Zarzadzenie Nr 1/50 /2015
Burmistrza Strzelec Opolskich
Z dnia 31 grudnia 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 samorzgdzie gminnym (Dz.U.
z 2013 r. poz. 594), zarzagdzam, co nastepuje:

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

1) w spisie tresci w Rozdziale V Zadania stanowisk samodzielnych i wieloosobowych

2)

3)

4)

S)

dodaje si¢: ,,Administrator Bezpieczenstwa Informacji ”;

w § 5 ust. 3 w pkt 8 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje pkt 9 w brzmieniu:
» 9) Administrator Bezpieczenstwa Informacji ABI”;

w § 7 ust. 1 w pkt 11 kropke zastepuje sie przecinkiem i dodaje pkt 12 w brzmieniu:
,»12) Administratora Bezpieczenstwa Informacji”;

w § 18 ust. 3:
a) pkt 20 otrzymuje brzmienie:
» 20) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu
publicznego o znaczeniu powiatowym i gminnym, decyzji o warunkach zabudowy,
kopii zgloszen i pozwolen na budowe, przebudowe i rozbudowe obiektow
budowlanych oraz zmian sposobu uzytkowania obiektéw budowlanych lub ich czesei
oraz kopii pozwolen na rozbiérke obiektow budowlanych,”,
b) w pkt 29 kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje sie pkt 30 i 31 w brzmieniu:
»30) nadzoér nad opracowaniem w postaci cyfrowej miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego i nad zaimportowaniem ich do bazy danych
Systemu Informacji Przestrzennej (SIP),

31) wspolpraca przy opracowywaniu gminnego programu rewitalizacji.”;

§ 19 otrzymuje brzmienie:
» 819

Pracg Urzgdu Stanu Cywilnego kieruje kierownik. Upowaznienie i obowigzki
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego przystugujg i sa wykonywane rowniez przez
zastepee kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

Urzad Stanu Cywilnego dzieli si¢ na stanowiska pracy.



3. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej
okreslone w prawie o aktach stanu cywilnego i ustawie o ewidencji ludnosci oraz
w  kodeksie rodzinnym i opiekuiczym, kodeksie cywilnym, konwekcjach
miedzynarodowych, ustawie o zmianie imienia i nazwiska oraz w przepisach
o archiwach panstwowych i przepisach o statystyce.
4. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezg w szczegdlnoscei:
1) rejestracja stanu cywilnego os6b w formie aktéw urodzef, malzesstw,
zgonow, uznan i odmow uznan;
2) prowadzenie archiwum aktow stanu cywilnego i akt zbiorowych;
3) przyjmowanie o$wiadczefi majgcych wplyw na tresé aktéw urodzen:
a) 0 uznaniu ojcostwa,
b) o nadaniu i zmianie imienia dziecka,
¢) o nadaniu nazwiska me¢za matki jej dziecku,
d) o wpisaniu imienia ojca;

4) przygotowanie dokumentéw przedslubnych:

a) przyjmowanie o$wiadczen o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie
malzefistwa i wyborze nazwiska noszonego po zawarciu zwiazku
malzenskiego,

b) wydawanie za$wiadczen stwierdzajgcych brak  okolicznosci
wylaczajgcych zawarcie zwiazku matzenskiego (art. 4! k.r.io.),

c) prowadzenie rejestrow matzefistw cywilnych i konkordatowych;

5) przyjmowanie o§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski;

6) przyjmowanie o$wiadczen oséb rozwiedzionych o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego;

7) wydawanie zaSwiadczerl, ze obywatel polski lub zamieszkaly w Polsce
cudzoziemiec nie majgcy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim
moze zawrze¢ malzenstwo za granicg;

8) przyjmowanie o$wiadczen ostatniej woli;

9) uznawanie skutecznodci orzeczen sadéw zagranicznych (art. 1145-1146
k.p.c.);

10) dokonywanie zapiséw w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych
wyrokow sadéw, decyzji administracyjnych i o§wiadczen os6b uprawnionych.

11) wykonywanie obowiazkéw statystycznych;

12) wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego;

13) uzupelnianie, odtwarzanie i ustalanie tre$ci aktow urodzen, malzefistw
1 zgonow;

14) wydawanie zgody lub odmowy na zawarcie matzenstwa przed uplywem
terminu, o ktérym mowa w art. 4 k.r.io;

15) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imion i nazwisk;

16) organizacja jubileuszy pozycia matzeniskiego i rocznic 90, 95 i 100 urodzin;

17) wspélpraca z organami samorzagdowymi, administracji rzadowej, placéwkami
dyplomatycznymi, zwigzkami wyznaniowymi, sadami i prokuratura oraz
archiwum panstwowym w zakresie spraw prowadzonych przez Urzad Stanu
Cywilnego;



18) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;

19)realizacja zadan w obrocie cywilnoprawnym z odpowiednimi organami
panstw Unii Europejskiej — zgodnie z ratyfikowanymi konwencjami;

20) realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o ochronie danych osobowych
w zakresie prowadzonych spraw;

21) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw zupelinych i skréconych oraz
wielojezycznych;

22) wydawanie zaswiadczefi o zamieszczonych lub niezamieszczonych danych
dotyczacych wskazanej osoby;

23) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia oraz
zameldowanie dziecka;

24) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po
dokonaniu zmiany w aktach stanu cywilnego;

25) przygotowanie wnioskéw o nadanie medali za diugoletnie pozycie
matzenskie;

26) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow o dostepie do informacii
publicznej, w tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie prowadzonych spraw;

27)nadzér merytoryczny nad  wykorzystaniem $rodkéw  finansowych
przeznaczonych na realizacj¢ zadan USC oraz realizacj¢ ustawy o oplacie
skarbowej w zakresie prowadzonych spraw;

28) przeprowadzanie konsultacji z organizacjami pozarzadowymi w zakresie
aktow prawa miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacii;

29) wspétudziat w opracowaniu kart realizacji zadan obronnych.”

6) w§ 20 ust. 3:
a) pkt 5 otrzymuje brzmienie:
»»J) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji,”,
b) pkt 13 otrzymuje brzmienie:
»» 13) udostepnianie informacji pochodzacych od podmiotéw zewnetrznych na tablicy
ogloszen Urzedu,”,
c) skredla sig¢ pkt 35;

7) w§ 25 ust. 3:

a) pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»» 9) gospodarowanie srodkami pochodzgcymi z oplat za korzystanie ze srodowiska,”,

b) pkt 33 otrzymuje brzmienie:

»33) wspbtudzial w pozyskiwaniu srodk6w zewnetrznych na realizacje zadan z zakresu

gospodarki komunalne;j,”,

c) skresla sie pkt 35,

d) skresla si¢ pkt 44,

e) w pkt 47 kropke zastgpuje si¢ przecinkiem i dodaje sig pkt 48 - 50 w brzmieniu:

» 48) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw ochrony srodowiska,
49) przygotowywanie i realizacja zadan zwigzanych z ograniczeniem niskiej emisji.



50) realizowanie nadzoru wiascicielskiego gminnych spétek w zakresie gospodarki
komunalne;j.”

8) w§ 26ust. 3:
a) pkt 10 otrzymuje brzmienie:
» 10) realizacja zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach z wylgczeniem zagadnien dotyczacych postepowania ze zwierzetami
1 nieczystosciami ptynnymi,”,
b) pkt 16 otrzymuje brzmienie:
»»16) opracowanie projektéw aktéw normatywnych i materialéw do tworzenia zmian
prawnych w gminnym systemie zarzadzania gospodarkg odpadami komunalnymi,”,
c) pkt 22 otrzymuje brzmienie:
»22) nadzor, kontrola i aktualizacja bazy danych wiascicieli nieruchomosci oraz
prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci i 0s6b zamieszkatych na nich zgodnie
z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,”,
d) pkt 23 otrzymuje brzmienie:
» 23) prowadzenie prac w celu uzupelnienia systemu zarzadzania gospodarka odpadami
komunalnymi opartego na relacyjnych mapach ,,GIS”,”,
e) pkt 30 otrzymuje brzmienie:
» 30) analiza sprawozdan oraz prowadzenie kontroli dotyczacych rozliczen wiascicieli
nieruchomosci z uiszczonej optaty na podstawie danych z deklaracji,”,
f) skresla sie pkt 31,
g) pkt 32 otrzymuje brzmienie:
»32) prowadzenie ewidencji whascicieli nieruchomosci i 0séb zamieszkatych na nich
zgodnie z ustawg o utrzymaniu czystosei i porzadku w gminach;”,
h) pkt 33 otrzymuje brzmienie:
»33) prowadzenie i promocja gminnego systemu segregacji odpadow komunalnych
wraz z hierarchig postgpowania z odpadami,”,
i) pkt 35 otrzymuje brzmienie:
»35) prowadzenie ewidencji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
prowadzenie operacji ksiggowych, ewidencji przypiséw i odpiséw, wplat i zwrotéw,
kontroli i realizacji zobowigzan oraz rozliczania nadplat z zastosowaniem przepisow
ustawy Ordynacja podatkowa oraz rozporzadzen regulujgcych zasady rachunkowosci
oraz plan kont dla organéw podatkowych jst,”,
J) pkt 36 otrzymuje brzmienie:
,»36) wszczynanie egzekucji administracyjnej,”
k) pkt 37 otrzymuje brzmienie:
»37) kontrola nad wydatkowaniem $rodkéw budzetowych pochodzacych z oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi zgodnie z ich przeznaczeniem oraz wzgledem
otrzymanych dochodéw,”,
1) skresla sie pkt 38;
m) dodaje sie pkt 39 w brzmieniu:
»39) wspdlpraca z komoérkami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy w celu
realizacji zadan referatu.”;



9) w § 27 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»»3. Do zadan Referatu Inwestycyjno-Technicznego nalezy w szczegblnosci:

D
2)
3)
4)
)

6)
7)

8)

9

10)

11)
12)
13)
14)

15)

16)

17)
18)

rozbudowa i modernizacja infrastruktury stuzacej do wzmacniania potencjatu
1 rozwoju gminy;

zabezpieczenie niezbgdnej dokumentacji prawnej i technicznej dla
planowanych zadai inwestycyjnych na ternie Gminy;

petnienie funkeji inwestora, nadzér oraz rozliczanie inwestycji, dokonywanie
odbioréw czesciowych i koncowych;

egzekwowanie od wykonawcow robdt inwestycyjnych i remontowych
nalezytego wykonania warunkéw umowy;

przekazywanie zrealizowanych obiektéw na rzecz wiasciwego podmiotu;
sporzgdzanie szacunkowej wyceny zadan do realizacji w roku budzetowym;
wspdldzialanie w przygotowywaniu przetargéw na wybér wykonawcow zadan
przyjetych do planu rzeczowego, zgodnie z ustawa o zamdéwieniach
publicznych;

przygotowywanie zbiorczej propozycji inwestycyjno-remontowej na podstawie
ztozonych wnioskéw przez komorki organizacyjne Urzedu i inne jednostki
organizacyjne Gminy dla potrzeb planu zadan rzeczowych Gminy na dany rok
budzetowy;

wspétudziat w opracowywanych programach rozwoju infrastruktury
technicznej na terenie Gminy;

opiniowanie celowosci i koordynacja inicjowanych przez jednostki
organizacyjne Gminy oraz mieszkaficbw Gminy inwestycji zwigzanych
z infrastruktura techniczng;

przygotowywanie niezbgdnych materialow zwigzanych ze wspéldzialaniem
z zakladami i jednostkami organizacyjnymi Gminy;

przygotowywanie sprawozdar, ocen, analiz i biezacych informacji na temat
realizowanych zadan;

ewidencjonowanie zaangazowania wydatkéw budzetowych i przekazywanie
informacji na stanowisko budzetowe;

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie pozyskiwania
srodk6éw zewnetrznych na realizacjg inwestycji gminnych;

nadzér merytoryczny nad wykorzystywaniem dotacji udzielanych z budzetu
Gminy dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym
jednostkom lub organizacjom na podstawie umowy lub porozumienia;

udziat w konsultacjach z organizacjami pozarzadowymi w zakresie aktow
prawa miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji;
wspOlpraca w tworzeniu i aktualizacji kart realizacji zadan obronnych;
realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji
publicznej, w tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie prowadzonych spraw.”;

10) w § 29 ust. 3 skresla si¢ pkt 4;

11)w § 31 ust. 3 otrzymuje brzmienie:



»» 3. Do zakresu dziatania Referatu nalezy w szezegélnosci:

D
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9)

10)

11)

19)

20)

21)

wspolpraca przy aktualizacji i ewaluacji strategii rozwoju gminy oraz
tworzenie, aktualizacja i ewaluacja innych programéw i planéw niezbednych
do pozyskiwania srodkéw zewnetrznych;

koordynowanie opracowywania dokumentéw programowych rozwoju Gminy;
monitorowanie zmian programéw operacyjnych, w tym europejskich
1 krajowych funduszy pomocowych;

analiza mozliwosci pozyskania zewnetrznych s$rodkow pomocowych oraz
pozyczek na realizacje zadan wiasnych Gminy;

dziatania zwigzane z pozyskiwaniem oraz rozliczaniem zewnetrznych srodkéw
pomocowych oraz pozyczek na realizacje zadan wiasnych Gming;
wspolpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego w zakresie
wdrazania i realizacji zadafn wspétfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych;
zadania wynikajgce z monitorowania realizacji projektow dofinansowanych ze
zrédet europejskich i krajowych;

koordynowanie realizacji zadan zwiazanych z uczestnictwem Gminy
w Subregionie Kedzierzyfisko-Strzeleckim;

koordynowanie realizacji projektéw zwigzanych z uczestnictwem Gminy
w Stowarzyszeniu Kraina Sw. Anny;

pozyskiwanie i rozpowszechnianie aktualnych informacji na temat mozliwosci
pozyskania Srodkéw zewnetrznych , w tym europejskich i krajowych funduszy
pomocowych;

wspllpraca z urzedami oraz organizacjami zajmujgcymi si¢ sprawami
integracji europejskiej;

nadzor merytoryczny nad wykorzystywaniem dotacji udzielanych z budzetu
Gminy dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym
jednostkom lub organizacjom na podstawie umowy lub porozumienia;

udzial w konsultacjach z organizacjami pozarzagdowymi w zakresie aktow
prawa miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizacji;
realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw o dostepie do informacji
publicznej, w tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej
w zakresie prowadzonych spraw.”;

12) w § 33 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
»3- Do zakresu dzialania Referatu Ewidencji Ludnosci nalezy w szczegélnosci:

)

2)
3)

4)
3)

6)

przyjmowanie wnioskéw o wydawanie dowodéw osobistych w formie
papierowej i elektronicznej w aplikacji ,,Zrédto™;

prowadzenie dokumentacji papierowej zwigzanej z dowodami osobistymi;
przyjmowanie spersonalizowanych dowodéw osobistych z Centrum
Personalizacji Dowodow;

prowadzenie Rejestru Wydanych i Uniewaznionych Dowodéw Osobistych;
przyjmowanie zgloszed o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego
i wydawanie zaswiadczefi w tym zakresie;

realizacja zlecen z innych gmin w aplikacji ,,Zr6dlo” w zakresie usuwania
niezgodnosci w danych dowodu osobistego;



7) realizacja zlecen z USC w zakresie rejestracji terminu waznosci dowodu
osobistego w zwigzku ze zmiana danych osobowych;

8) udostepnianie danych z Rejestru Dowodéw Osobistych oraz wydawanie
zaswiadczef w oparciu o posiadang dokumentacje;

9) wystgpowanie o nadanie nr PESEL w zwigzku z wydaniem dowodu osobistego
obywatelom polskim zamieszkatym poza granicami kraju;

10) podrednictwo w wydawaniu i doreczaniu dowodéw osobistych osobom
przebywajacym w zaktadach karnych, domach pomocy spolecznej oraz innym;
przebywajacym na terenie Gminy Strzelce Opolskie;

11) prowadzenie archiwum kopert dowodowych;

12) wspolpraca z organami administracji samorzadowej i rzadowej] w zakresie
realizacji powierzonych zadan;

13) ochrona danych osobowych poprzez zabezpieczenie danych przed ich
udostgpnieniem osobom  nieupowaznionym, zabraniem przez osobg
nieuprawniong badz przetwarzaniem z naruszeniem przepiséw prawa;

14) rejestracja danych o miejscu pobytu stalego i czasowego w aplikacji ,,Zrodto”;

15) prowadzenie rejestru mieszkancéw i rejestru zamieszkania cudzoziemcow
w aplikacji wspierajacej;

16) wystgpowanie o nadanie nr PESEL do wlasciwego ministra na podstawie
odregbnych przepisow;

17) usuwanie niezgodnosci oraz realizacja zlecen w aplikacji ,,Zrédio™;

18) udostgpnianie danych z rejestru mieszkancéw i rejestru  zamieszkania
cudzoziemcow;

19) wydawanie zaswiadczeri w oparciu o posiadang dokumentacje (rejestr
mieszkancow, archiwalne ksiggi meldunkowe);

20) sporzgdzanie wykaz6éw o0s6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej;

21) sporzadzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowiazkowi szkolnemu;

22) przygotowanie rocznego sprawozdania o pobycie czasowym do GUS;

23) sporzadzanie meldunkdéw i raportéw do organu nadzoru;

24) przygotowywanie innych wykazéw na wniosek z rejestru mieszkancow;

25) zawiadomienia do WKU o zmianie pobytu statego i pobytu czasowego;

26) wspotudzial w przygotowywaniu i przeprowadzeniu wyboréw i referendéw;

27) wspétudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu spiséw ludnosci;

28) prowadzenie statego rejestru wyborcow;

29) sporzadzanie kwartalnych meldunkéw do Krajowego Biura Wyborczego;

30) prowadzenie postepowan i przygotowywanie decyzji w sprawach z zakresu
obowigzku meldunkowego, dowodéw osobistych i udostepnienia danych
osobowych;

31)realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji
publicznej, w tym aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacii Publicznej
w zakresie prowadzonych spraw;

32) potwierdzanie profilu zaufanego elektronicznej platformy e-PUAP;

33) tworzenie i aktualizacja kart realizacji zadan obronnych.”;

13) w § 34 ust. 3 pkt 1 lit. a otrzymuje brzmienie:



»a) prowadzenie spraw dotyczacych zatrudniania i zwalniania w ramach stosunku pracy
na podstawie wyboru, powotania, umowy o prace,”;

14) w § 35 ust. 3 w pkt 41 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje pkt 42 w brzmieniu:
»» 42) wykonywanie zadah Gminy okreslonych w przepisach o zgromadzeniach
publicznych.”;

15) po § 42 dodaje si¢ § 42a w brzmieniu:

.- ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA INFORMACII
(symbol ABI)
§ 42 a.

Do zakresu dzialania Administratora Bezpieczeristwa Informacji nalezy w szczeg6Inosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9

sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem obowigzujacych zasad
bezpieczefistwa danych osobowych oraz zasad polityki bezpieczenstwa
1 instrukeji zarzagdzania systemem informatycznym shizacej do przetwarzania
danych osobowych;

przygotowywanie upowaznien dla poszczegélnych uzytkownikéw do dostepu
do danych osobowych i informacji przetwarzanych w Urzedzie Miejskim
w Strzelcach Opolskich;

prowadzenie ewidencji 0séb upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych;

prowadzenie rejestru zbioré6w danych przetwarzanych przez Administratora
Danych Osobowych zgodnie Rozporzadzeniem Ministra Administracji
i Cyfryzacji w sprawie sposobu prowadzenia przez administratora
bezpieczefistwa informacji rejestru zbioréw danych;

sprawdzanie zgodnosci przetwarzania danych osobowych z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowywanie w tym zakresie
sprawozdania dla Administratora Danych Osobowych oraz dla Generalnego
Inspektora Ochrony Danych Osobowych;

opiniowanie proceséw zwiazanych z zarzgdzaniem systemem informatycznym
przetwarzajgcym dane osobowe w aspekcie ich bezpieczenstwa;

okreslanie cele stosowania zabezpieczen i zabezpieczenia, ktére funkcjonuja
w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich;

zarzadzanie zabezpieczeniami aktyw6w informacyjnych w sposéb adekwatny
do celow stosowania zabezpieczen;

zatwierdzanie zakres6w uprawnien do systeméw informatycznych;

10) organizowanie szkolen z zakresu bezpieczenstwa informacji, w tym

w szczegllnosci przygotowuje pracownikow, stazystow, praktykantéw lub
osoby zatrudnione na podstawie umowy zlecenia lub innej przewidzianej
przepisami prawa w kontekscie ochrony danych osobowych i bezpieczefistwa
informacji;



11) realizowanie dziatan wynikajgcych z dokumentacji bezpieczenstwa informacji
1 utrzymywanie zapisow $wiadczacych o funkcjonowaniu Systemu Zarzadzania
Bezpieczenstwem Informacji (SZBI);

12) przekazywanie informacji do Administratora Danych Osobowych o stanie
bezpieczenstwa informacji w zakresie stosowanych zabezpieczen i ocenie ich
skutecznosci;

13) sprawowanie nadzoru nad dokumentacja SZBI na etapie jej opracowania,
weryfikacji, aktualizacji, udostepniania i przechowywania;

14) opracowywanie planu prac dotyczacych systemu zarzadzania i nadzor nad ich
realizacjg;

15) organizowanie przegladow SZBI oraz nadzér nad realizacjg ustalen
wynikajgcych z tych przegladow;

16) powiadamianie Administratora Danych Osobowych o dziatalnosci niezgodnej
z obowigzujacy polityka bezpieczenstwa lub SZBI;

17)realizowanie obowigzku rejestracji zbioréw danych osobowych, o ktorych
mowa w art. 27 ust. 1 ustawy o ochronie danych osobowych (tzw. danych
wrazliwych);

18) zarzadzanie analizg ryzyka jako kluczowym narzedziem SZBI;

19) zarzadzanie audytami wewnetrznymi w zakresie planowania audytéw i nadzoru
nad ich realizacjg oraz dzialaniami pozaudytowymi.”;

16) w § 48 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. Burmistrz, Zastepcy Burmistrza i Sekretarz przyjmuja strony w sprawach skarg
1 wniosk6w rozpatrywanych w trybie kodeksu postepowania administracyjnego
w kazdy poniedziatek w godzinach od 13 ?°do 16 %.”;

17)w § 49 ust. 4 w pkt 9 kropke zastepuje si¢ przecinkiem i dodaje pkt 10 w brzmieniu:
»10) Administrator Bezpieczefistwa Informacji — w zakresie przyznanych mu
uprawnien.”.

§ 2. Zalgczniki Nr 1 i Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich otrzymujg brzmienie, jak w zataczniku 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 44 etaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. obronnych 0,5
Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania | 1
kryzysowego
Stanowisko ds. wojskowych 1 materialowo- | 1
technicznego zabezpieczenia OSP
Konserwator sprzetu OC 0,5
PO PION OCHRONY
Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zadania wykonuje osoba
Kierownik kancelarii materialéw niejawnych powolana przez Burmistrza
Inspektor sieci teleinformatyczne;j zadania wykonuje osoba
Wwyznaczona przez
Burmistrza
ABI ADMINISTRATOR BEZPIECZENSTWA zadania wykonuje osoba
INFORMACJI powolana przez Burmistrza
USC URZAD STANU CYWILNEGO 4 (4 etaty)
Kierownik 1
Zastepca kierownika USC 1
Stanowisko ds. akt stanu cywilnego 2
AW AUDYTOR WEWNETRZNY 1 (1 etat)
REFERAT KONTROLI ZARZADCZEJ
= I NADZORU WEASCICIELSKIEGO. 2 (2 etaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. kontroli zarzadczej 1
PEENOMOCNIK BURMISTRZA 2 (2 etaty)
PU ds. profilaktyki i uzaleznien 1
or 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. TECHNICZNO -
INWESTYCYJNYCH

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 1
GOSPODAROWANIA ODPADAMI
KOMUNALNYMI

5 (5 etatow)

Kierownik referatu

it

Stanowisko ds. gospodarki odpadami
komunalnymi

IT

REFERAT
TECHNICZNY

INWESTYCYJNO -

7 (7 etatow)

Kierownik referatu

1

Stanowisko ds. nadzoru technicznego inwestycji
i remontow

Stanowisko ds. planowania inwestycji
1 remontow

BIURO ARCHITEKTA MIEJSKIEGO

5 (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

przetargow

RG

REFERAT FUNDUSZY POMOCOWYCH
I ROZWOJU GMINY

2 (2 etaty)

Kierownik referatu

1

Stanowisko ds. funduszy i rozwoju Gminy

RAZEM LICZBA STANOWISK
(ETATOW)

30
(30 etatow)




ZASTEPCA BURMISTRZA

. 1
KSiP DS. SPOLECZNYCH (1 etaf)
I PROMOCJI GMINY
. LICZBA STANOWISK
SYMBOL | NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ (LICZBA ETATOW)
REFERAT SPORTU "
KSR I REKREACJI 6 (6 etatow)
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
REFERAT INICJATYW
1G GOSPODARCZYCH I PROMOCJI 4 (4 etaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej | 2
1 promocji Gminy
Stanowisko ds. informacji publicznej 1
RAZEM LICZBA STANOWISK 14
(ETATOW) (14 etatow)




1

FGK SKARBNIK GMINY
(1 etat)
. S LICZBA STANOWISK
SYMBOL | NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ (LICZBA ETATOW)
F WYDZIAL FINANSOWY 1 (1 etat)
Naczelnik wydzialu - zastgpca gléwnego | 1
ksiggowego budzetu Gminy
FB REFERAT BUDZETOWY 10 (10 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. ksiegowosci i sprawozdawczoscei | 6
budzetowej
Stanowisko ds. plac 1
Kasjer 2
FP REFERAT PODATKOWY 10 (10 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
Stanowisko ds. wymiaru podatkowego 5
RAZEM LICZBA STANOWISK 22
(ETATOW) (22 etaty)




1

S SEKRETARZ GMINY
(1 etat)
. LICZBA STANOWISK
SYMBOL | NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJINEJ (LICZBA ETATOW)
(0] WYDZIAY. ORGANIZACYJNY 1 (1 etat)
Naczelnik wydzialu 1
OR REFERAT ORGANIZACJI 9 (9 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. administracyjno - prawnych 4
Stanowisko ds. wspolpracy z zagranicg 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 1
K onserwator 1
Kierowca 1
Pracownik gospodarczy 5
Ol BIURO INFORMATYKI 3 (3 etaty)
Stanowisko ds. obstugi informatycznej 3
EL REFERAT EWIDENCJI LUDNOSCI 5 (5 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci
Stanowisko ds. dowoddw osobistych 2
BRP BIURO PRAWNE 1 (1 etat)
Stanowisko ds. prawnych 1
RAZEM LICZBA STANOWISK 32
(ETATOW) (31,5 etatu)




