Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 1/37/2024
Burmistrza Strzelec Opolskich
z dnia 03 wrzesnia 2024

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W STRZELCACH OPOLSKICH

(tekst ujednolicony)’

1 Tekst ujednolicony uwzglednia zmiany wprowadzone Zarzgdzeniami Burmistrza Strzelec Opolskich:

Nr 1/19/2022 z dnia 18.03.2022r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 1/67/2021 w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskich Regulaminu
Organizacyjnego,
Nr1/72/2022 z dnia 14.10.2022r. zmieniajgce Zarzadzenie Nr 1/67/2021 w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskich Regulaminu
Organizacyjnego,
Nr 1/3/2023 z dnia 04.01.2023r. zmieniajace Zarzgdzenie Nr /67/2021 w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskich Regulaminu
Organizacyjnego,
Nr1/65/2023 z dnia 22.11.2023r. zmieniajgce Zarzadzenie Nr 1/67/2021 w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskich Regulaminu
Organizacyjnego,
Nr 1/3/2024 z dnia 13.05.2024r. zmieniajgce Zarzadzenie Nr 1/67/2021 w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskich Regulaminu
Organizacyjnego,
Nr 1/29/2024 z dnia 30.04.2024r. zmieniajace Zarzadzenie Nr 1/67/2021 w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskich Regulaminu
Organizacyjnego,
Nr1/15/2024 z dnia 12.06.2024r. zmieniajgce Zarzadzenie Nr 1/67/2021 w sprawie nadania Urzedowi Miejskiemu w Strzelcach Opolskich Regulaminu
Organizacyjnego
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‘ ROZDZIAL . POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego, zwany dalej Regulaminem okresla zakres

§ 2.

dziatania, zadania i szczegotowg organizacje funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Strzelcach
Opolskich.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Strzelce Opolskie,

radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg w Strzelcach Opolskich,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Strzelcach Opolskich,

statucie - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Strzelce Opolskie,

burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Strzelec Opolskich,

zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Strzelec Opolskich,
sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Strzelce Opolskie,

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Strzelce Opolskie,

kierownikach - nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatéw, biur oraz Urzedu Stanu
Cywilnego i Ewidencji Ludnosci,

komoérce organizacyjnej Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Referat, Biuro, Urzad Stanu
Cywilnego i Ewidencji Ludnosci, samodzielne stanowiska,

referatach - nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne Urzedu o tej samej nazwie
oraz inne komorki organizacyjne dziatajgce na prawach referatu,

gminnych jednostkach organizacyjnych - nalezy przez to rozumie¢ jednostki organizacyjne
utworzone przez Rade, na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym i innych odrebnych przepisach.

ROZDZIAL Il. ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 3.

Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy ktorej burmistrz wykonuje swoje zadania:

1) wiasne wynikajgce z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych
pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie niektérych ustaw,
ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektorych ustaw okreslajgcych kompetencje
organéw administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa,

2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na podstawie ustawy z dnia 17 maja 1990 r.
0 podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach szczegdlnych pomiedzy organy
gminy a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie niektorych ustaw oraz ustawy z dnia
24 lipca 1998r. ozmianie niektorych ustaw okre$lajgcych kompetencje organow
administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowg panstwa oraz innych ustaw
szczegolnych,

3) wynikajgce z uchwat podjetych przez rade, w trybie i na zasadach okreslonych ustawag
z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym,
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4)

wynikajgce z porozumieh iumow zawartych 2z administracjg

samorzadu terytorialnego i innymi jednostkami i organizacjami.

§ 4. Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:

1) praworzgdnosci,

2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

rzgdowg, jednostkami

5) podziatu zadah pomiedzy kierownictwo urzedu iposzczegdlne komorki organizacyjne

oraz gminne jednostki organizacyjne,

6) stuzbowego podporzadkowania,

7) indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje zadan,

8) planowania realizacji zadan, szczegodlnie w odniesieniu do zadan wieloletnich.

§ 5. W sktad urzedu wchodzg nastepujgce komorki organizacyjne:

1. Referaty i komorki réwnorzedne:

1)  Biuro Architekta Miejskiego A,
2)  Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci USC,
3) Referat Organizaciji OR,
4)  Referat Administracyjno - Gospodarczy AG,
5) Referat Kadr, Kontroli Zarzgdczej i Nadzoru Wtascicielskiego RKZ,
6) Referat Budzetowy FB,
7)  Referat Podatkowy FP,
8) Referat Zarzgdzania i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi GOK,
9) Referat Infrastruktury Technicznej i Inwestyciji ITI,
10) Referat Rozwoju Gminy i Zaméwien Publicznych RGZP,
11)  Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska ROS,
12) Referat Zarzgdzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych ZKW,
13)  Biuro Informatyki BI,
14)  Referat Spraw Spotecznych i Promocji RSS,
15)  Biuro Rady Miejskiej BRM
2. Stanowiska samodzielne:
1) Pion Ochrony PO,
2) Inspektor Ochrony Danych 10D,
3) Gtéwny Specijalista ds. Informacji Publicznej GS,
4) Stanowisko ds. BHP i p.poz BHP,
5) Audytor wewnetrzny AW,

§ 6. W celu nalezytego kierowania komérkami organizacyjnymi urzedu wymienionymi w § 5 tworzy

sie stanowiska kierownicze — kierownicy referatow.
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§ 7. 1. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad praca:
1) zastepcow burmistrza,
2) sekretarza gminy,
3) skarbnika gminy,
4) Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci,
5) Referatu Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wiascicielskiego,
6) Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych,
7) Biura Rady Miejskiej,
8) Pionu Ochrony,
9) Inspektora Ochrony Danych,
10) Gtéwnego Specjalisty ds. Informacji Publicznej,
11) Stanowiska ds. BHP i p.poz.,
12) Audytora wewnetrznego.

2. Do zadan burmistrza nalezy w szczegoélnosci:

1) reprezentowanie gminy i prowadzenie negocjacji w sprawach jej dotyczacych,

2) prowadzenie biezgcych spraw gminy,

3) nadzér w zakresie gospodarowania $rodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci,

4) zapewnienie realizacji zadan gminy, poprzez nadzér, koordynacje i skuteczng kontrole ich
wykonywania przez wszystkich pracownikow samorzgdowych zatrudnionych w urzedzie
i jednostkach organizacyjnych gminy,

5) wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy, na zasadach okre$lonych w odrebnych
przepisach,

6) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w ramach
kompetencji wynikajagcych z ustaw i upowaznien,

7) upowaznienie zastepcow burmistrza oraz innych pracownikéw urzedu, a takze kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

8) zapewnienie przestrzegania przepisow prawa przez zatrudnionych w Urzedzie pracownikow
samorzgdowych,

9) reprezentowanie gminy i jej organéw w postepowaniu sgdowym, administracyjnym, a takze
przed Trybunatem Konstytucyjnym oraz innymi organami administracji rzgdowe;j,

10) wydawanie przepisow wewnetrznych (zarzgdzen, regulaminéw, pism ogoélnych i instrukcji)
regulujgcych funkcjonowanie urzedu,

11) rozstrzyganie  sporéw  kompetencyjnych  miedzy  komérkami  organizacyjnymi
w szczegolnosci dotyczacych podziatu ich zadan,

12) zapewnienie przestrzegania ochrony informacji niejawnych, zgodnie z przepisami ustawy

o ochronie informacji niejawnych,
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13) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy,
14) podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktére
nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw,
15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla burmistrza przepisami prawa i uchwatami
rady.
3. Burmistrz ustala zasady i koordynuje wspotprace swoich zastepcow i komaorek organizacyjnych
urzedu z rada.
4. Burmistrz nadzoruje, koordynuje i kontroluje realizacje zadan powierzonych spotce Spoteczna

Inicjatywa Mieszkaniowa Opolskie Potudnie Sp. z 0.0. (SIM).

§ 8. W celu zapewnienia realizacji przez urzad zadan o szczegélnym znaczeniu, burmistrz moze
w drodze zarzgadzenia powota¢ zespoét zadaniowy lub petnomocnika. W skifad zespotu mogg
wchodzié réwniez osoby niebedgce pracownikami urzedu.

§ 9. 1. | zastepca podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ burmistrza lub w razie

wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkoéw przez burmistrza.

2. |l zastepca podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ burmistrza i | zastepcy lub

w razie wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia funkcji przez burmistrza
i | zastepce.

3. Zastepcy burmistrza wykonujg zadania zgodnie z podziatem kompetencji oraz inne na polecenie

lub z upowaznienia burmistrza.

§ 10. 1. Do zadan | zastepcy nalezy w szczegolnosci nadzor, kontrola i koordynacja dziatan

podejmowanych w celu realizacji zadan gminy w zakresie:

1) ksztattowanie i realizacja polityki zagospodarowania przestrzennego gminy,

2) rozwoj infrastruktury technicznej gminy,

3) planowania wieloletnich zadan inwestycyjnych gminy,

4) analizowania, planowania oraz realizacji i wykonawstwa procesow inwestycyjnych, prac
remontowych lub modernizacyjnych dotyczgcych obiektow infrastruktury technicznej na
terenie gminy,

5) gospodarka odpadami,

6) wspotpraca z zarzgdcami drég publicznych w zakresie utrzymania drog,

7) przeprowadzanie przetargéw i udzielenie zaméwien publicznych,

8) koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej oraz jednostek organizacyjnych i
przedsiebiorstw komunalnych,

9) pozyskiwanie i wykorzystywanie srodkow w ramach programéw pomocnych i funduszy
strukturalnych,

10) opracowywanie programdw rozwojowych gminy,

11) rozwoj gospodarczy gminy,

12) upowszechnianie i rozwdj sportu i rekreac;ji,
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13) tworzenie warunkéw na rzecz rozwoju rolnictwa i lesnictwa orz wspoétdziatania z
samorzgdowymi jednostkami pomocniczymi,
14) opracowywanie i realizacja gminnego programu ochrony $rodowiska,

15) koordynowanie realizacji zadah obronnych i obrony cywilnej.

2. | Zastepca sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan:
1) w ramach struktury organizacyjnej urzedu:
a) Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS),
b) Referatu Zarzgdzania i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi (GOK),
c) Referatu Infrastruktury Technicznej i Inwestycji (ITI),
d) Biura Architekta Miejskiego (A),

e) Referatu Rozwoju Gminy i Zamowien Publicznych (RGZP),

2) wsrod gminnych jednostek organizacyjnych

- Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji (MOSIR).

3. | Zastepca nadzoruje, koordynuje i kontroluje realizacje zadan powierzonych spofce gminne;j
Strzeleckim Wodociggom i Kanalizacji Sp. z 0.0. w Strzelcach Opolskich (SWiK).

§ 11. 1. Do zadan |l zastepcy nalezy w szczegolnosci nadzér, kontrola i koordynacja dziatan

podejmowanych w celu realizacji zadan gminy w zakresie:

1) tworzenie warunkow na rzecz rozwoju spotecznego gminy,

2) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

3) udzielanie pomocy spoteczne;j,

4) gospodarka komunalna,

5) upowszechnianie i rozwdj kultury,

6) organizowanie i koordynowanie wspotpracy z organizacjami spotecznymi i pozarzgdowymi,

7) tworzenie gminnego zasobu mieszkaniowego oraz gospodarowania gminnymi lokalami
mieszkaniowymi i uzytkowymi,

8) koordynowanie realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej,

9) utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenie gminy,

10) projektowanie i utrzymanie terenéw zieleni miejskiej,

11) promocja gminy i jej potencjatu gospodarczego,

12) publiczny transport zbiorowy

13) ksztattowanie i funkcjonowanie gminnego systemu oswiaty i wychowania,

2. Il Zastepca sprawuje bezposredni nadzér nad realizacjg zadan:
1) w ramach struktury organizacyjnej urzedu:

a) Biura Informatyki (Bl),

b) Referatu Spraw Spotecznych i Promocji (RSS),
2) wsrod gminnych jednostek organizacyjnych:

c) Gminnego Zarzadu Mienia Komunalnego w Strzelcach Opolskich (GZMK),
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d) Gminnego Zarzgdu Oswiaty (GZO),

e) Osrodka Pomocy Spotecznej w Strzelcach Opolskich (OPS),

f) Srodowiskowego Domu Samopomocy w Strzelcach Opolskich (SDS),
g) Strzeleckiego Osrodka Kultury (SOK).”

§ 12. 1. Do zadan sekretarza gminy nalezy w szczegoélnosci nadzor, kontrola i koordynacja dziatan
podejmowanych w zakresie:
1) sprawnego funkcjonowania urzedu i warunkéw jego dziatania,
2) zapewnienia zgodnosci dziatania urzedu z obowigzujgcymi przepisami,
3) oceny funkcjonowania iorganizacji pracy oraz opracowywania aktéw wewnetrznych
usprawniajgcych prace urzedu,
4) tworzenia procedur, organizacji szkoleh oraz systemow ocen pracownikow,
5) poprawnosci i zgodnosci z prawem wydawanych decyzji administracyjnych,
6) wilasciwego przygotowania materiatdw rozpatrywanych przez burmistrza,
7) zapewnienia administracyjnej obstugi burmistrza,
8) prawidtowej realizacji zarzgdzen burmistrza,
9) zapewnienia skutecznego sposobu publikacji aktow prawa miejscowego, obwieszczen
oraz wszelkich informaciji o charakterze publicznym,
10) prowadzenia rejestrow i zbioréw aktow prawa miejscowego,
11) realizacji zadan wynikajgcych z Kodeksu Wyborczego,
12) organizacji uroczystosci z okazji $wigt, rocznic oraz innych imprez gminnych,
13) koordynowania zadan obronnych i obrony cywilnej.
2. Ponadto do zadan Sekretarza Gminy nalezy:
1) koordynacja wspotpracy gminy Strzelce Opolskie z miastami partnerskimi i organizacjami
miedzynarodowymi,
2) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
3) prowadzenie zbioru oraz obstuga wnioskéw o objecie przedsiewzie¢ Honorowym Patronatem
burmistrza Strzelec Opolskich,
4) przyjmowanie ustnego oswiadczenia woli od spadkodawcy,
5) prowadzenie spraw gminy wimieniu burmistrza w zakresie ustalonym odrebnym
upowaznieniem,

6) wykonywanie innych czynnosci na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

3. Sekretarz Gminy sprawuje bezposredni nadzoér nad realizacjg zadan w ramach struktury
organizacyjnej urzedu:

1) Referatu Organizadiji,

2) Referatu Administracyjno-Gospodarczego.
§ 13. 1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegoélnosci nadzor, kontrola i koordynacja dziatan

podejmowanych w zakresie:
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1) gospodarki finansowej gminy,

2) prawidtowej realizacji budzetu gminy i przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

3) opracowywania zatozen do projektu budzetu gminy,

4) opracowywania zatozen dotyczgcych dochodéw podatkowych gminy,

5) gospodarowania i wykorzystania srodkéw budzetowych lub $rodkéw pozabudzetowych oraz
innych bedacych w dyspozycji komérek organizacyjnych urzedu igminnych jednostek
organizacyjnych,

6) przygotowywania projektow uchwat zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej gminy,

7) opracowywania analiz i prognoz skutkow finansowych dla gminy wynikajgcych z uchwalanych
do realizacji zadan,

8) zaciggania zobowigzan finansowych,

9) sporzgdzania okresowych analiz i sprawozdan z wykonania budzetu dla rady i burmistrza,

10) organizacji ifunkcjonowania systemu nadzoru gospodarki finansowej komorek
organizacyjnych urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych,

11) realizacji zadan zwigzanych z finansowaniem zadan obronnych oraz ich koordynacja.

2. Skarbnik Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad zastepcg Skarbnika Gminy oraz nad

realizacjg zadan w ramach struktury organizacyjnej urzedu:
1) Referatu Budzetowego,

2) Referatu Podatkowego.

§ 14. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu ponoszg odpowiedzialnos¢ za catoksztait

pracy inadzér nad prawidiowg iterminowg realizacja wykonywanych zadan okreslonych

w niniejszym regulaminie.

2. Do wspdlnych zadan iobowigzkéw kierownikow komorek organizacyjnych urzedu nalezy

w szczegolnosci:

1) znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego, kodeksu postepowania
administracyjnego, finanséw publicznych, ustawy Prawo zamoéwien publicznych, instrukcji
kancelaryjnej dla gmin i zwigzkéw miedzygminnych oraz innych przepisow niezbednych do
realizacji zadan przez kierowang komorke organizacyjna,

2) opracowywanie planéw rzeczowo - finansowych dotyczgcych realizacji zadan kierowanych
komorek organizacyjnych urzedu, stanowigcych materiat czgstkowy do opracowania projektu
budzetu gminy,

3) koordynacja inadzér nad prawidtowym wykonywaniem budzetu w zakresie zadan
realizowanych przez kierowang komodrke organizacyjng oraz sporzadzanie okresowych
sprawozdan z wykonania budzetu,

4) pozyskiwanie $rodkow ze zrodet zewnetrznych, w szczegolnosci w ramach programow
pomocowych i funduszy strukturalnych Unii Europejskiej,

5) nadzér nad prawidtowym ustalaniem optat stanowigcych dochéd gminy,

6) przygotowywanie projektow aktoéw prawnych oraz innych materiatbw wnoszonych pod obrady

rady, jej komisji oraz rozpatrywanych przez burmistrza,
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7) kontrola dyscypliny pracy w kierowanych komoérkach organizacyjnych,

8) sporzgdzanie okresowych ocen pracownikdw, wtrybie i na zasadach okreslonych
w zarzgdzeniu burmistrza,

9) nadzéri kontrola nad przestrzeganiem w kierowanych komérkach organizacyjnych postanowien
regulaminéw obowigzujgcych w urzedzie, przepisow bhp ip.poz., ochrony mienia oraz
przepisow dotyczacych tajemnicy stuzbowej i panstwowej, a takze Kodeksu Etycznego,

10) wspétpraca z Gtéwnym Specjalistg ds. informacji publicznej w zakresie ustawy o dostepie do
informaciji publicznej,

11) wspotdziatanie z organami  administracji  publicznej, panstwowymi jednostkami
organizacyjnymi, spotdzielniami, organizacjami, stowarzyszeniami oraz osobami prawnymi
w zakresie realizowanych zadan,

12) nadzor i kontrola w zakresie prowadzenia i uaktualniania zbioru przepiséw i orzecznictwa,
wymaganych rejestrow, spiséw itp. z zakresu realizowanych przez komorke organizacyjng
spraw,

13) nadzdr i kontrola nad realizacjg uchwat rady i zarzadzer burmistrza,

14) przygotowywanie sprawozdan, analiz, ocen ibiezgcych informacji o realizacji zadan
wykonywanych przez kierowang komoérke organizacyjng i poszczegoélnych pracownikow,

15) wspétudziat w przygotowywaniu postepowan o udzielenie zamdwienia publicznego w zakresie
realizowanych spraw,

16) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow o ochronie danych osobowych w zakresie
prowadzonych spraw,

17) sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb GUS w zakresie prowadzonych spraw,

18) realizowanie zadan wynikajgcych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych spraw,

19) przeprowadzanie w zakresie realizowanych spraw konsultacji z organizacjami pozarzgdowymi
w zakresie aktéw prawa miejscowego dotyczacych zadan statutowych ww. organizaciji,

20) wspotudziat w realizacji zadan obronnych,

21) wspotudziat w tworzeniu bazy danych na potrzeby HNS (Host Nation Support — cywilna
i wojskowa pomoc $wiadczona w okresie pokoju, kryzysu i wojny przez panstwo-gospodarza
dla sit sojuszniczych i organizacji NATO) i zarzgdzania kryzysowego.

22) realizacja innych zadan zleconych przez burmistrza.

§ 15. 1. Uprawnienia kierownikow komérek organizacyjnych urzedu obejmujg w szczegdlnosci:

1) wydawanie na mocy imiennego upowaznienia burmistrza decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

2) wnioskowanie do burmistrza w sprawach nawigzania i rozwigzania stosunku pracy podlegtych
pracownikow,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego okreslonych w przepisach prawa pracy oraz

w Regulaminie Pracy urzedu w stosunku do podlegtych pracownikéw,
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4) ustalanie zakresOéw zadan, uprawnien, obowigzkoéw oraz odpowiedzialnosci i zastepstw
pracownikéw.
2. Przekazywanie stanowisk kierowniczych nastepuje protokolarnie w obecnosci przekazujgcego,

przejmujgcego i Sekretarza Gminy.

ROZDZIAL lll. ZADANIA REFERATOW | ROWNORZEDNYCH KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

BIURO ARCHITEKTA MIEJSKIEGO (symbol A)

§ 16. 1. Praca Biura kieruje Architekt Miejski, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego
pracownik Biura.

2. Biuro dzieli sie na stanowiska pracy.

3. Do zakresu dziatania Biura Architekta Miejskiego nalezy w szczegoélnosci:

1) opracowanie i aktualizacja studium uwarunkowan ikierunkdw zagospodarowania
przestrzennego gminy oraz miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

2) tworzenie, prowadzenie, aktualizacja i udostepnianie zbioréw danych przestrzennych,

3) obstuga techniczna Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej,

4) analiza ztozonych wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego i studium oraz wyznaczenie obszaréw, dla ktérych
konieczne jest opracowanie planéw miejscowych ze wzgledu na istniejgce uwarunkowania,

5) udostepnianie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, wykonywanie wypiséw i wyrysow
oraz przygotowywanie opinii wynikajgcych z ustalen planéw i studium,

6) przygotowywanie projektow decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i zagospodarowaniu
terenu oraz decyzji o wstrzymaniu uzytkowania terenu i decyzji o przywréceniu poprzedniego
sposobu uzytkowania,

7) przeprowadzanie postepowania w sprawie oceny oddziatywania na srodowisko projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

8) dokonywanie oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy,

9) opiniowanie projektdw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego gmin
sgsiednich oraz opracowan planistycznych regionalnych,

10) analiza obszaréw gminy, na ktérych przewiduje sie¢ zadania dla realizacji lokalnych celéw
publicznych w celu zapewnienia ich zgodnosci z planem miejscowym,

11) opiniowanie lokalizacji obiektéw tymczasowych,

12) opiniowanie zbycia nieruchomosci gminnych,

13) realizacja zapiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami w zakresie opiniowania

wstepnych projektow podziatow nieruchomosci, co do ich zgodnosci z ustaleniami planu
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miejscowego, warunkami okreslonymi w decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz przepisami odrebnymi,

14) opiniowanie zgodnosci planu ruchu zaktadu gorniczego z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego lub studium,

15) realizacja zapiséw ustawy o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym w zakresie
zadan zwigzanych =z ustalaniem jednorazowej optaty ztytutu wzrostu wartosci
nieruchomosci lub z tytutu obnizenia wartosci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem
planu miejscowego albo jego zmiang,

16) przygotowywanie opinii niezbednych do wydawania decyzji Srodowiskowych,

17) nadzor w zakresie zachowania walorow estetycznych, plastycznych ifunkcjonalnych
miasta i gminy,

18) opiniowanie projektow tablic i szyldéw reklamowych,

19) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzgdzanie lub zmiane,

20) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
0 znaczeniu powiatowym igminnym, decyzji o warunkach zabudowy, kopii zgtoszen i
pozwoleh na budowe, przebudowe irozbudowe obiektow budowlanych oraz zmian
sposobu uzytkowania obiektow budowlanych lub ich czesci oraz kopii pozwoleA na
rozbiorke obiektéw budowlanych,

21)wydawanie zaswiadczen o zgodnosci zamierzonego sposobu uzytkowania obiektu
budowlanego z ustaleniami obowigzujgcego miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

22) prowadzenie i udostepnianie gminnej ewidencji zabytkdw,

23) opracowanie i aktualizowanie ,Gminnego planu ochrony zabytkéw na wypadek konfliktu
zbrojnego i sytuacji kryzysowych”,

24) opracowanie gminnego programu opieki nad zabytkami oraz sporzgdzanie sprawozdanh z
jego realizacji,

25)nadzér nad opracowaniem w postaci cyfrowej miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego i nad zaimportowaniem ich do bazy danych Systemu Informac;ji
Przestrzennej (SIP),

26) wspotpraca przy opracowywaniu gminnego programu rewitalizacji.

URZAD STANU CYWILNEGO | EWIDENCJI LUDNOSCI (symbol USC)

§ 17. 1. Praca Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci kieruje kierownik.

2. Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci dzieli sie na stanowiska pracy.

3. Urzad Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci wykonuje zadania zlecone z zakresu administracii

rzadowej okreslone w prawie o aktach stanu cywilnego i ustawach o ewidencji ludno$ci i dowodach

osobistych oraz w kodeksie rodzinnym i opiekunczym, kodeksie cywilnym, konwencjach
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miedzynarodowych, ustawie o zmianie imienia i nazwiska oraz w przepisach o archiwach
panstwowych i przepisach o statystyce.
4. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego i Ewidencji Ludnosci naleza;:

1) rejestracja stanu cywilnego osob w formie aktdow urodzen, matzenstw, zgonow,

2) przyjmowanie o$wiadczen majgcych wptyw na tres¢ aktéw urodzen,

3) przygotowanie dokumentéw zwigzanych z zawarciem matzenhstwa,

4) wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpiséw zupetnych i skréconych oraz wielojezycznych,

5) wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granicg
i zaswiadczen o stanie cywilnym,

6) umieszczanie wzmianek w aktach stanu cywilnego na podstawie prawomocnych wyrokow
saddéw, decyzji administracyjnych i oswiadczen osdb uprawnionych,

7) migracja aktow stanu cywilnego z papierowych ksigg do systemu rejestrow panstwowych,

8) wpisywanie zagranicznych aktéw stanu cywilnego oraz uznawanie skutecznosci orzeczen
saddéw zagranicznych,

9) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zmiany imion i nazwisk,

10) organizacja jubileuszy pozycia matzenskiego i rocznic 90, 95 i 100 urodzin,

11) realizacja zlecen innych urzeddw,

12) przyjmowanie wnioskéw o wydawanie dowoddw osobistych oraz wydawanie dowodéw i
kodéw PUK,

13) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego i wydawanie
zadwiadczen w tym zakresie,

14) gromadzenie, aktualizacja i udostepnianie danych z Rejestru Pesel, Rejestru Mieszkancéw
i Rejestru Dowodéw Osobistych oraz wydawanie zaswiadczen w oparciu o posiadang
dokumentacje,

15) posrednictwo w wydawaniu i doreczaniu dowodow osobistych osobom przebywajgcym
w zaktadach karnych, domach pomocy spotecznej oraz osobom niepetnosprawnym,

16) prowadzenie archiwum aktéw stanu cywilnego, akt zbiorowych i archiwum kopert
dowodowych,

17) rejestracja danych o miejscu pobytu statego i czasowego w aplikacji ,Zrédto”,

18) prowadzenie rejestru mieszkancow w aplikacji wspierajgce;j,

19) sporzgdzanie wykazow osob podlegajgcych kwalifikacji wojskowej,

20) sporzagdzanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu,

21) sporzgdzanie meldunkoéw i raportéw do organu nadzoru,

22) wspotudziat w przygotowywaniu i przeprowadzeniu wyborow i referendow,

23) wspoétudziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu spisow ludnosci,

24) prowadzenie statego rejestru wyborcow i wydawanie decyzji w tym zakresie,

25) prowadzenie postepowan oraz wydawanie decyzji w sprawach z zakresu obowigzku
meldunkowego, dowoddw osobistych i udostepnienia danych osobowych,

26) potwierdzanie profilu zaufanego elektronicznej platformy e-PUAP,
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27) przyjmowanie oswiadczen ostatniej woli.

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 zakresu dziatania Referatu Organizacji nalezy w szczegoélnosci:

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

2) kompletowanie aktéw prawnych oraz prowadzenie rejestrow i zbioréw: porozumien i uméw
zawieranych przez organy gminy, zarzadzen burmistrza, upowaznien i petnomocnictw oraz
rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

3) realizacja zadan wynikajgcych z Kodeksu Wyborczego,

4) organizacja spotkan, narad oraz uroczystosci lokalnych i panstwowych organéw gminy
z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi oraz mieszkahcami gminy,

5) obstuga sekretariatu,

6) organizacja kontaktdw gminy z zagranicg, ze szczegolnym uwzglednieniem kontaktow
z miastami partnerskimi oraz sporzgdzanie informacji nt. wspétpracy,

7) prowadzenie Punktu Obstugi Klienta,

8) ewidencja korespondencji przychodzgcej, jej rozdziat oraz przygotowanie do wysyiki
korespondencji wychodzgcej,

9) udostepnianie informacji pochodzacych od podmiotéw zewnetrznych na tablicy ogtoszen
urzedu.

REFERAT ADMINISTRACYJNO — GOSPODARCZY (symbol AG)

§ 19. 1. Praca referatu kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci - wyznaczony przez niego
pracownik referatu.
2. Referat dzieli sie na stanowiska pracy.
3. Do zakresu dziatania Referatu Administracyjno - Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
1) zarzadzanie budynkami oraz gospodarowanie lokalami biurowymi urzedu, salami obrad,
2) organizacja spotkan, narad oraz uroczysto$ci lokalnych i pahstwowych,
3) gospodarowanie $rodkami rzeczowymi, drukami iformularzami, zabezpieczenie mienia
oraz organizacja ochrony budynkéw urzedu,
4) zaopatrzenie materialowo - techniczne na cele administracyjne, zakup inwentarza
ruchomego, materiatéw, pomocy i urzgdzen biurowych oraz ich konserwacja,
5) prowadzenie archiwum urzedu,
6) prowadzenie prenumeraty prasy i czasopism fachowych oraz analizowanie potrzeb w tym
zakresie,
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7) gospodarka pieczeciami urzedowymi i prowadzenie ich rejestru,

8) utrzymywanie nalezytego tadu i porzgdku w budynkach urzedu,

9) wspotpraca z Referatem Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych w zakresie ochrony
fizycznej budynkow urzedu,

10) 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 planistycznej
i szkoleniowej Statego Dyzuru,

11) planowanie irealizacja remontow, inwestycji zwigzanych z utrzymaniem budynkéw
administracyjnych i ich wyposazeniem,

12) obstuga bedacych w posiadaniu urzedu pojazdéw stuzbowych oraz prowadzenie
prawidtowej gospodarki transportowe;j,

13) wspomaganie realizacji zadan wynikajgcych z Kodeksu Wyborczego,

14) trwate oznakowywanie numerami inwentarzowymi srodkéw trwatych i wyposazenia urzedu,

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

16) opieka nad pomnikami, obiektami i miejscami pamieci oraz fontannag zlokalizowanag

na Pl. My$liwca w Strzelcach Op.

REFERAT KADR, KONTROLI ZARZADCZEJ | NADZORU WLASCICIELSKIEGO
(symbol RKZ)

§ 20. 1. Pracg referatu kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci - wyznaczony przez niego
pracownik referatu.

2. Referat dzieli sie na stanowiska pracy.

3. Do zakresu dziatania Referatu Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wiascicielskiego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu kadr, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie spraw osobowych pracownikow oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

b) planowanie i zarzgdzanie funduszem ptac,

C) nabdrizatrudnianie pracownikow,

d) prowadzenie dokumentacji z zakresu studibw uzupetniajgcych, wyzszych,
podyplomowych oraz spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem i doskonalenie
zawodowym pracownikow,

e) organizacja praktyk studenckich i uczniowskich oraz stazéw dla absolwentow,
wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy,

f)  kontrola dyscypliny pracy pracownikéw urzedu,

g) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wynikajagcym z ustawy o samorzadzie gminnym

obowigzkiem skfadania oswiadczen majatkowych,
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2) prowadzenie spraw w zakresie kontroli zarzgdczej, a w szczegolnosci:

a)

b)
c)
d)
e)
f)

)]

h)

opracowanie procedur kontroli zarzadczej oraz rocznych planéw kontroli zarzgdczej w
Urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych gminy,

prowadzenie kontroli kompleksowych, problemowych i doraznych,

wspotdziatanie z organami kontroli zewnetrznej i wewnetrznej,

dokonywanie identyfikacji i analizy ryzyka w odniesieniu do celéw i zadan,
sporzgdzanie sprawozdan z przebiegu kontroli zarzadczej,

przeprowadzanie kontroli na zlecenie burmistrza, upowaznionych zastepcoéw burmistrza,
sekretarza lub skarbnika,

nadzor nad wykonywaniem i przestrzeganiem zalecen pokontrolnych, wspotdziatanie z
organami kontroli zarzgdczej i organami scigania,

wspotpraca ze spotkami gminy przy realizacji zadan statutowych, dokonywanie analiz i

ocen ich sytuacji ekonomiczno — finansowej,

3) koordynacja spraw prawnych, a w szczegoélnosci:

a)

b)

d)
e)

obstuga kancelaryjna w zakresie prowadzenia spraw prawnych Urzedu Miejskiego w
Strzelcach Opolskich i wspotpraca w tym zakresie z kancelaria prawng prowadzaca
zewnetrzng obstuge prawng Gminy,

przyjmowanie i rejestrowanie spraw oraz wstepna analiza spraw pod wzgledem
formalnym,

zapewnienie terminowosci realizacji prowadzonych spraw,

udziat w postepowaniach przetargowych oraz procedurach konkursowych,

biezgca analiza zmian przepiséw prawa, ze szczegdolnym uwzglednieniem zadan
realizowanych przez samorzad gminny,

realizowanie zadan wynikajacych z przepiséw o dostepie do informacji publicznej, w tym
aktualizowanie gminnego Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie prowadzonych

spraw.

REFERAT BUDZETOWY (symbol FB)

§ 21. 1. Praca referatu kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego

pracownik referatu.

2. Referat dzieli sie na stanowiska pracy.

3. Do zakresu dziatania Referatu Budzetowego nalezy w szczegdélnosci:

1) opracowanie zasad polityki rachunkowosci,

2) prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu,

3) zapewnienie obstugi bankowej gminy,

4) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie obstugi kredytow i pozyczek zacigganych, bgdz

udzielanych przez gmine,

5) prowadzenie obstugi kasowej,
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6) wystawianie faktur VAT,

7) prowadzenie rozliczen z tytutu podatku od towardw i ustug,

8) prowadzenie ewidencji i obstuga spraw ptacowych oraz ubezpieczen spotecznych pracownikéw
urzedu i osob zatrudnionych na podstawie innych umow niz umowa o prace, w szczegoélnosci:
naliczanie wynagrodzen i sktadnikéw pochodnych od wynagrodzen, podatku dochodowego,
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Urzedu
Skarbowego, wydawanie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen,

9) wykonywanie obowigzkdéw zwigzanych z rejestracjg pracownikow zatrudnionych na umowe
0 prace badz innych uméw niz umowa o prace, zgodnie z przepisami dotyczgcymi ubezpieczen
spotecznych (wykonywanie obowigzkéw zwigzanych z programem PLATNIK),

10) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw budzetowych, w tym wieczystego
uzytkowania gruntu oraz optaty przeksztatceniowej,

11) prowadzenie czynnosci windykacyjnych naleznosci gminy przy wspotpracy z komorkami
organizacyjnymi  odpowiedzialnymi za realizacje = okreslonych  zrodet dochoddéw
budzetowych oraz z biurem prawnym urzedu,

12) prowadzenie ewidencji ksiegowej wydatkéw budzetowych,

13) nadzér ikontrola wydatkowania srodkéw budzetowych realizowanych przez komorki
organizacyjne urzedu,

14) prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz
innych funduszy specjalnych,

15) prowadzenie ewidencji ksiegowej wadium,

16) prowadzenie obstugi finansowej projektow finansowanych ze $rodkéw zewnetrznych,
w tym ze srodkow Unii Europejskiej,

17) prowadzenie obstugi ksiegowo — rozliczeniowej srodkow otrzymanych i wydatkowanych
na zadania zlecone, bgdz powierzone gminie,

18) prowadzenie ewidencji analityczno-syntetycznej majatku ruchomego i nieruchomego
gminy nieposiadajgcego odrebnego zarzadcy w postaci jednostki organizacyjnej lub
komunalnej osoby prawnej,

19) przeprowadzanie i rozliczanie inwentaryzacji w/w majatku,

20) sporzgdzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatku gminy,

22) nadzér nad realizacjg wnioskéw w sprawie udzielania ulg w zakresie sptaty nalezno$ci

majgcych charakter cywilnoprawny.

REFERAT PODATKOWY (symbol FP)

§ 22. 1. Pracag referatu kieruje kierownik, a w razie nieobecnosci wyznaczony przez niego
pracownik referatu.

2. Referat dzieli sie na stanowiska pracy.
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3. Do zakresu dziatania Referatu Podatkowego nalezy w szczegdélnosci:

1) realizacja zadan burmistrza, jako organu podatkowego, okreslonych w ustawie Ordynacja
podatkowa oraz ustawach: o podatkach i optatach lokalnych, o podatku rolnym i o podatku
leSnym, poprzez wymiar podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkow
transportowych, stanowigcych dochéd gminy Strzelce Opolskie,

2) egzekwowanie obowigzku sktadania przez podatnikow deklaracji i informacji podatkowych
oraz przeprowadzanie w stosunku do nich czynnosci sprawdzajgcych i kontrolnych,

3) prowadzenie postepowan dotyczgcych wymiaru podatkowego oraz przygotowywanie
projektow pism, postanowien i decyzji w tych sprawach,

4) prowadzenie postepowan w sprawach ulg i zwolnien podatkowych oraz przygotowywanie
projektéw postanowien i decyzji w tym zakresie,

5) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci i jej biezgca aktualizacja,

6) przeprowadzanie kontroli podatkowych,

7) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych na wniosek podatnikow,

8) realizacja zadah burmistrza, jako organu podatkowego, okreslonych w ustawie
o optacie skarbowe;j,

9) realizacja zadan zwigzanych z poborem podatkdbw poprzez prowadzenie urzadzen
ksiegowych i ewidencji niezbednych do prawidtowej realizacji tego zadania oraz ksigg
rachunkowych, w zakresie w/w podatkéw,

10) zakladanie i prowadzenie indywidualnych kont podatnikéw zgodnie z zasadami ustawy
o rachunkowo$ci, ustawy o finansach publicznych oraz przepisami wykonawczymi do tych
ustaw,

11) ksiegowanie i zarachowywanie biezgcych wptat podatkéow i zalegtosci podatkowych
wg obowigzujgcych przepisdw oraz biezgca weryfikacja sald,

12) podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do zastosowania srodkéw egzekucyjnych
w stosunku do dituznikow z tytutu w/w podatkdéw, zgodnie z trybem okreslonym
w przepisach dotyczgcych egzekucji administracyjnej,

13) podejmowanie dziatan stuzgcych zabezpieczeniu wykonania zobowigzan podatkowych
przez podatnikéw, w sytuacjach okreslonych w przepisach ordynacji podatkowej,

14) przeprowadzanie i rozliczanie okresowych inwentaryzacji zalegtosci podatkowych
i nadptat podatkéw w zakresie okreslonym w zarzadzeniu burmistrza,

15) rozliczanie inkasentow podatkéw z powierzonych im obowigzkéw oraz naliczanie
wysokosci prowizji z tytutu pobranych naleznosci,

16) przygotowywanie projektéw wnioskéw o dotacje lub rekompensate utraconych dochoddéw
podatkowych do wiasciwych organow, w zakresie objetym dziatalnoscig referatu,

17)realizacja zadah zwigzanych z wudzielaniem pomocy publicznej w zakresie
w/w podatkéw ijej monitorowaniem oraz opracowywanie sprawozdan przewidzianych

w przepisach o pomocy publicznej w tym zakresie,
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REFERAT ZARZADZANIA | GOSPODAROWANIA ODPADAMI KOMUNALNYMI
(symbol GOK)

§ 23. 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 Zarzadzania i Gospodarowania Odpadami Komunalnymi nalezy w

szczegolnosci:

1) realizacja zadan okreslonych w ustawie o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
z wylgczeniem zagadnien dotyczacych postepowania ze zwierzetami i nieczystoSciami
ptynnymi,

2) nadzér i prowadzenie prawidtowej gospodarki odpadami komunalnymi wraz z realizacjg zadan
powierzonych podmiotom odbierajgcym odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci,

3) nadzér nad prowadzeniem i funkcjonowaniem Punktu Selektywnego Zbierania Odpadow
Komunalnych,

4) biezgca analiza systemu gospodarki odpadami na terenie gminy,

5) przygotowanie i realizacja przedsiewzie¢ i projektow zwigzanych 2z pozyskiwaniem
i wykorzystaniem srodkow pomocowych w zakresie prowadzonych spraw,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskdw mieszkancow w zakresie prowadzonych spraw
oraz podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zatatwienie,

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

8) opracowywanie dokumentow planistycznych i aktéw prawa miejscowego w planowanej strategii
gminy w zakresie zarzadzania gospodarkg odpadami komunalnymi,

9) nadzér nad przyjmowaniem i weryfikacjg sprawozdan od przedsiebiorcow z realizacji przez
gmine powierzonych zadan,

10) nadzor i sporzgdzanie rocznych sprawozdan z zadan realizowanych na terenie gminy
i przekazywanie ich do wtasciwych organdw,

11) nadzér i prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

12) nadzér i kontrola nad wydawanymi decyzjami administracyjnymi w zakresie ewidenc;ji rozliczen
oraz wysokosci zalegtosci z tytutu optat za ustuge gospodarowania odpadami,

13) nadzor, kontrola i aktualizacja bazy danych wiascicieli nieruchomosci oraz prowadzenie
ewidencji wiascicieli nieruchomosci i osdb zamieszkatych na nich, zgodnie z ustawa
0 utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,

14) prowadzenie prac w celu uzupetnienia systemu zarzgdzania gospodarkg odpadami

komunalnymi opartego na relacyjnych mapach ,GIS”,
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15) prowadzenie prac zwigzanych z przygotowaniem materiatéw do przeprowadzenia przetargow
na odbiodr lub odbidr i zagospodarowanie odpadéw komunalnych,

16) prowadzenie ewidencji podmiotéw, ktdre swiadczg ustugi gospodarowania odpadami zgodnie
z Rejestrem Dziatalnosci Regulowane;j,

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

18) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za ustuge zagospodarowania
odpadami komunalnymi,

19) wspétdziatanie i kontrola dziatalnosci firm w zakresie odbierania lub zagospodarowania
odpaddéw komunalnych na terenie gminy,

20) analiza sprawozdan oraz prowadzenie kontroli dotyczacych rozliczen wiascicieli
nieruchomosci z uiszczonej optaty na podstawie danych z deklaracji,

21) prowadzenie ewidencji witascicieli nieruchomosci i os6b zamieszkatych na nich zgodnie
z ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

22) prowadzenie i promocja gminnego systemu segregacji odpadéw komunalnych wraz
z hierarchig postepowania z odpadami,

23) obstuga i wprowadzanie danych do bazy wilascicieli nieruchomosci zamieszkatych
i niezamieszkatych,

24) prowadzenie ewidencji optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, prowadzenie
operacji ksiegowych, ewidencji przypisow i odpisow, wptat i zwrotow, kontroli i realizaciji
zobowigzan oraz rozliczania nadptat z zastosowaniem przepiséw ustawy ordynacja podatkowa
oraz rozporzagdzen regulujgcych zasady rachunkowosci oraz plan kont dla organéw
podatkowych jst,

25) wszczynanie egzekucji administracyjnej,

26) kontrola nad wydatkowaniem srodkow budzetowych pochodzgcych z optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, zgodnie z ich przeznaczeniem oraz wzgledem otrzymanych

dochoddéw.

REFERAT INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ | INWESTYCJI (symbol ITI)

§ 24. 1. Pracg referatu kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego
pracownik referatu.
2. Referat dzieli sie na stanowiska pracy.
3. Do zadan Referatu Infrastruktury Technicznej i Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:
1) rozbudowa i modernizacja infrastruktury stuzgcej do wzmacniania potencjatu i rozwoju
gminy,
2) zabezpieczenie niezbednej dokumentacji prawnej i technicznej dla planowanych zadan
inwestycyjnych na terenie gminy,
3) petnienie funkcji inwestora, nadzér oraz rozliczanie inwestycji, dokonywanie odbiorow
czesciowych i kohcowych,
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4) egzekwowanie od wykonawcéw roboét inwestycyjnych i remontowych nalezytego wykonania
warunkéw umowy,

5) przekazywanie zrealizowanych obiektéw na rzecz wtasciwego podmiotu,

6) sporzgdzanie szacunkowej wyceny zadan do realizacji w roku budzetowym,

7) wspotdziatanie w przygotowywaniu przetargédw na wybdor wykonawcow zadan przyjetych
do planu rzeczowego, zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych,

8) przygotowywanie zbiorczej propozycji inwestycyjno-remontowej na podstawie ztozonych
wnioskow przez komérki organizacyjne urzedu i inne jednostki organizacyjne gminy
dla potrzeb planu zadan rzeczowych gminy na dany rok budzetowy,

9) wspotudziat w opracowywanych programach rozwoju infrastruktury technicznej na terenie
gminy,

10) opiniowanie celowosci i koordynacja inicjowanych przez jednostki organizacyjne gminy oraz
mieszkahcow gminy inwestycji zwigzanych z infrastrukturg techniczna,

11) petnienie funkcji zarzadcy drég gminnych,

12) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad dziataniami wynikajgcymi z ustawy o drogach
publicznych,

13) planowanie i nadzér nad realizacjg zadan zwigzanych z utrzymaniem gminnych drog
publicznych,

14) planowanie i nadzér nad realizacja zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem drég
gminnych na terenie miasta Strzelce Opolskie,

15) koordynacja inwestycji sieciowych na drogach,

16) koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad dziataniami wynikajgcymi z ustawy o ruchu
drogowym,

17) realizacja zadan zwigzanych z oznakowaniem pionowym i poziomym drég publicznych
gminnych, ustalanie potrzeb w tym zakresie, w uzgodnieniu z zarzgdcami drég innych
kategorii i policja,

18) umieszczanie i utrzymywanie tablic z nazwami ulic na terenie miasta i gminy,

19) montaz i remont wiat przystankowych,

20) planowanie oswietlenia miejsc publicznych i drég znajdujgcych sie na terenie gminy,

21) realizacja zadan gminy zwigzanych z finansowaniem os$wietlenia ulic, placéw idrog
publicznych znajdujgcych sie na terenie gminy, wynikajgcych z ustawy prawo energetyczne,

22) przygotowywanie niezbednych materiatdw zwigzanych z wspétdziataniem z zaktadami
i jednostkami organizacyjnymi gminy,

23) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji na temat realizowanych
zadan,

24) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie pozyskiwania srodkéw

zewnetrznych na realizacje inwestycji gminnych,
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25) nadzér merytoryczny nad wykorzystywaniem dotacji udzielanych z budzetu gminy

dla gminnych jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom Iub

organizacjom na podstawie umowy lub porozumienia.

REFERAT ROZWOJU GMINY | ZAMOWIEN PUBLICZNYCH (symbol RGZP)

§ 25. 1. Pracq referatu kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego

pracownik referatu.

2. Referat dzieli sie na stanowiska pracy.

3. Do zadan Referatu Rozwoju Gminy i Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

4)
5)

8)

podejmowanie dziatan w zakresie pozyskiwania zewnetrznych Srodkéw pomocowych,
w tym analizy mozliwosci pozyskiwania srodkow i koordynacja procesu skfadania
wnioskow;

monitorowanie realizacji oraz rozliczanie projektow dofinansowanych z zewnetrznych
funduszy pomocowych;

koordynacja opracowywania dokumentéw programowych rozwoju gminy;

ocena zatozen i efektéw wdrozenia przyjetych strategii i innych programoéw rozwoju gminy,
koordynacja realizacji zadan zwigzanych z uczestnictwem Gminy Strzelce Opolskie
w Subregionie Kedzierzynsko-Kozielskim i w Stowarzyszeniu Kraina Sw. Anny;
koordynacja dziatan zwigzanych z uczestnictwem Gminy Strzelce Opolskie w Strzeleckim
Klastrze Energii;

prowadzenie procedur udzielania zamowienh publicznych na potrzeby zadan realizowanych
przez gmine, w zakresie okreslonym w odrebnym regulaminie;

prowadzenie procedur dotyczacych partnerstwa publiczno-prywatnego oraz koncesji na

roboty budowlane lub ustugi.

REFERAT ROLNICTWA | OCHRONY $SRODOWISKA (symbol ROS)

§ 26.

1. Referatem kieruje kierownik, a w razie nieobecnosci zastepuje go zastepca

kierownika referatu.

2. Referat dzieli sie na stanowiska pracy.

3. Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

realizacja zadan z zakresu dziatalnosci samorzgadéw wiejskich i gospodarki rolnej,

nadzor merytoryczny nad gospodarkg finansowg sotectw w ramach budzetu gminy,

na podstawie zatwierdzonych plandéw wydatkéw przez samorzady wiejskie,
przeprowadzenie wyboréw sottysow i rad soteckich oraz udziat w zebraniach, organizacja
narad z udziatem softyséw, przeprowadzanie konsultacji w zakresie aktéw prawa

miejscowego dotyczgcych zadan statutowych sotectw,

str. 22



4) nadzor nad realizacjg programow zwigzanych z odnowg wsi, wspotpraca z innymi
organizacjami i stowarzyszeniami obejmujgcymi swym dziataniem obszary wiejskie,

5) koordynacja zadan zwigzanych z zimowym utrzymaniem ulic w sotectwach,

6) realizacja zadan zwigzanych z utrzymaniem drég dojazdowych do pdl,

7) nadzér nad gospodarkg w lasach gminnych,

8) realizacja zadah gminy w zakresie prawa fowieckiego, w tym opiniowanie plandw fowieckich
i wspotpraca z kotami towieckimi,

9) realizacja zadan gminy zwigzanych z ochrong zwierzat, w tym wspétpraca z Inspekcja
Weterynaryjng i organizacjami zajmujgcymi sie ochrong przyrody oraz opracowanie
i realizacja programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi i zapobieganie bezdomnosci
zwierzat;

10) wydawanie zezwolenh na utrzymywanie psow ras agresywnych,

11) podejmowanie dziatan okreslonych przepisami szczegdélnymi w sytuacjach wystgpienia
wscieklizny i innych chordb zakaznych zwierzat,

12) obstuga komisji wojewody z terenu gminy Strzelce Opolskie ds. szacowania szkdd
w gospodarstwach rolnych, powstatych w wyniku niekorzystnych zjawisk atmosferycznych,

13) wspotpraca z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie w zakresie nadzoru,
konserwacji i eksploatacji ciekbw wodnych, a takze realizacja zadan zwigzanych
z utrzymaniem rowow gminnych oraz koordynacja dziatan melioracyjnych,

14) realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne dotyczgcych zmniejszenia
naturalnej retencji, Krajowego Planu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych, zmian
w aglomeracji,

15) egzekwowanie przestrzegania przepiséw dotyczgcych roslin objetych zakazem uprawy,

16) dziat w realizacji obowigzkow gminy w zakresie rekultywacji terenu, w zwigzku z ochrong
gruntéw rolnych i lesnych,

17) wspotdziatanie w organizowaniu akcji ostrzegawczych i ratowniczych, w sytuacjach
wystgpienia powodzi i innych klesk zywiotowych,

18) poswiadczanie oswiadczen o osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego i stazu pracy
w gospodarstwie rolnym,

19) realizacja zadan gminy w zakresie kontroli obowigzkowych ubezpieczen rolnikow,

20) udziat w przygotowaniu i przeprowadzaniu spisow rolnych,

21) opracowywanie danych statystycznych i prognoz z zakresu gospodarki rolnej i ochrony
Srodowiska,

22) wspotudziat w koordynacji prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku na terenie
gminy,

23) koordynowanie prac nad gminnymi programami proekologicznymi w tym m.in. Gminnym
Programem Ochrony Srodowiska oraz udziat w pracach nad ponadregionalnymi

programami srodowiskowymi,

str. 23



24) nadzor nad ochrong przyrody w zakresie usuwania drzew i krzewéw oraz nadzor nad
gminng gospodarkg zadrzewieniowg oraz zielenig przydrozna,

25) nadzor i wspotpraca z przedsigbiorstwami komunalnymi w zakresie wywozu i utylizaciji
odpaddéw ptynnych, ewidencjonowanie i kontrola czestotliwosci oprézniania zbiornikéw
bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni sciekdw oraz egzekwowanie obowigzku
przytaczenia nieruchomosci do sieci kanalizacji sanitarnej,

26) realizacja zadan wynikajgcych z przepisdw o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym
odprowadzaniu Sciekow, w tym informowanie mieszkancéw o jakosci wody przeznaczonej
do spozycia,

27) opiniowanie inwestycji szczegolnie szkodliwych dla srodowiska lub moggcych pogorszyé
jego stan oraz wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewziecia,

28) gospodarowanie srodkami pochodzgcymi z optat za korzystanie ze srodowiska,

29) nadzor merytoryczny nad wykorzystaniem dotacji poprawiajgcych stan sSrodowiska
udzielanych z budzetu gminy i pozyskanych srodkéw zewnetrznych dla innych podmiotow,

30) prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw z zakresu ochrony srodowiska,

31) przygotowywanie i realizacja zadan zwigzanych z ograniczeniem niskiej emisji,

32) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie,

33) prowadzenie centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow,

34) nadzor nad zawieraniem i realizacjag umow dzierzaw zwigzanych z sieciami wodno-
kanalizacyjnymi, optatami za ustugi wodne oraz za umieszczenie urzgdzen infrastruktury
technicznej w pasach drogowych,

35) prowadzenie operatu nazewnictwa ulic oraz numeracji porzgdkowej budynkéw.

REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO | SPRAW WOJSKOWYCH (symbol ZKW)

§ 27. Pracg Referatu kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnos$ci zastepuje go wyznaczony
przez niego pracownik Referatu.
2. Referat dzieli sie na stanowiska pracy.

3. Do zakresu dziatania Referatu Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Wojskowych nalezg sprawy:
1) realizacji zadan obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajgcych z

Ustawy o Obronie Ojczyzny i aktéw wykonawczych wiasciwych ministrow oraz Ustawy o
Zarzadzaniu Kryzysowym, jak i Protokotéw Dodatkowych do Konwencji Genewskich, w tym
opracowywanie i aktualizowanie: Planu Zarzgdzania Kryzysowego, Planu Obrony Cywilnej,
Planu operacyjnego ochrony przed powodzig, Planu operacyjnego funkcjonowania gminy
w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, Planu
przygotowania podmiotéw leczniczych na potrzeby obronne panstwa, Planu organizacji i
funkcjonowania zastepczego miejsca szpitalnego, Planu Akcji Kurierskiej, Regulaminu

organizacyjnego gtéwnego stanowiska kierowania oraz Planu dystrybucji preparatéw jodowych,
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2) realizacji zadan Burmistrza i Gminy okreslonych w Ustawie o ochronie przeciwpozarowej
i Ustawie o OSP

3) wspoipracy z Opolskim Urzedem Wojewodzkim, Starostwem Powiatowym w Strzelcach
Opolskich, WCR w Kedzierzynie-Kozlu, gminnymi jednostkami organizacyjnymi, stuzbami
i strazami, oraz innymi podmiotami w zakresie realizacji zadah obronnych, obrony cywilnej
i zarzgdzania kryzysowego,

4) realizacji przedsiewzie¢ planistycznych, organizacyjnych i szkoleniowych wykonywanych w
ramach przygotowan obronnych Gminy oraz koordynowanie zadan obronnych realizowanych
przez komérki organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne,

5) organizacji i koordynacji przedsiewzie¢ z zakresu zarzgdzania kryzysowego w Gminie,
w tym zabezpieczenie dziatalnosci Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

6) zwigzane z rejestracjg oséb na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej i zatozenia
ewidencji wojskowej oraz przygotowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej, postepowan
reklamowania oséb od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny,

7) naktadania i wykonywania $wiadczehn osobistych i rzeczowych na rzecz obrony oraz
prowadzenie planow swiadczen,

8) realizacji zadan dotyczacych organizacji akgji kurierskiej i rozplakatowywania obwieszczen
0 powszechnej mobilizacji oraz koordynacji i funkcjonowania Statego Dyzuru Burmistrza,

9) nadzoru nad wiasciwym wydatkowaniem s$rodkéw finansowych oraz planowanie
i realizacja zadan biezgcych, remontowych i inwestycyjnych z zakresu zadan obronnych, obrony
cywilnej, zarzadzania kryzysowego i zabezpieczenia dziatalnosci oraz gotowosci bojowej
jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych,

10) oorganizacji i zapewnienia ciggtosci dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz
systemu wczesnego ostrzegania oraz informowania, ostrzegania i alarmowania ludnosci
0 zagrozeniach,

11) wspétdziatania z Komendg Powiatowg PSP oraz Strzeleckimi Wodociggami i Kanalizacjg
Sp. z 0.0. w zakresie zabezpieczenia wody dla celdéw przeciwpozarowych oraz zaopatrzenia w
wode w warunkach specjalnych,

12) wspétpracy z Zarzgdem Oddziatu Miejsko-Gminnego Zwigzku OSP RP w Strzelcach
Opolskich w zakresie realizacji zadan statutowych i jego obstugi kancelaryjnej oraz
Komendantem Powiatowym Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie ochrony
przeciwpozarowe;,

13) wykonywania zadan Gminy okreslonych w przepisach o zgromadzeniach publicznych,

14) wspétorganizacji wydarzen zwianych z ochrong przeciwpozarowg, zawodow sportowo-
pozarniczych oraz konkurséw o tematyce pozarniczej,

15) realizacji zadan zwigzanych z prowadzeniem kancelarii materiatéw niejawnych,
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16) koordynacji przygotowan do realizacji zadan wynikajacych z obowigzkéw panstwa-

gospodarza, w tym opracowanie dokumentacji punktu kontaktowego HNS.

BIURO INFORMATYKI (symbol OI)

§ 28. 1. Pracg biura kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci zastepuje go wyznaczony
przez niego pracownik biura.

2. Biuro dzieli sie na stanowiska pracy.

3. Do zadan Biura Informatyki nalezy w szczegdlnosci:

1) wdrazanie i eksploatacja systemow komputerowych w urzedzie,

2) planowanie i nadzér zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania,

3) administrowanie siecig komputerowg urzedu,

4) zabezpieczanie danych z wdrozonych systemoéw komputerowych,

5) obstuga, doradztwo i szkolenia informatyczne pracownikow w urzedzie oraz gminnych
jednostkach organizacyjnych,

6) administrowanie gminnymi serwisami internetowymi oraz gminnym Biuletynem Informac;ji
Publicznej,

7) szkolenie kierownikdw jednostek organizacyjnych urzedu w zakresie udostepniania
informacji publicznych w serwisach internetowych igminnym Biuletynie Informaciji
Publicznej,

8) usuwanie biezgcych uszkodzeh sprzetu komputerowego,

9) prowadzenie dokumentacji technicznej sprzetu komputerowego,

10) wspodtpraca z firmami swiadczgcymi ustugi informatyczne dla urzedu w zakresie serwisu,
przeglagdéw gwarancyjnych i konserwacyjnych sprzetu oraz aktualizacji oprogramowania,

11) nadzér nad realizacja uméw dotyczacych eksploatacji i konserwacji sprzetu
komputerowego,

12) ochrona i administrowanie serwerami sieciowymi oraz bazodanowymi wraz z archiwizacjg
zasobow,

13) nadzorowanie pracy systemow operacyjnych,

14) wdrazanie nowych technologii informatycznych,

15) nadzér nad bezpieczenstwem i ochrong danych,

16) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych, w tym
w szczegolnoéci zadanh dotyczacych ,pionu ochrony”,

17) przygotowywanie dokumentacji do udzielania zamoéwien na realizacje dostaw sprzetu
i oprogramowania oraz materiatéw eksploatacyjnych,

18) techniczne przygotowanie i obstuga spotkan, konferenc;ji, prezentacji multimedialnych,

19) zbieranie materiatéw do zamieszczenia na stronie internetowej gminy i jej aktualizacja,

20) pozyskiwanie srodkow zewnetrznych na realizacje zadan z obstugi informatycznej urzedu.

str. 26



REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH | PROMOCJI (symbol RSS)

§ 30. 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 Spraw Spotecznych i Promociji nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

7)

8)

9)
10)

koordynacja spraw z zakresu polityki spotecznej gminy,

organizacja procesu budzetu obywatelskiego,

opracowywanie projektéw lokalnych aktéw prawnych dotyczgcych zasad udzielania dotacji

z budzetu gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji z budzetu gminy dla gminnych

jednostek organizacyjnych oraz udzielanych innym jednostkom lub organizacjom na

podstawie umowy lub porozumienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z finasowaniem i dofinasowaniem z budzetu gminy zadanh

realizowanych przez jednostki nie zaliczane do sektora finanséw publicznych,

koordynacja udzielania dotacji z budzetu gminy dla niepublicznych jednostek oswiaty,

koordynowanie spraw zwigzanych ze wspodtpracg z organizacjami pozarzgdowymi,

a w szczegolnosci:

a) biezaca aktualizacja modelu wspoipracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi, w tym
aktualizacja prawa lokalnego regulujgcego relacje gmina — organizacje, nadzér nad
jego prawidtowym i rzetelnym stosowaniem przez podmioty zobowigzane,

b) przygotowanie lokalnych aktow prawnych, dotyczacych sektora pozarzagdowego, w tym
rocznego programu wspotpracy z organizacjami pozarzgdowymi oraz sprawozdania z
jego realizacji,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacje zadan
publicznych przez organizacje pozarzgdowe i inne podmioty prowadzgce dziatalnosé
pozytku publicznego, a w szczegodlnosci ogtaszanie konkurséw na realizacje zadan
gminy, udziat w pracach komisji konkursowych oceniajgcych wnioski o udzielnie
dotaciji, kontrola rozliczenia udzielonych dotaciji,

d) koordynacja i nadzér nad zadaniami realizowanymi przez gmine we wspétpracy
z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnos¢
pozytku publicznego.

realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o mniejszosciach narodowych i etnicznych

oraz o jezyku regionalnym,

prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg monitoringu miejskiego,

realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustaw: ustawy o wychowaniu w trzezwosci

i przeciwdziataniu alkoholizmowi, ustawy o przeciwdziataniu narkomanii, ustawy

0 przeciwdziataniu przemocy w rodzinie, ustawy o zatrudnieniu socjalnym oraz ustawy

0 dziatalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym m.in.:
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a) podejmowanie i inicjowanie dziatan zwigzanych z profilaktykg i przeciwdziataniem
uzaleznieniom oraz dziatan na rzecz zapobiegania patologiom spotecznym,

b) przygotowywanie Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych oraz Przeciwdziatania Narkomanii, wykonywanie zadan wynikajgcych
z w/w programu oraz przygotowywanie sprawozdan z jego realizacji,

c) kontrola placéwek handlowych i gastronomicznych pod katem zgodnosci sprzedazy
napojéw alkoholowych z obowigzujgcymi przepisami prawa,

d) wspétpraca z organami $cigania i sprawiedliwosci, innymi instytucjami i organizacjami
zajmujgcymi sie profilaktykg uzaleznien i patologii spotecznych,

e) wspotpraca z organizacjami pozarzgdowymi w zakresie realizowanych zadan,

f) wystepowanie do sgdéw z wnioskami o zastosowanie obowigzku poddania si¢ leczeniu
w zaktadach lecznictwa odwykowego,

g) udziat w posiedzeniach i obstuga kancelaryjina Gminnej Komisji Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych,

h) nadzér nad dziatalnoscig Strzeleckiego Klubu Abstynenta w Strzelcach Opolskich
oraz innymi placéwkami, w ramach Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania
Problemoéw Alkoholowych,

11) monitorowanie zmian sytuacji spoteczno-gospodarczej gminy,
12) koordynacja realizacji zadan zwigzanych z uczestnictwem gminy w stowarzyszeniach

i zwigzkach miedzygminnych,

13) pozyskiwanie i obstuga inwestoréw,

14) wspieranie przedsiebiorczosci oraz rozwoju gospodarczego gminy,

15) prowadzenie dziatan promocyjnych w obszarach: turystyki i rekreacji, gospodarki, historii
lokalnej, wizerunku gminy,

16) obstuga spraw zwigzanych z zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,

17) obstuga spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej,

18) organizacja publicznego transportu zbiorowego w gminie,

19) prowadzenie procedur zwigzanych z regularnym i specjalnym przewozem o0so6b oraz
transportem drogowym taksowka,

20) prowadzenie dziatalnosci informacyjnej i komunikacji spotecznej, w tym prowadzenie strony
internetowej gminy,

21) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubéw dzieciecych.

BIURO RADY MIEJSKIEJ (symbol BRM)

§ 30a 1. Pracg Biura kieruje kierownik, a w razie jego nieobecnosci wyznaczony przez niego
pracownik referatu.

2. Biuro dzieli sie na stanowiska pracy.

3. Do zadan Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegdlno$ci:
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1) obstuga administracyjno - biurowa posiedzen rady, jej komisji oraz sporzadzanie
dokumentaciji 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, wnioskéw i petyciji,

5) wspoétudziat w organizacja spotkan, narad oraz uroczystosci lokalnych i panstwowych
organdw gminy z organizacjami, stowarzyszeniami, zwigzkami zawodowymi oraz
mieszkahcami gminy,

6) przygotowywanie i przechowywanie dokumentacji w sprawie nadania Honorowego
Obywatelstwa Gminy Strzelce Opolskie,

7) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obowigzkiem sktadania przez radnych oswiadczen
majgtkowych,

8) obstuga organizacyjno-administracyjna Gminnej Rady Senioréw.
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ROZDZIAL IV. ZADANIA STANOWISK SAMODZIELNYCH

PION OCHRONY (SYMBOL PO)

§ 31. Do zakresu dziatania Pionu Ochrony nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, wtym stosowania Srodkéw bezpieczenstwa
fizycznego w Urzedzie Miejskim i gminnych jednostkach organizacyjnych,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przekazywane informacje
niejawne,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci szacowanie
ryzyka,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych
informaciji, w szczegolnosci okresowa kontrola ewidenc;ji, materiatow i obiegu dokumentow,

5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych, wtym w razie
wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajgcych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob, ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji
niejawnych, oraz oséb, ktorym odméwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofnieto,

9) wspotpraca z wiasciwymi jednostkami i komoérkami organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

10) realizowanie innych powierzonych zadan, wynikajgcych z ustaw szczegdlnych stanowigcych

kompetencje Pionu.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH (SYMBOL IOD)

§ 32. Do zakresu dziatania Inspektora Ochrony Danych nalezy realizacja zadah wynikajgcych

z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (ogdlnego rozporzadzenia

o ochronie danych, zwanego dalej réwniez ,RODQO”) oraz ustawy o ochronie danych osobowych,

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie upowaznien dla poszczegdlnych uzytkownikow do dostepu do danych
osobowych i informacji przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Strzelcach Opolskich,

2) prowadzenie ewidencji osdb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,

3) opiniowanie proceséw zwigzanych z zarzgdzaniem systemem informatycznym
przetwarzajgcym dane osobowe w aspekcie ich bezpieczenstwa,

4) zarzadzanie zabezpieczeniami aktywow informacyjnych w sposob adekwatny do celow

stosowania zabezpieczen,
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7)
8)

10)

11)

realizowanie dziatan wynikajgcych z dokumentacji bezpieczenstwa informaciji i utrzymywanie
zapiséw swiadczacych o funkcjonowaniu Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informaciji
(SzBl),

sprawowanie nadzoru nad dokumentacjg SZBI na etapie jej opracowania, weryfikacji,
aktualizacji, udostepniania i przechowywania,

opracowywanie planu prac dotyczacych systemu zarzgdzania i nadzor nad ich realizacja,
organizowanie przeglagdow SZBI oraz nadzér nad realizacjg ustalen wynikajgcych z tych
przegladow,

zarzgdzanie audytami wewnetrznymi w zakresie planowania audytow dotyczacych ochrony
danych osobowych i nadzoru nad ich realizacjg oraz dziataniami poza audytowymi,
monitorowanie przestrzegania rozporzgdzenia RODO, innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego
w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podziat obowigzkéw, dziatania zwiekszajace
Swiadomosc¢, szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

informowanie administratora, podmiotu przetwarzajgcego oraz pracownikéw, ktorzy
przetwarzajg dane osobowe, o obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy RODO oraz
innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych i doradzanie

im w tej sprawie,

12) udzielanie na zgdanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie

ich wykonania zgodnie z art. 35 RODO,

13) wspétpraca z organem nadzorczym wtasciwym w sprawach ochrony danych osobowych,

14) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych

z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w art. 36 RODO

oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.

GLOWNY SPECJALISTA DS. INFORMACJI PUBLICZNEJ (SYMBOL GS)

§3

3. Do zakresu dziatania Gtéwnego Specjalisty ds. Informacji Publicznej nalezy realizacja zadan

z zakresu polityki informacyjnej oraz budowania relacji z mediami i otoczeniem spotecznym,

aw szczegolnosci:

1) opracowanie zatozen i koordynacja jednolitej polityki informacyjnej urzedu i gminnych jednostek

organizacyjnych,

2) koordynacja i nadzér nad postepowaniami o udostepnienie informacji publicznej na wniosek,

3) koordynacja i nadzoér dziatah w zakresie zgtaszania przez mieszkancow probleméw

dotyczacych przestrzeni publicznej,

4) przygotowywanie informacji o pracy organdéw gminy i urzedu przeznaczonych dla $rodkéw

publicznego przekazu oraz ich publikacja na stronie internetowej urzedu oraz w BIP,
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5) wspolpraca ze srodkami masowego przekazu, w szczegodlnosci cykliczne przekazywanie
informacji o dziataniach podejmowanych przez organy gminy, prezentowanie stanowiska
burmistrza i urzedu w kontaktach z mediami i opinig publiczng oraz reagowanie na informacje
medialne dotyczagce pracy burmistrza i urzedu,

6) konsultacje w zakresie publikacji ogtoszen prasowych zamieszczanych przez urzad w srodkach
masowego przekazu,

7) wspolpraca przy redagowaniu gminnych informatoréw oraz innych publikacji,

8) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza w zakresie informacji publicznej.

STANOWISKO DS. BHP | P.POZ. (SYMBOL BHP)

§ 34. Do zakresu dziatania Stanowiska ds. BHP i p.poz. nalezy w szczegdlnosci:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bhp,

2) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie bhp i p.poz.,

3) biezace informowanie burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z wnioskami
zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozen,

4) sporzadzanie i przedstawianie burmistrzowi okresowych analiz stanu bezpieczenstwa i higieny
pracy wraz z propozycjami przedsiewzie¢ organizacyjnych itechnicznych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniu zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkéw pracy,

5) wspoétudziat w opracowywaniu planéw modernizacji budynku urzedu iinnych obiektow
gminnych oraz przedstawianie propozycji dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwigzan
techniczno-organizacyjnych zmierzajgcych do poprawy stanu bhp,

6) zgtaszanie wnioskow dotyczacych wymagan bhp w stosowanych oraz nowo wprowadzanych
rozwigzaniach technicznych,

7) opiniowanie szczegdtowych instrukcji dotyczgcych bhp na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

8) udziat w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskow wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkdéw oraz zachorowan na
choroby zawodowe, a takze kontrola realizacji tych wnioskow,

9) prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczgcych wypadkow
przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych ipodejrzeh o takie choroby, a takze
przechowywanie wynikow badan i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy,

10) doradztwo w zakresie przepiséw oraz zasad bhp,

11) udziat w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktore wigze sie z wykonywang praca,

12) doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktérych wystepuja
czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia Ilub warunki ucigzliwe oraz doboru
najwtasciwszych srodkow ochrony zbiorowe;j i indywidualne;j,

13) przeprowadzanie kontroli stanu bhp w budynku urzedu iinnych obiektach gminnych,
przeprowadzanie kontroli przestrzegania przepiséw bhp przez pracownikéw urzedu, zaréwno

podczas pracy wykonywanej w urzedzie jak i poza nim,
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14) wystepowanie do osob kierujgcych pracownikami z zaleceniami usuniecia stwierdzonych
zagrozen wypadkowych i szkodliwosci zawodowych oraz uchybieh w zakresie bhp,

15) udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowych lub przebudowywanych obiektow oraz innych
urzgdzen majgcych wptyw na bhp pracownikow,

16) wspdtudziat w opracowywaniu aktéw normatywnych dotyczgcych bhp oraz w ustalaniu zadan
kierownikom komorek organizacyjnych iinnych oséb kierujgcych pracg pracownikow
z zakresu bhp,

17) wspétpraca z wtasciwymi organami i instytucjami w zakresie badan i pomiaréw czynnikow
ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia oraz sposobdw ochrony pracownikéw przed nimi,

18) wnioskowanie do burmistrza o niezwtoczne wstrzymanie pracy w zagrozonym obiekcie lub
jego czesci w przypadku stwierdzenia bezposredniego zagrozenia zycia lub zdrowia
pracownika,

19) udziat w ocenie zatozen i dokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego
czesci, atakze nowych inwestycji oraz zgtaszanie wnioskéw dotyczgcych uwzglednienia
wymagan bezpieczenstwa i higieny pracy,

20) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow szczegolnych dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy oraz bezpieczenstwa pozarowego.

AUDYTOR WEWNETRZNY (SYMBOL AW)

§ 35. Do zadan Audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzdér nad realizacjg zadah realizowanych przez komorki organizacyjne urzedu
oraz jednostki organizacyjne gminy oraz badanie proceséw zwigzanych z gromadzeniem i
rozdysponowaniem Srodkéw publicznych, gospodarowaniem mieniem, jak rowniez
prawidtowosci realizowanych przez gmine zadan i ich zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami,

2) przeprowadzanie audytu w komodrkach organizacyjnych urzedu i gminnych jednostkach
organizacyjnych majgcych na celu obiektywng i niezalezng ocene funkcjonowania jednostki w
zakresie gospodarki finansowej pod wzgledem legalnosci, gospodarnosci, celowosci,
rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci,

3) opracowanie i realizacja rocznego plany audytu oraz innych zadan poza planem audytu,

4) opracowanie sprawozdania z wykonania rocznego planu audytu,

5) dokonywanie oceny stanu kontroli zarzadczej w trakcie realizowanych zadan audytowych,

6) monitorowanie i sprawdzanie zalecen wydanych w trakcie audytow;

7) opracowanie karty audytu wewnetrznego, ksiegi procedur stanowiska audytu wewnetrznego
oraz programu zapewnienia i poprawy jakosci audytu,

8) prowadzenie akt statych i biezacych audytu.

9) wspotpraca z audytorami zewnetrznymi i organami kontroli zewnetrznych w zakresie

uzgodnionym z burmistrzem.
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ROZDZIAL V. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§ 36. 1. Burmistrz osobiscie podpisuje:

1) pisma i decyzje w sprawach wynikajgcych ze sprawowania funkcji burmistrza,

2) zarzadzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,

3) dokumenty kierowane do naczelnych i centralnych organdw administracji i wiadzy panstwowej,
organow jednostek samorzadu terytorialnego, wojewody, postow i senatoréw Rzeczypospolitej
Polskiej, przedstawicielstw dyplomatycznych,

4) decyzje, postanowienia, opinie z zakresu administracji publicznej, o ile do ich wydawania nie
upowaznit pracownikow urzedu,

5) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

6) pisma zwigzane ze wspotpraca z zagranica,

7) odpowiedzi na wnioski senatorow, postow i radnych,

8) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw Urzedu Miejskiego,

9) kazdorazowo zastrzezone przez burmistrza do jego podpisu.

2. Zastepcy burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,
niezastrzezone do podpisu burmistrza.

3. Skarbnik podpisuje ponadto dokumenty w zakresie jego uprawnien wynikajgcych z przepisow
szczegolnych.

4. Dokumenty przedstawione do podpisu burmistrzowi, zastepcom burmistrza, sekretarzowi
i skarbnikowi powinny zawiera¢ nazwisko i stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry opracowat
dokument i winny posiada¢ parafke merytorycznego kierownika,

5. Dokumenty pociggajgce za sobg powstanie zobowigzah pienieznych winny posiadac
kontrasygnate skarbnika.

6. Oswiadczenie woli wimieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem sktada jednoosobowo

Burmistrz albo dziatajgcy na podstawie jego upowaznienia zastepca burmistrza samodzielnie albo

wraz z inng upowazniong przez burmistrza osoba.

7. Kierownicy komoérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego podpisuija:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania komorek organizacyjnych niezastrzezone do podpisu
burmistrza,
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez burmistrza,
3) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Urzedu Miejskiego i zakresu zadan
dla poszczegdlnych komorek organizacyjnych oraz stanowisk.
8. Zasady podpisywania dokumentdw finansowo - ksiegowych okresla wydana przez burmistrza

instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych.
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ROZDZIAL VI. ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
WYDAWANYCH PRZEZ RADE ORAZ BURMISTRZA

§ 37. 1. Projekty aktéw prawnych rady i burmistrza opracowujg komérki organizacyjne urzedu,
do ktorych zakresu dziatania nalezy przedmiot projektowanych aktow.

2. W przypadku, gdy przedmiot projektowanego aktu prawnego nalezy do zakresu dziatania kilku
komérek organizacyjnych urzedu, projekt opracowujg wspodlnie przedstawiciele tych komorek,
a funkcje koordynatora petni komoérka wyznaczona przez burmistrza lub sekretarza.

3. Odpowiedzialnym za terminowe sporzgdzenie projektu aktu prawnego i jego tresc jest kierownik
komérki organizacyjnej urzedu, ktéry parafuje sporzadzony projekt i przedktada go do
zaopiniowania Radcy Prawnemu lub Adwokatowi Urzedu.

4. Redagowanie projektow aktow prawnych winno odbywac sie przy zastosowaniu ogodlnie
przyjetych zasad techniki legislacyjnej,

5. W fazie opracowywania projekt powinien by¢ uzgodniony z komaorkami organizacyjnymi, ktérych
dziatalnosci dotyczy oraz ze Skarbnikiem, jezeli powoduje skutki finansowe.

6. W przypadkach prawem przewidzianych projekty winny by¢ konsultowane z przedstawicielami
zwigzkow zawodowych i innych organizaciji.

7. Uzgodnienia, opinie i uzasadnienia winny by¢ odnotowane w formie pisemnej na oddzielnej
karcie dotgczonej do projektu.

8. Projekty aktow prawnych przygotowane przez gminne jednostki organizacyjne parafujg ich
kierownicy i przedkfadajg wraz z opinig prawng burmistrzowi lub zastepcy sprawujgcemu nadzor

nad dziatalno$cig jednostki.

ROZDZIAL VIl. OGOLNE ZASADY ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
Z ZAKRESU ADMINISTRACJI PUBLICZNEJ

§ 38. 1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sag w trybie ina zasadach okreslonych
w kodeksie postepowania administracyjnego, chyba ze przepisy szczegodlne stanowig inacze;.

2. Pracownicy urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg kierownicy oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

4. Kontrole ikoordynacje dziatah organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwianych spraw
obywateli, wtym zwlaszcza skarg, wnioskéw iinterwencji sprawuje Sekretarz, przy pomocy
wiasciwych merytorycznie komérek organizacyjnych urzedu.

5. Sekretarz zobowigzany jest do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli.

§ 39. 1. Zasady postepowania w sprawach wniesionych przez obywateli okresla Kodeks
Postepowania Administracyjnego oraz instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkow
miedzygminnych.
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2. Biuro Rady Miejskiej prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji wptywajacych do urzedu oraz

skarg zgtaszanych w czasie przyje¢ interesantéw przez burmistrza, zastepcéw i sekretarza.

§ 40. Pracownicy obstugujgcy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji przy zatatwianiu danej sprawy iwyjasniania tresci obowigzujgcych
przepisow,

2) rozstrzygania spraw niezwlocznie, a w pozostatych przypadkach - do okreslania terminu ich
zatatwiania, informowania o przystugujgcych $rodkach odwotawczych Iub $rodkach
zaskarzania od wydawanych rozstrzygniec.

§ 41. 1. Burmistrz, zastepcy burmistrza i sekretarz przyjmujg strony w sprawach skarg i wnioskow

rozpatrywanych w trybie kodeksu administracyjnego w kazdy poniedziatek w godzinach od 13.00

do 16.00.

2. Biuro Rady Miejskiej koordynuje sposob przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji

poprzez:

1) przekazywanie skarg, wnioskow i petycji do rozpatrzenia kierownikom komorek organizacyjnych
urzedu i gminnych jednostek organizacyjnych oraz nadzor nad terminowoscia i rzetelnoscig ich
zatatwienia;

2) nadzér nad terminowym przygotowaniem przez komorki organizacyjne urzedu igminne
jednostki organizacyjne materiatow niezbednych do wiasciwego rozpatrzenia i zatatwienia

skarg, wnioskow i petycji przez burmistrza, zastepcédw burmistrza, sekretarza.

ROZDZIAL VIil. ORGANIZACJA SYSTEMU KONTROLI

§ 42. 1. Celem dziatalnosci kontrolnej prowadzonej w urzedzie jest:
1) badanie przestrzegania zasad celowosci, rzetelnosci izgodnosci z prawem dziatan
podejmowanych przez komérki organizacyjne urzedu i gminne jednostki organizacyjne,
2) ustalenie przyczyn i skutkdw nieprawidtowosci oraz osdb odpowiedzialnych za ich wystgpienie
oraz inicjowanie dziatan zmierzajgcych do eliminowania zjawisk negatywnych.
2. System kontroli w urzedzie obejmuje:
1) kontrole wewnetrzna, ktorej podlegajg wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz wszyscy
pracownicy samorzgdowi w nim zatrudnieni,
2) kontrole zewnetrzng - ktérej podlegajg wszystkie gminne jednostki organizacyjne.
3. Kontrola pracownikdw i poszczegdlnych komérek organizacyjnych urzedu dokonywana jest pod
wzgledem:
1) legalnosci,
2) gospodarnosci,
3) rzetelnosci,
4) celowosci,

5) terminowosci,
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6) skutecznosci.
4. Do przeprowadzania kontroli wewnetrznej w urzedzie uprawnieni sa:

1) burmistrz - w stosunku do zastepcow burmistrza, sekretarza, skarbnika, kierownikéw
komorek organizacyjnych urzedu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikéw,

2) zastepcy burmistrza - w stosunku do nadzorowanych kierownikow komorek organizacyjnych
urzedu oraz wszystkich zatrudnionych w nich pracownikéw,

3) sekretarz - w stosunku do kierownikéw nadzorowanych komorek organizacyjnych Urzedu
oraz zatrudnionych w nich pracownikéw,

4) skarbnik - w stosunku do zastepcy skarbnika, kierownikéw nadzorowanych komorek
organizacyjnych urzedu oraz - w zakresie dziatalnosci finansowej - kierownikow wszystkich
komoérek organizacyjnych urzedu,

5) Referat Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Witascicielskiego - w zakresie przyznanych mu
uprawnien,

6) Audytor Wewnetrzny - w zakresie przyznanych mu uprawnien,

7) Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu - w stosunku do pracownikdéw im podlegtych,

8) Zespoty lub osoby upowaznione przez burmistrza - w zakresie kontroli doraznej,

9) Inspektor Ochrony Danych — w zakresie przyznanych mu uprawnien.

10) inne osoby w ramach upowaznien udzielonych przez burmistrza.

5. Do przeprowadzania kontroli zewnetrznej w gminnych jednostkach organizacyjnych uprawnieni

sa:

1) burmistrz,

2) zastepcy burmistrza, skarbnik i sekretarz w ramach upowaznien udzielonych przez burmistrza,

3) Referat Kadr, Kontroli Zarzadczej i Nadzoru Wtascicielskiego w zakresie przyznanych mu
uprawnien

4) Audytor Wewnetrzny.

5) inne osoby w ramach upowaznien udzielonych przez burmistrza.

§ 43. 1. Przebieg kontroli nalezy udokumentowaé protokotem, na podstawie ktérego sporzgdza sie
wnioski pokontrolne wraz z zaleceniami dla kontrolowanej komérki lub gminnej jednostki
organizacyjne;.

2. Kierownicy komorek i jednostek podlegajgcych kontroli odpowiadajg za wykonanie zalecen
w trybie i terminach okreslonych we wnioskach pokontrolnych.

3. Protokoty kontroli winny by¢ rejestrowane i przechowywane w odrebnych aktach, zgodnie z ich
rzeczowym podziatem.

4. Rejestr izbior protokotdow kontroli prowadzony jest w Referacie Kadr, Kontroli Zarzgdczej

i Nadzoru Wiascicielskiego.
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ROZDZIAL IX. PRZEDSTAWICIELSTWO ZALOGI

§ 44. 1. Pracownicy urzedu majg prawo wylonienia swojej reprezentacji w trybie i formie przez nich
wybranej, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Wybrani przedstawiciele pracownikow urzedu w ciggu siedmiu dni od dnia wyboru informujg
burmistrza o powstaniu reprezentacji zatogi, jej charakterze i strukturze oraz przedmiocie

dziatalnosci.

ROZDZIAL X. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 45. 1. Zasady porzadku i dyscypliny pracy oraz dni i godziny pracy w urzedzie, burmistrz okre$la
w Regulaminie Pracy.

2. Interpretacja postanowien niniejszego Regulaminu nalezy do burmistrza.

3. Schemat istrukture organizacyjng urzedu przedstawia zatgcznik nr1 do niniejszego
Regulaminu.

4. Wykaz stanowisk stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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Zatagcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

KU BURMISTRZ STRZELEC OPOLSKICH 1 (1 etat)
. LICZBA STANOWISK
SYMBOL NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ (LICZBA ETATOW)
USC URZAD STANU CYWILNEGO | EWIDENCJI LUDNOSCI | 9 (9 etatow)
Kierownik referatu 1
Zastepca kierownika 1
Stanowisko ds. akt stanu cywilnego 3
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 2
Stanowisko ds. dowoddéw osobistych 2
RKZ REFERAT KADR, KONTROLI ZARZADCZEJ | 6 (5,5 etatow)
NADZORU WEASCICIELSKIEGO
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. osobowych 2 (1,5 etatu)
Stanowisko ds. kontroli zarzgdczej 2
Stanowisko ds. prawnych 1
REFERAT ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO | SPRAW
ZKw WOJSKOWYCH 3 (3 etaty)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego 1
Stanowisko ds. wojskowych i wspétpracy z OSP 1
BRM BIURO RADY MIEJSKIEJ 2 (2 etaty)
Kierownik biura 1
Stanowisko ds. administracyjno- prawnych 1
PION OCHRONY
Petnomocnik ds. ochrony informaciji niejawnych
PO Inspektor bezpieczenstwa teleinformatycznego zadania wykonuijg osoby
powotane przez Burmistrza
Administrator systemu teleinformatycznego
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH zadania wykonuje osoba
10D powotana przez Burmistrza
GLOWNY SPECJALISTA DS. INFORMACJI 1 (1 etat)
GS PUBLICZNEJ
BHP STANOWISKO DS. BHP | P.POZ. 1 (0,5 etatu)
AW AUDYTOR WEWNETRZNY 1 (1 etat)
RAZEM LICZBA STANOWISK 24
(ETATOW) (23 etaty)
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| ZASTEPCA BURMISTRZA 1
KTI
(1 etat)
- LICZBA STANOWISK
SYMBOL NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ (LICZBA ETATOW)
ROS REFERAT ROLNICTWA | OCHRONY SRODOWISKA 9 (9 etatow)
Kierownik referatu 1
Zastepca kierownika 1
Stanowisko ds. rolnictwa i obstugi samorzgdow wiejskich | 2
Stanowisko ds. ochrony $rodowiska 5
GOK REFERAT ZARZADZANIA | GOSPODAROWANIA 5 (5 etatow)
ODPADAMI KOMUNALNYMI
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. gospodarki odpadami komunalnymi 4
REFERAT INFRASTRUKTURY TECHNICZNEJ | .
ITI INWESTYCJI 11 (10,5 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. nadzoru technicznego inwestycji | 6
i remontéw
Stanowisko ds. planowania inwestycji i remontéw 1,5
Stanowisko ds. infrastruktury technicznej 3
A BIURO ARCHITEKTA MIEJSKIEGO 5 (5 etatow)
Architekt miejski 1
Stanowisko ds. planowania przestrzennego 4
REFERAT ROZWOJU GMINY | ZAMOWIEN .
RGZP PUBLICZNYCH 6 (6 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. zamdwien publicznych 2
Stanowisko ds. funduszy i rozwoju Gminy 2
Stanowisko ds. rozwoju Gminy 1
RAZEM LICZBA STANOWISK 37

(ETATOW)

(36,5 etatow)
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Il ZASTEPCA BURMISTRZA 1
KSG
(1 etat)
- LICZBA STANOWISK

SYMBOL NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ (LICZBA ETATOW)
Bl BIURO INFORMATYKI 3 (3 etaty)

Kierownik biura

Stanowisko ds. obstugi informatyczne;j 2
RSS REFERAT SPRAW SPOLECZNYCH | PROMOCJI 8 (8 etatow)

Kierownik referatu 1

Stanowisko ds. profilaktyki i uzaleznien 1

Stanowisko ds. organizacji pozarzgdowych 1

Stanowisko ds. dotacji 2

Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i promoc;ji 3
RAZEM LICZBA STANOWISK 12
(ETATOW) (12 etatéw)
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SEKRETARZ GMINY

(1e

1

tat)

SYMBOL

NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ

LICZBA STANOWISK
(LICZBA ETATOW)

OR REFERAT ORGANIZACJI 5 (5 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. administracyjno - prawnych 1
Stanowisko ds. kancelarii 2
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
AG REFERAT ADMINISTRACYJNO - 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)
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1

FGK SKARBNIK GMINY
(1 etat)
. LICZBA STANOWISK
SYMBOL NAZWA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ (LICZBA ETATOW)
ZFGK ZASTEPCA SKARBNIKA GMINY 1 (1 etat)
FB REFERAT BUDZETOWY 11 (11 etatow)
Kierownik referatu 1
Stanowisko ds. ksiegowosci i sprawozdawczosci | 7
budzetowej
Stanowisko ds. ptac 1
Kasjer 2
FP REFERAT PODATKOWY 10 (10 etatow)

Kierownik referatu

1

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej 4
Stanowisko ds. wymiaru podatkowego 5
RAZEM LICZBA STANOWISK 23
(ETATOW) (23 etatow)
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