Zarzadzenie Nr 1/43/2025
Burmistrza Strzelec Opolskich
zdnia 7 lipca 2025 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2024 r. poz. 1465 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do Zarzgadzenia Nr 1/67/2021
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 26 listopada 2021 r. w sprawie nadania Urzedowi
Miejskiemu w Strzelcach Opolskich Regulaminu Organizacyjnego (tj. Zarzadzenie Nr 1/37/2024
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 3 wrzesnia 2024 r. z p6zn. zm) wprowadza sie nastepujgce
zmiany:

1) spis tresci otrzymuje brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do zarzgdzenia;
2) w§5ust. 1pkt4d skresla sieg;
3) w§ 12 ust. 3 pkt 2 skresla sig;

4) § 18 otrzymuje brzmienie:
»REFERAT ORGANIZACJI (symbol OR)
§ 18. 1. Praca referatu kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego
pracownik referatu.
2. Referat dzieli sie na stanowiska pracy.
3. Do zadan Referatu Organizacji nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga administracyjno - biurowa posiedzen burmistrza,
2) przygotowywanie sprawozdan z dziatalno$ci Burmistrza,
3) kompletowanie aktéw prawnych oraz prowadzenie rejestrow i zbioréw: porozumien
i uméw zawieranych przez organy gminy, zarzadzen burmistrza, ,
4) prowadzenie rejestru upowaznien i petnomocnictw oraz rejestru gminnych jednostek
organizacyjnych,
5) organizacja spotkan, narad oraz uroczystosci lokalnych i panstwowych organéw gminy
z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi oraz mieszkancami gminy,
6) obstuga sekretariatu,
7) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta,
8) ewidencja korespondencji przychodzacej, jej rozdziat oraz przygotowanie do wysyiki
korespondencji wychodzacej,
9) udostepnianie informacji pochodzacych od podmiotéw zewnetrznych na tablicy ogtoszen
urzedu,
10) zarzadzanie budynkami oraz gospodarowanie lokalami biurowymi urzedu, salami obrad,
11) gospodarowanie srodkami rzeczowymi, drukami i formularzami, zabezpieczenie mienia
oraz organizacja ochrony budynkéw urzedu,
12) zaopatrzenie materiatowo - techniczne na cele administracyjne,
13) zakup inwentarza ruchomego, materiatéw, pomocy i urzadzeh biurowych oraz ich
konserwacja,
14) prowadzenie archiwum urzedu,
15) prowadzenie prenumeraty prasy iczasopism fachowych oraz analizowanie potrzeb
w tym zakresie,



16) gospodarka pieczeciami urzedowymi i prowadzenie ich rejestru,

17) utrzymywanie nalezytego tadu i porzgdku w budynkach urzedu,

18) wspéipraca z Referatem Zarzagdzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych w zakresie
ochrony fizycznej budynkéw urzedu,

19) realizowanie zadania wynikajgcego z przygotowania systemu kierowania panstwa,
a szczegolnie zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzedu w czasie podwyzszenia
gotowosci obronnej panstwa, w tym m.in. opracowanie dokumentacji planistyczne;j
i szkoleniowej Statego Dyzuru,

20) planowanie irealizacja remontéw, inwestycji zwigzanych z utrzymaniem budynkéw
administracyjnych i ich wyposazeniem,

21) obstuga bedgcych w posiadaniu urzedu pojazdéw stuzbowych oraz prowadzenie
prawidtowej gospodarki transportowe;,

22) wspomaganie realizacji zadan wynikajgcych z Kodeksu Wyborczego,

23) trwate oznakowywanie numerami inwentarzowymi srodkoéw trwatych i wyposazenia
urzedu,

24) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem wiezy widokowej Urzedu Miejskiego
zwiedzajgcym,

25) opieka nad fontanng zlokalizowang na PIl. Mysliwca w Strzelcach Op.,

26) koordynacja dziatan zwigzanych z umieszczaniem materiatéw informacyjnych lub
reklamowych na stupach ogtoszeniowych na terenie gminy Strzelce Opolskie
stanowigcych wtasnos¢ miasta;

5) § 19 skresla sig;

6) zatacznik nr 1 struktura organizacyjna otrzymuje brzmienie jak w zalagczniku nr 2 do

zarzadzenia;

7) zatacznik nr 2 tabela Sekretarz Gminy, otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 3 do

zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01.08.2025 .

Burmistrz Strzelec Opolskich

Jan Wraéblewski



