Zarzadzenie Nr 0151/211/2010
Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin
z dnia 28 grudnia 2010 roku

zmieniajace Zarzadzenie Nr 0151/119/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin
z dnia 25 czerwca 2008 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity -
Dz. U. 22001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

W zataczniku do Zarzadzenia nr 0151/119/2008 Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin z dnia 25 czerwca
2008 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Strzelinie wprowadza sig¢ nastepujgce zmiany:

1}  § 7 otrzymuje brzmienie:

.§ 7.1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
o)

6)

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

17)
18)

19)
20)

zarzadzanie Gming w trosce o jej rozwoj i dobro mieszkancow;

kierowanie biezgacymi sprawami Gminy;

nadzorowanie procedur:

a) zamowien publicznych,

b) ochrony informacji niejawnych,

c) ochrony danych osobowych;

wydawanie zarzgdzen oraz udzielanie upowaznien i pelnomocnictw;

nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunkach pracy

z pracownikami Urzedu,

zatwierdzanie zakresow czynnosci | obowigzkdw pracownikow Urzedu;

rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komérkami organizacyjnymi
Urzedu;

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, w tym wykonywanie uprawnien w zakresie
stosunku pracy;

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
wykonywanie uprawnien wiascicielskich w stosunku do spéfek prawa handlowego,
ktorych Gmina jest udziatowcem;

prowadzenie spraw zwigzanych z czionkowstwem Gminy w stowarzyszeniach
i zwigzkach miedzygminnych;

ustalanie kierunkéw rozwoju gospodarczego Gminy;

opracowywanie projektdéw i plandw inwestycyjnych Gminy;

realizacja zadan z zakresu inwestycji Gminnych, w tym zarzadzanie i monitorowanie
projektow inwestycyjnych Gminy;

opracowywanie i wdrazanie zatozen polityki gospodarczej Gminy w odniesieniu do
sektora MSP;

ochrona i odbudowa zabytkow;

realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i ochrony ludnosci;

sprawy dotyczgce powszechnego obowigzku ochrony Rzeczypospolitej Polskiej —
przygotowanie i organizowanie akcji kurierskich, przygotowanie i rejestracja
przedpoborowych, przeprowadzenie poboréw, wydawanie decyzji wynikajacych
z ustawy w tym zakresie oraz $wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony;
sprawy z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie Gminy;

sprawy w zakresie zabezpieczenia przeciwpowodziowego Gminy;



21)

22)
23)
24)

25)
26)
27)

zarzadzanie przedsiewzieciami reagowania kryzysowego i obrony cywilnegj
realizowanymi przez Gmine, podmioty gospodarcze, instytucje publiczne iinne
organizacje dziatajgce na terenie Gminy;

sprawy zwigzane z promocjg Gminy;

planowanie systemow komunikac;ji i infrastruktury technicznej;

realizacja zadan z zakresu ochrony $rodowiska, w tym w szczegdlnosci  ochrony
przyrody, ochrony zwierzat, wod, powietrza, gruntow rolnych i lesnych oraz edukaciji
ekologicznej i zadania zwigzane z gospodarks odpadami;

sprawy dotyczgce leénictwa i towiectwa w zakresie zadan Gminy;

zapewnienie funkcjonowania kontroli zarzadczej;

zapewnienie warunkow niezbednych do prowadzenia audytu wewnetrznego.

2. Burmistrz sprawuje bezpo$redni nadzor nad dziatalnoscia:

1)  Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego;
3) Stanowiska do spraw Kontroli;
4)  Stanowiska do spraw Zaméwien Publicznych;
5) Stanowisko do spraw Promaocii;
6) Wydziatu Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych;
7)  Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Infrastruktury i Srodowiska;
8)  Strazy Miejskiej;
9) Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego. " ;
2) w§é

a) ust.2 otrzymuje brzmienie:

. 2. Do zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegoinosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

zastepowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci;

skiadanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych upowaznien lub
petnomocnictw;

rozpatrywanie skarg i wnioskbw na podlegte komorki organizacyjne Urzedu
i pracownikow;

reprezentowanie Miasta | Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych
w zakresie uzgodnionym z Burmistrzem;

udzielanie wywiadoéw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez
Burmistrza;

wspoldziatanie z innymi  czlonkami Kierownictwa Urzedu, z jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie powierzonych spraw;

wykonywanie przepisow ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;

obstuga techniczna i administracyjna Kancelarii Tajnej;

wspotudziat w pozyskiwaniu dla Gminy krajowych i zagranicznych bezzwrotnych zrodet
finansowania, w tym z funduszy Unii Europejskiej;

wspolpraca z komérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi Gminy
w zakresie identyfikowania inwestycji i dziatan przeznaczonych do wspéffinansowania
ze $rodkéw pomocowych, w tym z Funduszy Europejskich;

przygotowywanie projektu wydatkéw inwestycyjnych do budzetu Gminy na dany rok
budzetowy, w zakresie nadzorowanych komoérek organizacyjnych Urzedu;

wspotudziat w ustalaniu kierunkéw rozwoju gospodarczego Gminy;,

obstuga reklamy zewnetrznej - przygotowywanie i zawieranie uméw z firmami
reklamowymi celem umieszczenia sieci nosnikow reklamowych oraz podmiotami
zainteresowanymi umieszczeniem na mieniu komunalnym autoreklam wolnostojgcych;
gospodarowanie nieruchomosciami komunalnymi, w tym prowadzenie spraw
zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa w zakresie lokali mieszkalnych i uzytkowych;
sprawy dotyczace wspolpracy z organizacjami pozarzgdowymi;

zadania wiasne Gminy zwigzane z ochrong zdrowia, pomocy spotecznej, Kultury,
sportu, promocji turystyki i rekreacji, kultury fizycznej oraz zdrowego trybu zycia;



18)
19)

20)
21)

22)

23)

24)

25)

26)
27)

sprawy zwigzane z geodezja, kartografig i katastrem nieruchomosci;

sprawy geodezyjne, w tym dotyczace podziatbw geodezyjnych i uzgadniania
dokumentacji projektoweyj;

sprawy dotyczace nieruchomosci Skarbu Panstwa przekazanych ustawowo Gminieg;
wywiaszczen i zwrotéw nieruchomosci, komunalizacji, inwentaryzacji i statej aktualizacji
stanu nieruchomego mienia Gminy oraz regulacja standéw prawnych nieruchomosci;
optaty z tytulu korzystania 2z nieruchomosci, w tym optat adiacenckich
i planistycznych;

sprawy dotyczace sprzedazy nieruchomosci komunalnych, w trybie przetargowym
i  bezprzetargowym, w tym tzw. odsprzedazy czesci gruntu niestanowiacych
samodzielnych dziatek budowlanych;

sprawy dotyczace nabywania nieruchomosci do komunalnego zasobu nieruchomosci
i ich wtasciwego zagospodarowania;

zadania w zakresie zagospodarowania przestrzennego Gminy, wynikajgce
z ustawy o =zagospodarowaniu przestrzennym oraz innych ustaw, a takze
z miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, w szczegolnosci poprzez:

a) okreslanie sposoboéw zagospodarowania i warunkow zabudowy terenu,

b) ocene aktualnosci planéw zagospodarowania Gminy,

c) postulowanie sporzadzania planéw dla okreslonych obszaréw Gminy;
ksztattowanie polityki przestrzennej poprzez sporzgdzanie plandéw zagospodarowania;
planowanie rozwoju przestrzennego Gminy, w tym poprzez ocene aktualnosci Studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz sporzadzanie
projektow zmian tego dokumentu;
wspoiudzial w planowaniu spoteczno - gospodarczego rozwoju Gminy, w tym poprzez
sporzadzanie plandw strategicznych i zatozen polityki spoteczno — gospodarczej;
podejmowanie przedsiewzieé¢ w celu prezentacji Gminy;
zarzgdzanie dziatalnoscig marketingowg Gminy w kraju i za granicg, w tym
dziatalnoscia wydawniczg zwigzang z promocjg Gminy;
ksztattowanie polityki w zakresie promocji Gminy;
realizacja zadarn z zakresu rolnictwa i gospodarki wodnej, w szczegdlnosci:

a) ochrona gruntéw rolnych i lesnych, wnioskowanie o zgode na przeznaczenie
gruntéw rolnych i leSnych na cele nierolnicze i nielesne,

b) nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego zniszczenia zasiewow lub nasadzen
o nieodpowiedniej zdrowotnosci,

c) ochrona roslin uprawnych w  tym przekazywanie  zawiadomien
o wystagpieniu organizmow szkodliwych inspektorowi wojewodzkiemu,

d) przyjmowanie zawiadomien o chorobach zwierzat zyjacych wolno,

e) gleboznawcza klasyfikacja gruntow,

f) przygotowywanie projektéw decyzji na zezwolenie na uprawg maku
i konopi,

g) udzielanie pomocy rolnikom w zakresie korzystania z dotacji w zakresie
wapnowania i rekultywaciji,

h) szacowanie strat spowodowanych kleskami zywiotowymi,

i) prowadzenie gospodarki wodnej w zakresie ustawowym dla gmin;

33) sprawy dotyczgce o$wiaty | wychowania w zakresie zadan wlasnych Gminy . ",

b) ust4 otrzymuje brzmienie:

» 4. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig:

1)
2)
3)

Wydziatu Nieruchomosci, Urbanistyki i Rolnictwa;
Wydziatu Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych;
Stanowiska do spraw Oswiaty Gminnej.

3) w§o

ust.1 otrzymuje brzmienie:

. 1. Do zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci Sekretarza nalezy w szczeg6inosci:
1)  wykonywanie zadan w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu;



13)
14)

15)

16)
17)

18)
19)

20)
21)
22)

23)

24)

25)
26)

27)
28)
29)

30)
31)

32)
33)
34)

zapewnia obstugg techniczng i administracyjng sekretariatu Burmistrza;

prowadzenie spraw z zakresu aktow normatywnych organow Gminy;

biezgca informacja dla mieszkaricéw Gminy za posrednictwem serwisu internetowego;

budowa, wdrazanie, eksploatacja i obstuga techniczna serwisu internetowego;

organizacyjno-techniczna obstuga prac Rady;

niezbgdna pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla Radnych

w sprawowaniu ich funkcji;

wspoipraca z zagranicg w zakresie inicjowania i rozwijania kontaktow z miastami

partnerskimi;

zagraniczne wyjazdy stuzbowe, koordynacja rozliczen finansowych z tym zwigzanych;

ochrona znakéw Gminy i nadzér nad ich uzywaniem;

nadzor nad prawidiowg obstugg mieszkaricow w powierzonym zakresie;

inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie racjonainego

zarzadzania zasobami ludzkimi Urzedu, w tym zarzadzanie systemem szkolen

i podnoszenia umiejetnosci zawodowych pracownikow;

zapewnienie obstugi prawnej w Urzedzie;

prowadzenie spraw dotyczacych umow o prace oraz innych zawieranych z osobami

fizycznymi spoza Urzedu;

opracowywanie i aktualizacja Regulaminu, regulaminéw pracy, regulaminow

wynagrodzen, regulaminéw socjalnych oraz opisu stanowisk pracy;

koordynacja i nadzér nad realizacjg zasad ochrony i przetwarzania danych osobowych;

okreslanie kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na poszczegolnych stanowiskach

pracy oraz zasad doboru kadr i prowadzenia proceséw rekrutacji oraz konkursow;

prowadzenia rejestru delegacji krajowych;

koordynacja i nadzér nad realizacjg przepisow prawnych o dostepie do informagii

publicznej w Urzedzie;

przygotowywanie upowaznienn i pefnomocnictw Burmistrza oraz prowadzenie rejestru

w tym zakresie;

nadzor nad czynno$ciami zwigzanymi z doreczeniem korespondencji w ramach Urzedu

oraz wysytka korespondencji zewnetrzne;j;

zarzgdzanie utrzymaniem porzadku w obiektach i pomieszczeniach oraz ochrona obiektéw

Urzedu, a takze utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym obiektéw Urzedu;

sprawowanie nadzoru nad pracami zwigzanymi b4 przygotowaniem

i przeprowadzeniem wybordw, referendéw oraz spisbw w zakresie powierzonym Gminie

do wykonania;

nadzér nad mieniem Urzedu i $rodkami budzetowymi przeznaczonymi na pokrycie

kosztow jego funkcjonowania;

budowa, wdrazanie, rozwoj i eksploatacja systemoéw informatycznych w Urzedzie;

ujednolicanie i standaryzacja oprogramowania, wdrazanych i eksploatowanych systemow

informatycznych;

zarzgdzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na no$nikach elektronicznych;

nadzor nad realizacjg zadan dotyczgcych ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych;

rejestracja dziatalnosci gospodarczej ustawowo objetej ewidencjg os6b fizycznych oraz

podmiotow zagranicznych, dokonywania zmian w ewidencji, wydawania decyzji w sprawie

odmowy wpisu albo wykresienia z ewidencji;

wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie do statego rejestru wyborcow;

nadzor nad zabezpieczeniem komérek organizacyjnych Urzedu na wypadek wystapienia

sytuacji nadzwyczajnych (pozar, kradziez, powddz, itp.) umozliwiajgcym zachowanie

ciggtosci pracy i realizacji zadan Gminy;

stosowanie w Urzedzie przepiséw bhp i przeciwpozarowych;

nadzoér nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczeri w obiektach Urzedu;

nadzér nad:

a) organizacyjno-techniczng obsltuga prac Rady i jej Komisiji,

b) prowadzeniem rejestrow protokotdw, aktébw prawnych Rady oraz interpelacji
i zapytan Radnych,

c) niezbedng pomocg techniczng, administracyjng i organizacyjng dla Radnych
w sprawowaniu ich funkgiji,




d) organizowaniem, wedlug ustalen Przewodniczacego Rady, udziatu Radnych
w seminariach, kursach itp.,
e) sporzgdzaniem protokoléw z sesji Rady i posiedzen Komisji. ”

L]

b) ust. 3 otrzymuje brzmienie:

» 3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad dzialalnoscia;
1) Woydziatu Organizacyjnego;
2) Woydziatu Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow. " ;

4) w § 17 pkt4 otrzymuje brzmienie:

. 4) opracowywanie i przygotowywanie programéow zdrowotnych dla mieszkancow Gminy oraz
ich realizacja; "

5) w§ 36 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

. 4. Organizacje prac i czynnosci kancelaryjnych Urzedu, postepowanie z dokumentacja,
obieg korespondencji i dokumentéw, a takze sposob gromadzenia, przechowywania,
ewidencjonowania oraz udostepniania dokumentacji archiwalnej okreslaja:

1) instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin;

2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum zakladowego. " ;

6) zatgcznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie okreslone w zalgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia;

7) zalgcznik nr 2 do Regulaminu otrzymuje brzmienie okreSlone w zatgczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 0151/211/ 2010
Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin
z dnia 28 grudnia 2010 r.

Wykaz symboli literowych komérek organizacyjnych
Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie

L.p. Nazwa komorki organizacyjnej Symbol
1 2 3
1. |Burmistrz B
2. |Zastepca Burmistrza ZB
3. |Skarbnik Gminy SKG
4. |Sekretarz Gminy SG
5. [Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW
6. |Urzad Stanu Cywilnego usc
7. |Stanowisko ds. Zamowieri Publicznych ZP
8. |Stanowisko ds. Oswiaty Gminnej oG
9. |Wydzial Organizacyjny wo
Biuro Rady Miejskiej BRM
10. |Wydziat Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkarcow wso
11. |Wydziat Spraw Spofecznych i Mieszkaniowych WSM
12. |Wydziaf Budzetu i Finansow WBF
13. |Wydzial Podatkéw i Opfat WPO
14. |Wydzial Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Funduszy WRGI
Zewnetrznych
15. |Referat Funduszy Zewnetrznych RFZ
16. |Wydzial Nieruchomosci, Urbanistyki i Rolnictwa wWNU
17. |Wydziat Gospodarki Komunalnej, Infrastruktury WGK
i Srodowiska
18. |Stanowisko ds. Promocji SP
19. |Stanowisko ds. Kontroli KwW
20. |Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, Wojskowych, ZWIN
Obronnych i Informacji Niejawnych
21. |Straz Miejska SM
JRMISTRZ

i Delinunls g%‘i 314101
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