ZARZADZENIE NR 1/29/2024
BURMISTRZA STRZELEC OPOLSKICH
z dnia 30 kwietnia 2024 r.

zmieniajace Zarzadzenie Nr 1/67/2021 Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 26 listopada
2021 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.
72024 r. poz. 609 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr [/67/2021 Burmistrza
Strzelec Opolskich z dnia 26 listopada 2021 r. w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach
Opolskich Regulaminu Organizacyjnego wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) spis tresci otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 1 do zarzadzenia;
2) w § 5 ust. 1 po punkcie 15 dodaje sie pkt 16 w brzmieniu:

,»16) Biuro Rady Miejskiej BRM”;

3) w § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,» 1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) zastepcodw burmistrza,
2) sekretarza gminy,
3) skarbnika gminy,
4) Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci,
5) Referatu Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wtascicielskiego,
6) Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych,
7) Biura Rady Migjskiej,
8) Pionu Ochrony,
9) Inspektora Ochrony Danych,
10) Gloéwnego Specjalisty ds. Informacji Publiczne;j,
11) Biura Prawnego,
12) Stanowiska ds. BHP i p.poz.,
13) Audytora wewngtrznego.”;

4) w § 12 ust. 1 pkt 6 - 8 otrzymuja brzmienie:

,,0) wlasciwego przygotowania materiatlow rozpatrywanych przez burmistrza,
7) zapewnienia administracyjnej obshugi burmistrza,
8) prawidlowej realizacji zarzadzen burmistrza,”;

5) w § 12 ust. 1 skresla sie pkt 11;

6) § 18 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

,»3. Do zakresu dziatania Referatu Organizacji nalezy w szczego6lnos$ci:

1) obstuga administracyjno - biurowa posiedzen burmistrza oraz sporzgdzanie okresowych
sprawozdan z dzialalno$ci burmistrza,

2) kompletowanie aktoéw prawnych oraz prowadzenie rejestrow i zbioréw: porozumien i umow
zawieranych przez organy gminy, zarzadzen burmistrza, upowaznien i pelnomocnictw oraz
rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

3) realizacja zadan wynikajacych z Kodeksu Wyborczego,

4) organizacja spotkan, narad oraz uroczystos$ci lokalnych i panstwowych organéw gminy
Z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi oraz mieszkancami gminy,

5) obstuga sekretariatu,

6) organizacja kontaktow gminy zzagranica, ze szczegélnym uwzglednieniem kontaktow
z miastami partnerskimi oraz sporzadzanie informacji nt. wspotpracy,

7) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta,



8) ewidencja korespondencji przychodzacej, jej rozdzial oraz przygotowanie do wysylki
korespondencji wychodzace;j,

9) udostgpnianie informacji pochodzacych od podmiotow zewnetrznych na tablicy ogloszen
urzedu.”;

7) po § 30 dodaje si¢ § 30a w nastepujacym brzmieniu:

»BIURO RADY MIEJSKIEJ (symbol BRM)
§ 30a 1. Praca Biura kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego
pracownik referatu.
2. Biuro dzieli si¢ na stanowiska pracy.
3. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:
1) obstuga administracyjno - biurowa posiedzen rady, jej komisji oraz sporzadzanie dokumentacji z
ich pracy,
2) prowadzenie rejestru uchwat rady oraz analizowanie ich realizacji,
3) prowadzenie rejestru i zbioru interpelacji i zapytan radnych oraz odpowiedzi przygotowanych
przez burmistrza,
4) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji,
5) wspotudziatl w organizacja spotkan, narad oraz uroczystosci lokalnych i panstwowych organéw
gminy z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi oraz mieszkancami gminy,
6) przygotowywanie 1iprzechowywanie dokumentacji w sprawie nadania Honorowego
Obywatelstwa Gminy Strzelce Opolskie,
7) wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obowigzkiem skladania przez radnych o$wiadczen
majatkowych,
8) obstuga organizacyjno-administracyjna Gminnej Rady Senioréw.”;

8) w § 39 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr skarg, wnioskow 1 petycji wptywajacych do urzedu oraz skarg
zglaszanych w czasie przyjec interesantow przez burmistrza, zastepcow i sekretarza.”;

9) w § 41 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,»2. Biuro Rady Miejskiej koordynuje sposob przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow 1 petycji
poprzez:
1) przekazywanie skarg, wnioskow 1 petycji do rozpatrzenia kierownikom komorek
organizacyjnych urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzér nad terminowoscia
i rzetelno$cia ich zatatwienia;
2) nadzor nad terminowym przygotowaniem przez komorki organizacyjne urzedu i gminne
jednostki organizacyjne materialdéw niezbednych do wlasciwego rozpatrzenia i zatatwienia
skarg, wnioskdw 1 petycji przez burmistrza, zastepcoéw burmistrza, sekretarza.”;

10) zalacznik nr 1 Struktura organizacyjna otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku nr 2 do
zarzadzenia;

11) zalacznik nr 2 tabele — Burmistrz Strzelec Opolskich oraz Sekretarz Gminy otrzymuja
brzmienie jak w zalaczniku nr 3 do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Burmistrz Strzelec Opolskich

Tadeusz Goc



Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia Nr 1/29/2024
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 30 kwietnia 2024 .

BURMISTRZ STRZELEC OPOLSKICH 1 (1 etat)
LICZBA
SYMBOL | NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ STANOWISK
(LICZBA ETATOW)
USC URZAD STANU CYWILNEGO I EWIDENCJI LUDNOSCI | 9 (9 etatéw)
Kierownik referatu 1
Zastgpca kierownika 1
Stanowisko ds. akt stanu cywilnego 3
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 2
Stanowisko ds. dowodow osobistych 2
REFERAT KADR, KONTROLI ZARZADCZEJ ,
RKZ 1 NADZORU WEASCICIELSKIEGO 5 (45 etatéw)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. osobowych 2 (1,5 etatu)
Stanowisko ds. kontroli zarzadczej 2
REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW
ZKW | WOISKOWYCH 3 @ etaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego 1
Stanowisko ds. wojskowych i materiatlowo-technicznego |
zabezpieczenia OSP
BRM BIURO RADY MIEJSKIEJ 2 (2 ctaty)
Kierownik biura 1
Stanowisko ds. administracyjno-prawnych 1
PO PION OCHRONY
Petlnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych zadania wykonuje
osoba powotana przez
kierownik kancelarii materiatow niejawnych Burmistrza
zadania wykonuje
Inspektor sieci teleinformatyczne;j osoba powotana przez
Burmistrza
zadania wykonuje
10D INSPEKTOR OCHRONY DANYCH osoba powotana przez
Burmistrza
GS GLOWNY SPECJALISTA DS. INFORMACJI PUBLICZNEJ | 1 (1 etat)
BP BIURO PRAWNE 2 (2 etaty)
Radca Prawny 1
Stanowisko ds. prawnych 1
BHP STANOWISKO DS. BHP I P.POZ 1 (0,5 etatu)
AW AUDYTOR WEWNETRZNY 1 (1 etat)
RAZEM LICZBA STANOWISK 25

(ETATOW)

(24 etaty)




1

S SEKRETARZ GMINY
(1 etat)
, LICZBA STANOWISK
SYMBOL NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ (LICZBA ETAT OW)
OR REFERAT ORGANIZACIJI 5 (5 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. administracyjno - prawnych 1
Stanowisko ds. kancelarii 2
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
REFERAT ADMINISTRACYJNO ,
AG GOSPODARCZY 11 (11 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych 2
Stanowisko ds. administracyjno - gospodarczych | 1
i archiwum zaktadowego
Konserwator 1
Kierowca 1
Pracownik gospodarczy 5
RAZEM LICZBA STANOWISK 17

(ETATOW)

(17 etatow)




Zatagcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/29/2024
Burmistrza Strzelec Opolskich z dnia 30 kwietnia 2024 .

ROZDZIAL

SPIS TRESCI

STR

POSTANOWIENIA OGOLNE

3

II

ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

4

II1

ZADANIA REFERATOW I ROWNORZEDNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

14

BIURO ARCHITEKTA MIEJSKIEGO

14

URZAD STANU CYWILNEGO I EWIDENCIJI LUDNOSCI

16

REFERAT ORGANIZACJI

17

REFERAT ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZY

18

REFERAT KADR, KONTROLI ZARZADCZEJ I NADZORU
WLASCICIELSKIEGO

19

REFERAT BUDZETOWY

20

REFERAT PODATKOWY

22

REFERAT ZARZADZANIA I GOSPODAROWANIA ODPADAMI
KOMUNALNYMI

23

REFERAT INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ I INWESTYCIJI

25

REFERAT ROZWOJU GMINY I ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

27

REFERAT ROLNICTWA I OCHRONY SRODOWISKA

27

REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I SPRAW WOJSKOWYCH

29

BIURO INFORMATYKI

33

BIURO PRAWNE

34

REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH I PROMOCII

35

BIURO RADY MIEJSKIEJ

37

IV

ZADANIA STANOWISK SAMODZIELNYCH

PION OCHRONY

37

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH

38

GLOWNY SPECJALISTA DS. INFORMACJI PUBLICZNEJ

39

STANOWISKO DS. BHP I P.POZ.

40

AUDYTOR WEWNETRZNY

41

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

42

VI

ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
WYDAWANYCH PRZEZ RADE ORAZ BURMISTRZA

43

VII

OGOLNE ZASADY ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW Z
ZAKRESU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

44

VIII

ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI

45

IX

PRZEDSTAWICIELSTWO ZALOGI

47

X

POSTANOWIENIA KONCOWE

47

ZAYLACZNIKI DO REGULAMINU:

ZALACZNIK NR 1 - STRUKTURA ORGANIZACYJNA
ZALACZNIK NR 2 - WYKAZ STANOWISK







