 (6 etatéw)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. sportu 2
Stanowisko ds. administracyjnych 1
Konserwator - kierowca 1
Pracownik gospodarczy 1
RL REFERAT ROLNICTWA 3 (3 etaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. rolnictwa 2
REFERAT INICJATYW
1 GOSPODARCZYCH I PROMOCIT 4 (4 etaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko  ds. dziatalnoci gospodarczej | 2
i promocji Gminy
Stanowisko ds. informacji publicznej 1
RAZEM LICZBA STANOWISK 14
(ETATOW) (14 etatow)




1
FGK SKARBNIK GMINY
(1 etat)
: LICZBA STANOWISK

SYMBOL | NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNE] (LICZBA ETATOW)
F WYDZIAL FINANSOWY 1 (1 etat)

Naczelnik wydzialu - zastgpca glownego | 1

ksiegowego budzetu Gminy
FB REFERAT BUDZETOWY 10 (10 etatéw)

Kierownik referatu 1

Stanowisko ds. ksiegowosci i sprawozdawczosci | 6

budzetowej

Stanowisko ds. ptac 1

Kasjer 2
FP REFERAT PODATKOWY 10 (10 etatow)

Kierownik referatu 1

Stanowisko  ds.  ksiggowosci  podatkow | 4

1 naleznosci nie przypisanych

Stanowisko ds. wymiaru facznego zobowigzania | 3

podatkowego oraz podatkow i optat lokalnych

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 1

Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat | 1

lokalnych
RAZEM LICZBA STANOWISK 22
(ETATOW) (22 etaty)




1
S SEKRETARZ GMINY
(1 etat)
. LICZBA STANOWISK
SYMBOL | NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINE] (LICZBA ETATOW)
(0] WYDZIAL. ORGANIZACYJNY 1 (1 etat)
Naczelnik wydzialu 1
OR REFERAT ORGANIZACJI 9 (9 etatéw)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. administracyjno - prawnych 4
Stanowisko ds. wspdlpracy z zagranica 1
Stanowisko ds. kancelarii 1
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 2
REFERAT ADMINISTRACYJNO -
OAG GOSPODARCZY 12 (11,5 etatu)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych | 3
Stanowisko ds. archiwizacji akt 0,5
Konserwator 1
Kierowca 1
Pracownik gospodarczy 5
0] | BIURO INFORMATYKI 3 (3 etaty)
Stanowisko ds. obstugi informatyczne;j 3
EL REFERAT EWIDENCJI LUDNOSCI 5 (5 etatéw)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 2
Stanowisko ds. dowoddw osobistych 2
BRP BIURO PRAWNE 1 (1 etat)
Stanowisko ds. prawnych 1
RAZEM LICZBA STANOWISK 32
(ETATOW) (31,5 etatu)




