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Regu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA | GMINY W STRZELINIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.

lamin Organizacyjny okresla organizacje i zasady dziatania Urzedu Miasta i Gminy

w Strzelinie oraz zakresy spraw zatatwianych przez komorki organizacyjne Urzedu.

§ 2.

llekro¢ w Regulaminie Organizacyjnym jest mowa o:

1

w N

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gmine Strzelin;

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejskg Strzelina;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Strzelinie;

4) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to
rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin, Zastepce
Burmistrza Miasta i Gminy Strzelin, Sekretarza Gminy Strzelin, Skarbnika
Gminy Strzelin;

5) Naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ naczelnika wydziatu, koordynatora
wieloosobowego stanowiska, kierownika USC i komendanta Strazy Miejskiej;

6) Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzedu;

7) Jednostce organizacyjnej Gminy — nalezy przez to rozumie¢ jednostki
i zaktady budzetowe Gminy Strzelin dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach
publicznych;

8) Kierownictwie Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy;

9) Komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wydziaty,
samodzielne stanowiska, USC, Straz Miejska;

10) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy w Strzelinie.

§ 3.

. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy, dziatajgcg w formie jednostki
budzetowej, przy pomocy ktérej Burmistrz realizuje  zadania publiczne,
w szczegolnosci:

1) zadania wiasne Gminy;

2) zadania zlecone z zakresu administracji rzagdowej i wynikajgce z innych ustaw
szczegolnych;

3) uchwaty Rady;

4) zadania wynikajgce z porozumien zawartych z innymi organami samorzadu
terytorialnego oraz z organami administracji rzgdowe;.

. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

. Urzad dziata na podstawie powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa,
aktéw prawnych wydawanych przez Rade, w szczegdlnosci Statutu Gminy
I Statutu Urzedu.
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§4.
Siedzibg Urzedu sg budynki potozone w Strzelinie przy ul. Zgbkowickiej 11 i 11a.

Rozdziat Il
Zasady funkcjonowania Urzedu
§5.
Funkcjonowanie Urzedu opiera sie na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych i indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.
§ 6.

1. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.

2. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu.

3. Burmistrz w drodze zarzgdzenia moze powierzy¢ cztonkom Kierownictwa Urzedu
prowadzenie okreslonych spraw, a w szczegdlnosci nadzér nad komdérkami
organizacyjnymi  Urzedu oraz jednostkami  organizacyjnymi  Gminy
z zastrzezeniem ust. 5.

4. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cig Kierownictwa Urzedu,
oraz nad tymi stanowiskami pracy.

5. Do realizacji zadan, o ktérych mowa w ust. 3, Burmistrz moze upowaznic¢ innych
pracownikow Urzedu.

§7.

1. Do zadan i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) zarzadzanie Gming w trosce o jej rozwdj i dobro mieszkancow;

2) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy;

3) nadzorowanie procedur:

a) zamowien publicznych,
b) ochrony informacji niejawnych,
c) ochrony danych osobowych;

4) wydawanie zarzadzen oraz udzielanie petnomocnictw;

5) nawigzywanie, rozwigzywanie i dokonywanie zmian w stosunkach pracy
z pracownikami Urzedu;

6) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i  obowigzkéw  naczelnikow
i samodzielnych stanowisk w Urzedzie;

7) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy komaorkami
organizacyjnymi Urzedu;

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

9) wydawanie decyzji indywidualnych w sprawach z zakresu administracji
publicznej;

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie 4



10) wykonywanie uprawnieh witascicielskich w stosunku do spoétek prawa

handlowego, ktérych Gmina jest udziatowcem.

2. Burmistrz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

Urzedu Stanu Cywilnego;

Stanowiska do spraw Audytu Wewnetrznego;
Stanowiska do spraw Kontroli;

Stanowiska do spraw Zamowien Publicznych;
Wydziatu Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych;
Stanowiska do spraw Oswiaty Gminnej;

§8.

Zastepca Burmistrza

1. Zastepca Burmistrza przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata
w granicach okreslonych zarzadzeniami Burmistrza oraz imiennymi
pethomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

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

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)
15)

16)

wykonywanie zadan powierzonych przez Burmistrza;

zastepowanie Burmistrza w razie jego nieobecnosci;

skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych
petnomocnictw;

rozpatrywanie skarg i wnioskow na podlegte komorki organizacyjne

i pracownikéw;

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

udzielanie wywiadéw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym
przez Burmistrza,;

wspotdziatanie z innymi czionkami Kierownictwa Urzedu, z jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu
w zakresie powierzonych spraw;

realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i ochrony ludno$ci;

zarzadzanie przedsiewzieciami reagowania kryzysowego i obrony cywilnej
realizowanych przez Gmine, podmioty gospodarcze, instytucje publiczne
i inne organizacje dziatajgce na terenie Gminy;

wykonywanie przepiséw ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych;
wspétpraca z organizacjami pozarzadowymi realizujgcymi  zadania
z zakresu bezpieczenstwa publicznego;

obstuga techniczna i administracyjna Kancelarii Tajnej;

sprawy dotyczace 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 Swiadczen osobistych

i rzeczowych na rzecz obrony,

sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Strazy Miejskiej;

wspotpraca z Komendg Powiatowg Policji i Komendg Powiatowg Strazy
Pozarnej;

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej na
terenie Gminy;
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17)

18)

19)

20)

21)
22)
23)
24)
25)
26)

27)
28)

29)

30)

31)
32)

33)

34)

35)

36)

37)
38)

39)

pozyskiwanie dla Gminy krajowych i zagranicznych bezzwrotnych Zzrodet
finansowania, w tym z funduszy Unii Europejskiej;

wspotpraca z komorkami  organizacyjnymi  Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie identyfikowania inwestycji i dziatan
przeznaczonych do wspoétfinansowania ze srodkéw pomocowych, w tym
z Funduszy Europejskich;

zarzadzanie finansowe projektami inwestycyjnymi i nieinwestycyjnymi
wspoffinansowanymi z pomocowych srodkow krajowych i europejskich;
wspotpraca z zespotami powotywanymi do realizacji zadan mogacych
uzyskaC wspoffinansowanie z krajowych i zagranicznych sSrodkéw
pomocowych, w tym z Unii Europejskiej;

informowanie o programach pomocowych krajowych, Unii Europejskiej oraz
innych instytucji i organizacji;

realizacja zadan z zakresu inwestycji gminnych, ustug komunalnych,
komunikacji rozwoju gospodarczego Gminy;

wdrazanie programow poprawy jakosci ustug komunalnych oferowanych
mieszkancom:;

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

opracowywanie projektow Wieloletnich Planéw Inwestycyjnych Gminy;
zarzadzanie i monitorowanie projektami inwestycyjnymi Gminy;

wspotudziat w ustalaniu kierunkdw rozwoju gospodarczego Gminy;

opracowywanie i wdrazanie zatozen polityki gospodarczej Gminy
w odniesieniu do sektora MSP (w ramach przyjetej strategii rozwoju
Gminy);

obstuga reklamy zewnetrznej - przygotowywanie i zawieranie umow
z firmami reklamowymi celem umieszczenia sieci nosnikow reklamowych
oraz podmiotami zainteresowanymi umieszczeniem na mieniu komunalnym
autoreklam wolnostojacych;

gospodarowanie  nieruchomosciami  komunalnymi, z  wylgczeniem
budynkow ustugowo-mieszkalnych;

sprawy zwigzane z geodezja, kartografig i katastrem nieruchomosci;

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

sprawy dotyczace nieruchomosci Skarbu Panstwa przekazanych ustawowo
Gminie;

wywiaszczen i zwrotow nieruchomosci, komunalizacji, inwentaryzaciji i statej
aktualizacji stanu nieruchomego mienia Gminy oraz regulacja stanéw
prawnych nieruchomosci;

optaty z tytutu korzystania z nieruchomosci, w tym optat adiacenckich

i planistycznych;

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

sprawy dotyczace nabywania nieruchomos$ci do komunalnego zasobu
nieruchomos$ci i ich wtasciwego zagospodarowania;

prowadzenie spraw zwigzanych z cztonkowstwem Gminy
w stowarzyszeniach izwigzkach miedzygminnych;

obstuga Watbrzyskiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej ,Invest Park”
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40)

41)

42)

43)
44)
45)

46)

47)

48)
49)

50)

51)

podstrefa Strzelin;
inicjowanie i wspotdziatanie w realizacji systemowych dziatan w zakresie
efektywnego gospodarowania komunalnym zasobem nieruchomosci;
realizacja zadan z zakresu planowania i Zzagospodarowania
przestrzennego, planowania strategicznego, architektury, administracji
budowlanej, estetyki miasta, ochrony zabytkdéw, ochrony srodowiska,
rolnictwa i lesnictwa,;
zadania w zakresie zagospodarowania przestrzennego Gminy, wynikajace
Z ustawy o0 zagospodarowaniu przestrzennym oraz innych ustaw, a takze
z miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, w szczegolnosci
poprzez:
a) okreslanie sposobdw zagospodarowania i warunkéw zabudowy terenu,
b) ocene aktualnosci planéw zagospodarowania Gminy,
c) postulowanie sporzadzania planéw dla okreslonych obszarow Gminy;
gromadzenie i przechowywanie dokumentacji budowlanej;
nadzor nad obiektami zabytkowymi;
realizacja zadan w zakresie estetyki Gminy, w tym instalacji tymczasowych
znakow, nosnikow reklamowych i innych urzgdzehn na obiektach
i nieruchomosciach poza pasem drogowym;
ksztattowanie polityki przestrzennej poprzez sporzadzanie planow
zagospodarowania;
planowanie rozwoju przestrzennego Gminy, w tym poprzez ocene
aktualnosci Studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego oraz sporzadzanie projektow zmian tego dokumentu;
planowanie systeméw komunikacji i infrastruktury technicznej;
planowanie spoteczno - gospodarczego rozwoju Gminy, w tym przez
sporzadzanie planéw strategicznych i zatozen polityki spoteczno -
gospodarczej;
realizacja zadan z zakresu ochrony srodowiska, w tym ochrony przyrody,
wod, powietrza, gruntow rolnych i lesnych oraz edukaciji ekologiczne;j:
a) gospodarki odpadami,
b) lesnictwa i towiectwa,
c) rolnictwa,
d) prawa geologicznego i gorniczego,
e) ochrony zwierzat,
f) obstugi funduszy celowych na ochrone srodowiska;
realizacja zadan z zakresu rolnictwa i gospodarki wodnej, w szczegolnosci:
a) ochrona gruntéw rolnych i lesnych, wnioskowanie o zgode na
przeznaczenie gruntow 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 wystgpieniu organizmow szkodliwych inspektorowi wojewodzkiemu,
d) sporzadzanie opinii dotyczacej wydzierzawienia obwodu towieckiego
lub rocznych planéw towieckich,
e) przyjmowanie zawiadomien o chorobach zwierzat zyjgcych wolno,
f) gleboznawcza klasyfikacja gruntéw,
g) przygotowywanie projektow decyzji na zezwolenie na uprawe maku
i konopi,
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h) udzielanie pomocy rolnikom w zakresie korzystania z dotacji w zakresie
wapnowania i rekultywacji,

i) przygotowywanie projektéw decyzji na wycinke drzew,

]) szacowanie strat spowodowanych kleskami zywiotowymi,

k) prowadzenie gospodarki wodnej w zakresie ustawowym dla gmin,

[) prowadzenie spraw w zakresie zabezpieczenia przeciwpowodziowego
Gminy.

3. Zastepca Burmistrza petni funkcje petnomocnika do spraw ochrony informaciji
niejawnych.
4. Zastepca Burmistrza sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Wydziatu Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych;
Wydziatu Nieruchomosci, Urbanistyki i Rolnictwa;

Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Infrastruktury i Srodowiska;
Stanowiska do spraw Zarzgdzania Kryzysowego, Wojskowych, Obronnych
i Informacji Niejawnych;

Strazy Miejskiej;

Gminnego Centrum Reagowania Kryzysowego w Strzelinie.

§9.

Sekretarz Gminy

1. Do zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

8)
9)

10)
11)

12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)

wykonywanie zadan w zakresie zapewnienia sprawnego dziatania Urzedu;
zapewnia obstuge techniczng i administracyjng sekretariatu Burmistrza;
prowadzenie spraw z zakresu aktéw normatywnych organéw Gminy;

biezgca informacja dla mieszkancow Gminy za posrednictwem serwisu
internetowego;

budowa, wdrazanie, eksploatacja i obstuga techniczna serwisu internetowego;
organizacyjno-techniczna obstuga prac Rady;

niezbedna pomoc techniczna, administracyjna i organizacyjna dla Radnych

w sprawowaniu ich funkcji;

wspétpraca z zagranicg w zakresie inicjowania i rozwijania kontaktow,
protokotu dyplomatycznego, miast partnerskich;

zagraniczne wyjazdy stuzbowe, koordynacja rozliczen finansowych z tym
zwigzanych;

podejmowanie przedsiewzie¢ w celu prezentacji Gminy;

zarzadzanie dziatalno$cig marketingowg Gminy w kraju i za granicg, w tym
dziatalnoscig wydawniczg;

ochrona znakéw Gminy i nadzér nad ich uzywaniem;

ksztattowanie polityki w zakresie promocji Gminy;

nadzér nad prawidtowg obstugg mieszkancéw w powierzonym zakresie;
inicjowanie i koordynacja systemowych dziatan i rozwigzan w zakresie
racjonalnego zarzadzania zasobami ludzkimi Urzedu, w tym zarzadzanie
systemem szkolen i podnoszenia umiejetnosci zawodowych pracownikéw;
zapewnienie obstugi prawnej, organizacyjnej, informatycznej w Urzedzie;
prowadzenie spraw umoOw O prace oraz innych zawieranych z osobami
fizycznymi spoza Urzedu;

zarzadzanie i ewidencja etatyzacja;

opracowywanie i aktualizacja Regulaminu, regulaminéw pracy, regulaminéw
wynagrodzen, regulamindw socjalnych oraz opisu stanowisk pracy;
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20) koordynacja i nadzér nad realizacjg zasad ochrony i przetwarzania danych
osobowych;

21) okreslanie kwalifikacji i predyspozycji wymaganych na poszczegdlnych
stanowiskach pracy oraz zasad doboru kadr i prowadzenia procesow
rekrutacji oraz konkurséw;

22) prowadzenia rejestru delegacji krajowych;

23) koordynacja i nadzér nad realizacjg przepisow prawnych o dostepie do
informacji publicznej w Urzedzie;

24) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw Burmistrza oraz prowadzenie
rejestru w tym zakresie;

25) nadzér nad czynnosciami zwigzanymi  z doreczeniem korespondenciji
w ramach Urzedu oraz wysytka korespondencji zewnetrznej;

26) zarzadzanie utrzymaniem porzadku w obiektach i pomieszczeniach oraz
ochrona obiektéw Urzedu, a takze utrzymaniem w nalezytym stanie
technicznym obiektow Urzedu;

27) sprawowanie nadzoru nad pracami zwigzanymi z przygotowaniem
i przeprowadzeniem wyboréw, referendow oraz spisow w zakresie
powierzonym Gminie do wykonania;

28) nadzoér nad mieniem Urzedu i srodkami budzetowymi przeznaczonymi na
pokrycie kosztow jego funkcjonowania;

29) budowa, wdrazanie, rozwéj i eksploatacja systemow informatycznych;

30) ujednolicanie [ standaryzacja oprogramowania, wdrazanych
i eksploatowanych systemoéw informatycznych oraz warunkéw technicznych;

31) =zarzadzanie bezpieczenstwem przechowywania danych na nosnikach
elektronicznych;

32) nadzér nad realizacjg zadan wynikajgcych z ustawy o ewidencji ludnosci
i dowodach osobistych;

33) rejestracja dziatalnosci gospodarczej ustawowo objetej ewidencjg oséb
fizycznych oraz podmiotéw zagranicznych, dokonywania zmian w ewidencji,
wydawania decyzji w sprawie odmowy wpisu albo wykres$lenia z ewidencji;

34) wydawanie decyzji administracyjnych o wpisie do statego rejestru wyborcéw;

35) nadzér nad zabezpieczeniem komorek organizacyjnych Urzedu na wypadek
wystgpienia sytuacji nadzwyczajnych (pozar, kradziez, powddz, itp.)
umozliwiajgcym zachowanie ciggtosci pracy i realizacji zadan Gminy;

36) stosowanie w Urzedzie przepiséw bhp i przeciwpozarowych;

37) nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczen w obiektach Urzedu;

38) nadzér nad:

a) organizacyjno-techniczng obstugg prac Rady i jej Komisiji,
b) prowadzeniem rejestrow protokotéw, aktéw prawnych Rady oraz
interpelacji i zapytan Radnych,
c) niezbedng pomocg techniczng, administracyjng i organizacyjng dla
Radnych w sprawowaniu ich funkciji,
d) organizowaniem, wedtug ustalen Przewodniczacego Rady, udziatu
Radnych w seminariach, kursach itp.,
e) sporzadzaniem protokotéw z sesji Rady i posiedzen Komisji.
2. Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziata w granicach
okreslonych imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez
Burmistrza.
3. Sekretarz sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia;
1) Woydziatu Organizacyjnego;
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2) Woydziatu Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow;
3) Stanowiska do spraw Promociji.

§ 10.

Skarbnik Gminy

1. Skarbnik jest gtbwnym ksiegowym budzetu Gminy.

2. Skarbnik odpowiada za catos¢ gospodarki finansowej i ksiegowej Gminy oraz
realizacje obowigzkéw w zakresie kontroli finansowej okreslonych ustawg
o finansach publicznych.

3. Do zadan, kompetencji i odpowiedzialnosci Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7

8)

9)

10)
11)

12)

13)
14)
15)
16)

17)
18)

ewidencja podatnikow, dokonywanie wymiaru, poboru i windykacji
naleznosci z tytutu podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego,
srodkow transportowych, optat od posiadania psow oraz optat
skarbowych;

prowadzenie rachunkowos$ci podatkowej i sprawozdawczosci w tym
zakresie;

windykacja naleznosci Gminy, w tym dotyczacych mienia
komunalnego;

prowadzania kontroli podatkowej;

egzekwowanie zalegtych naleznosci podatkowych, w tym wystawianie
upomnien i tytutdw wykonawczych;

realizacja zadan w zakresie postepowania egzekucyjnego;
monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom przez
Gmine, sporzadzanie sprawozdan i udzielania informacji w tym
zakresie;

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej w zakresie upowaznieh udzielonych
przez Burmistrza,;

zarzgdzanie procesem budzetowania oraz opracowywanie projektu
budzetu Gminy i objasnien do tego projektu;

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;
przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy do realizacji zadan

i ustalen wynikajacych dla nich z uchwalonego budzetu;

monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu Gminy oraz
opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen zmieniajgcych budzet,
monitorowanie zmian w budzecie;

nadzér nad prawidtowym przebiegiem wykonania budzetu Gminy,
w szczegolnosci nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych;
opracowywanie i aktualizacja harmonogramu dochoddéw i wydatkow
budzetu Gminy;

sporzadzanie prognoz ekonomiczno — finansowych oraz raportow
dotyczacych budzetu Gminy dla instytucji zewnetrznych;

zarzadzanie catoksztattem zagadnien zwigzanych z organizacjg
rachunkowosci i informacji finansowej dla potrzeb wewnetrznych
Gminy, jej organdéw oraz innych prawem wymaganych instytucij;
dokonywanie ptatnosci i zarzgdzania ptynnoscig finansowg Gminy;
wspoétpraca z bankami oraz instytucjami finansowymi, firmami
konsultingowymi i audytorami;
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19) obstuga finansowa jednostek i zaktadéw budzetowych, przekazywanie
srodkéw finansowych z budzetu Gminy na realizacie umow
dotacyjnych, obstuga kredytéw i pozyczek zacigganych przez Gmine;

20) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu i z jednostkami
organizacyjnymi Gminy w zakresie prowadzonych spraw;

21) prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu;

22) sprawowanie nadzoru nad dekretacjg, ewidencjg i obiegiem
dokumentow finansowo - ksiegowych;

23) badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw finansowo
— ksiegowych;

24) ewidencja majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia
Urzedu, a takze zarzadzanie jego inwentaryzacjq;

25) nadzér nad:

a) obstugg kasowa,
b) rozliczeniem podatku VAT;

26) realizacja zadan z zakresu wynagrodzen pracowniczych
i bezosobowych oraz rozliczanie delegacji, ryczattow i innych swiadczen
pienieznych pracownikow;

27) dokonywanie rozliczen z kontrahentami Gminy;

28) sporzgdzanie sprawozdawczosci finansowej Gminy;

29) kontrasygnowanie oswiadczen woli mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan finansowych;

30) parafowanie projektow uchwat i zarzgdzen Burmistrza w sprawach
dotyczgcych zobowigzan finansowych.

4. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad dziatalnoscia:

1) Woydziatu Podatkéw i Opfat;

2) Woydziatu Budzetu i Finansow.

5. Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania oswiadczen woli
mogacych spowodowac powstanie zobowigzanh pienieznych.

6. Skarbnik nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan finansowych natozonych na
jednostki organizacyjne Gminy w ramach wykonywania budzetu.

7. Przy wykonywaniu innych kompetencji i zadan powierzonych przez Burmistrza,
Skarbnik dziata w granicach okreslonych imiennymi petnomocnictwami
i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

Rozdziat Il
Ogodlne zasady organizacji Urzedu

§ 11.

1. W strukturze Urzedu wystepujg nastepujace komorki organizacyjne:
1) Woydziat Organizacyjny;
2) Woydziat Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow;
3) Wydziat Podatkéw i Optat;
4) Wpydziat Budzetu i Finansow;
5) Wydziat Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych;
6) Wydziat Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych:
a) Referat Funduszy Zewnetrznych;
7) Woydziat Gospodarki Komunalnej, Infrastruktury i Srodowiska;
8) Woydziat Nieruchomosci, Urbanistyki i Rolnictwa;
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9) Urzad Stanu Cywilnego;

10) Straz Miejska;

11) Samodzielne stanowisko do spraw Promociji;

12) Samodzielne stanowisko do spraw Zamowien Publicznych;

13) Samodzielne stanowisko do spraw Oswiaty Gminnej;

14) Samodzielne stanowisko do spraw Zarzgdzania Kryzysowego,
Wojskowych, Obronnych i Informacji Niejawnych;

15) Samodzielne stanowisko do spraw Kontroli;

16) Samodzielne stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego.

. Wydziatem kieruje naczelnik. Referatem kierownik.

Stanowiska moga by¢ jedno lub wieloosobowe.

W przypadku stanowisk wieloosobowych Burmistrz powierza jednemu

z pracownikow koordynowanie pracy stanowisk.

Burmistrz moze utworzyé w wydziatach stanowiska zastepcow naczelnikéw.
W przypadku nieutworzenia w wydziale stanowiska zastepcy naczelnika
obowigzki te petni wyznaczony pracownik.

Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

. Wykaz stanowisk pracy w komorkach organizacyjnych Urzedu oraz symboli

literowych komorek organizacyjnych zawiera zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

§12.

1. Do zadan naczelnikéw wydziatéw nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7

8)
9)

zapewnienie wtasciwej i terminowej realizacji zadan komorki organizacyjnej,

w tym terminowe i merytoryczne zatatwianie prowadzonych spraw

i przygotowywanie materiatéw dla potrzeb Rady;

planowanie i organizacja pracy komorki organizacyjnej;

zapewnianie organizacyjno-technicznych  warunkéw ochrony danych

osobowych;

zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komaorki

organizacyjnej;

udzielanie informacji publicznej w zakresie zadan komorki organizacyjnej;

podejmowanie czynnosci z zakresu koordynacji i nadzoru nad dziataniami

pracownikow komoérki;

wspotpraca z Wydziatem Organizacyjnym w zakresie sporzadzanych przez

komorke organizacyjng opracowan dotyczacych trybdw i instrukcji

normujgcych porzadek organizacyjny Urzedu;

dokonywanie podziatu zadan pomiedzy pracownikow komarki organizacyjnej;

prowadzenie polityki personalnej w komdrce organizacyjnej, w tym:

a) ustalanie szczegotowych zakreséw czynnosci pracownikdéw oraz biezgca
ich aktualizacja,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikéw dyscypliny
pracy, ewidencji czasu pracy, zachowan etycznych,

d) ocena pracownikow komorki organizacyjnej oraz sktadanie wnioskow
w sprawie ich awansowania, nagradzania lub pociggniecia do
odpowiedzialnosci,

e) sporzadzanie planéw urlopow;

10) skfadanie wnioskow dotyczgcych aktualizacji Regulaminu;
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11)

12)
13)

14)
15)

16)

17)
18)

19)

przygotowywanie projektu budzetu Gminy i jego realizacja, w zakresie
dziatania komorki organizacyjnej;
nadzorowanie stosowania przez pracownikow pieczeci i pieczatek;

racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych  Srodkow
finansowych i majatkowych;
rozpatrywanie skarg i wnioskbw na pracownikdw podlegtej komorki

organizacyjnej;

opracowywanie projektdw odpowiedzi na wnioski, interpelacje i zapytania
radnych w sprawach nalezacych do wiasciwosci komorki organizacyjnej;
wspotpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. Zarzadzania
Kryzysowego, Wojskowych, Obronnych i Informacji Niejawnych w zakresie
realizacji zadan obronnych, ochrony ludnosci i obrony cywilnej;
opracowywanie analiz i innych opracowan w zakresie wiasciwosci komorki
organizacyjnej;

wspotpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych
przez nie zadan;

opracowywanie sprawozdan z dziatalnosci komorki organizacyjne;j.

2. Zadania okreslone w ust. 1 pkt 1 - 5, 7, 10 -11, 15 -19 realizujg takze pracownicy
zatrudnieni na jednoosobowych samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdziat IV
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych

§ 13.

Wydziat Organizacyjny, do ktérego zadan nalezy w szczegolno$ci:

1) opracowywanie i aktualizacja Regulaminu;

2) przygotowywanie upowaznien i petnomocnictw Burmistrza oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie;

3) zarzadzanie utrzymaniem porzadku w obiektach i pomieszczeniach oraz
ochrona obiektow Urzedu;

4) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania siedziby Urzedu w nalezytym
stanie technicznym;

5) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi Gminy;

6) prowadzenie ewidencji pracownikdw upowaznionych do przetwarzania
danych osobowych;

7)  prowadzenie archiwum zaktadowego;

8) prowadzenie centralnego rejestru umoéw cywilnoprawnych;

9) wdrazanie informatyzacji w Urzedzie;

10) administrowanie i petnienie nadzoru nad systemami informatycznymi
zainstalowanymi w Urzedzie oraz zapewnienie sprawnego dziatania
sprzetu komputerowego i sieci komputerowej;

11) zabezpieczanie ciggtosci funkcjonowania infrastruktury informatycznej;

12) organizacja szkolen w zakresie obstugi sprzetu komputerowego;

13) administrowanie siecig i bazami danych,;

14) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej;

15) konserwacja sprzetu OC i utrzymanie w nalezytym stanie technicznym
pomieszczen Zarzadzania Kryzysowego;

16) realizacja zapotrzebowania na pieczatki i pieczecie urzedowe oraz
prowadzenie rejestru w tym zakresie;

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie 13



17) wspodtudziat w inwentaryzacji mienia Urzedu;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z zapotrzebowaniem materiatowo -
technicznym;

19) zgtaszanie napraw i konserwacji sprzetu biurowego;

20) obstuga kancelaryjna i organizacyjna Rady i jej komisji, w tym
przygotowanie sesji Rady, posiedzen komisji;

21) sporzadzanie protokotow z sesji Rady i posiedzen komisji;

22) publikacja uchwat Rady;

23) nadzorowanie terminowos$ci przygotowywania przez witasciwe komorki
organizacyjne odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych;

24) wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady i przewodniczacymi komisji
w przygotowaniu posiedzen i organizacji pracy Rady oraz jej Komisji;

25) przygotowanie informacji o wykonaniu uchwat;

26) prenumerata czasopism dla potrzeb Urzedu;

27) prowadzenie sekretariatu Burmistrza;

28) organizacja i obstuga spotkan , wizyt, konferencji i posiedzen z udziatem
Burmistrza;

29) prowadzenie spraw zwigzanych z telefonami stacjonarnymi
i komérkowymi, w tym obstuga w zakresie potgczen telefonicznych
pracownikow Urzedu;

30) przyjmowanie i prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wnoszonych do
Burmistrza - Centralny Rejestr Skarg i Wnioskéw;

31) prowadzenie rejestru przychodzacych fax-éw;

32) wysyltka korespondenciji;

31) prowadzenie:

a) kadencyjnych rejestréw uchwat;
b) rejestréw zarzadzen i pism ogoélnych kierownika Urzedu;
c) ewidencji polecen stuzbowych Burmistrza.

32) Swiadczenie ustug poligraficznych na rzecz Urzedu i Rady;

33) prowadzenie akt i spraw osobowych oraz spraw dotyczacych stosunku
pracy pracownikéw Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy;

34) prowadzenie spraw dotyczgcych szkolen, doksztatcania i doskonalenia
zawodowego pracownikow;

35) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu;

36) wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych;

37) prowadzenie spraw z zakresu BHP;

38) prowadzenie rejestru delegacji krajowych i zagranicznych;

39) wspodtpraca z organizacjami zwigzkowymi;

40) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem, organizacjg
i przeprowadzeniem wyborow, referenddw oraz spiséw w zakresie
powierzonym Gminie do wykonania.

§ 14.

Wydziat Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancow, do zadan ktérego nalezy
w szczegolnosci:

1) prowadzenie ewidencji obwieszczen i ogtoszen urzedowych
wptywajgcych do Urzedu oraz obstuga tablicy ogtoszen;
2) udzielanie informacji o sposobie zatatwiania spraw;
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3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)

14)

15)

16)

17)

18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)

26)

obstuga klientbw w zakresie: wydawania drukéw i wnioskéw do
zatatwienia spraw, pomoc przy ich wypetnianiu, przyjmowanie wnioskow
wraz z dokumentacjg, wydawanie przesytek pocztowych;

udzielanie informacji o strukturze organizacyjnej Urzedu;

udzielanie informacji o podmiotach gospodarczych, instytucjach,
stowarzyszeniach, firmach dziatajgcych na terenie Gminy oraz
wskazywanie kompetentnych oséb i miejsca do zatatwienia sprawy;
nadzér nad przyjmowaniem i rozdziatem korespondencji i przesytek
wptywajacych do Urzedu;

ewidencja pism wptywajacych do Urzedu w ksiedze korespondencji
i systemie KRS;

przyjmowanie skarg i wnioskow wnoszonych do Burmistrza i ich
przekazywanie pracownikowi Obstugi Kancelaryjnej Burmistrza;
prowadzenie rejestru faktur;

prowadzenie rejestru ofert przetargowych;

udziat w pracach zwigzanych z okresowg inwentaryzacjg majatku
Urzedu;

przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych w sprawach
zameldowania i wymeldowania;

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego dla matoletniego lub
osoby catkowicie ubezwtasnowolnionej;

prowadzenie na podstawie art. 52 Kodeksu postepowania
administracyjnego spraw zwigzanych z przyjeciem wyjasnien, zeznan
lub dokonania innych czynnos$ci zwigzanych 2z toczacym sie
postepowaniem administracyjnym;

wystepowanie do Sadu Rejonowego w Strzelinie o wyznaczenie
kuratora dla nieobecnego celem zastepowania go w prowadzonym
postepowaniu administracyjnym;

wystepowanie do Biura Informacyjnego Krajowego Rejestru Karnego
w Warszawie o uzyskanie informacji o osobie;

prowadzenie ewidencji ludnosci zgodnie z ustawg z dnia 10 kwietnia
1974 r. o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych oraz nadanie
i zmiana PESEL;

udostepnianie danych osobowych zgodnie 2z obowigzujgcymi
przepisami;

wydawanie dowoddw osobistych przy wspoipracy z Centrum
Personalizacji Dokumentéw;

prowadzenie kart osobowych mieszkancow i innych spraw zwigzanych
z systemem ewidenciji;

wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamos¢, prowadzenie
ewidencji dokumentacji archiwalnej w tym zakresie;

przyjmowanie zgtoszen meldunkowych na pobyt staty i czasowy,
prowadzenie ewidencji w tym zakresie;

sporzadzanie spisow i rejestrow wyborcow;

wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania;

wspotpraca z organami Policji i Strazg Miejska w zakresie prowadzenia
kontroli dyscypliny meldunkowej mieszkancéw;

wspotpraca z USC i innymi organami w zakresie aktualizacji zapiséw
w dokumentach ewidencyjnych ludnosci;
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27)

28)

29)
30)

31)

32)

33)
34)

35)
36)
37)

38)

39)

przesytanie  zbiorobw  aktualizacyjnych z  Gminnego  Zbioru

Meldunkowego do Wojewodzkiego Zbioru Meldunkowego drogg

elektroniczng poprzez Portal PESEL,;

wysytanie plikbw do wygenerowania numerow PESEL drogg

elektroniczng;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu ewidencji ludno$ci;

przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w sprawach dotyczacych

sprzedazy napojéw alkoholowych;

przygotowywanie projektdow decyzji w sprawach dotyczacych:

wydawania i cofania zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych,

jednorazowych zezwolen na sprzedaz alkoholu, wyprzedazy
zinwentaryzowanych zapaséw napojéw alkoholowych;

kontrola przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolenia na

sprzedaz alkoholu, naliczanie opfat za zezwolenia;

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej;

prowadzenie spraw zwigzanych z transportem drogowym, w tym:

a) przygotowywanie projektéw decyzji administracyjnych dotyczacych
udzielenia, odmowy, zmiany lub cofniecia licencji, przeniesienia
uprawnien z licencji na wykonywanie transportu drogowego
taksowka,

b) wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych
i przewozow regularnych specjalnych,

c) ustalenie optat za czynnosci administracyjne dotyczace udzielonych
licencji i zezwolen,

d) wykonywanie czynnosci nadzorczych i kontrolnych wobec
przewoznikow ktérym udzielono licencji i zezwolen;

wydawanie zezwolen na dziatanie i utworzenie wielkopowierzchniowego

obiektu handlowego;

prowadzenie spraw dotyczacych czasu pracy placowek handlowych,

gastronomicznych i ustugowych;

sprawy dotyczace opiniowania rozkladu godzin pracy aptek

ogolnodostepnych na terenie Gminy;

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg obiektow hotelarskich

i innych obiektoéw, w ktérych swiadczone sg ustugi hotelarskie:

a) weryfikacja faktéw podanych we wniosku o dokonanie wpisu do
ewidencji w celu stwierdzenia spetnienia minimalnych wymogéw
wyposazenia obiektu,

b) prowadzenie ewidencji (dokonywanie wpiséw, wydawanie
zaswiadczenh o wpisie do ewidencji, sporzadzanie sprawozdan);

rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczgcych zakresu dziatalnosci

wydziatu.

§ 15.

Wydziat Podatkéw i Optat, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

ewidencja podatnikow podatku od nieruchomosci, podatku rolnego,
leSnego, od srodkow transportowych oraz oséb bedacych ptatnikami
optaty od posiadania psow;
dokonywanie wymiaru, poboru i windykacji naleznosci z tytutu:

a) podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego, srodkéw
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3)
4)
5)

6)
7
8)

9)

10)
11)

12)
13)
14)

15)
16)

transportowych,

b) optat od posiadania psoéw oraz optaty skarbowej;
zbieranie materiatdw informacyjnych niezbednych do dokonania
wymiaru podatkow i optat;
przeprowadzanie kontroli ptatnikdow podatkow i optat w zakresie
prawidtowosci opodatkowania i wymierzania podatkow i optat;
prowadzenie rachunkowosci podatkowej oraz sprawozdawczosci w tym
zakresie;
ksiegowanie wnoszonych optat za uzytkowanie gruntéw komunalnych
oraz optat, w tym ratalnych za nabyte na wiasnos¢ nieruchomosci
mieszkalne i uzytkowe;
windykacja naleznych opfat za korzystanie z gruntow komunalnych,
optat i optat ratalnych za nabyte na wilasnos¢ lokale mieszkalne
i uzytkowe oraz inne nieruchomosci;
egzekwowanie zalegtych naleznosci podatkowych;
wystawianie upomnien i tytutdw wykonawczych na zalegtosci z tytutu
podatkow i optat;
realizacja zadan w zakresie postepowania egzekucyjnego;
udzielanie organom egzekucyjnym, w tym réwniez sgadowym, na
zadanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucij;
sporzadzanie deklaracji w sprawie podatku VAT,
monitorowanie pomocy publicznej udzielanej przedsiebiorcom przez
Gmine, sporzadzanie sprawozdan i udzielanie informacji w tym
zakresie;
wydawanie zaswiadczen o dochodach z gospodarstwa rolnego,
o wielkosci gospodarstwa i 0 niezaleganiu z optata;
realizacja zadan z zakresu zwrotu podatku akcyzowego;
przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkowych.

§ 16.

Wydziat Budzetu i Finanséw, do zadan ktérego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7
8)
9)

10)

zbieranie informacji niezbednych do opracowywania projektu budzetu
Gminy i objasnien do tego projektu;

opracowywanie sprawozdan finansowych z wykonania budzetu Gminy;
przekazywanie jednostkom organizacyjnym Gminy do realizacji zadan
i ustalen wynikajgcych dla nich z uchwalonego budzetu;

monitorowanie, kontrola i analiza realizacji budzetu Gminy oraz
opracowywanie projektow uchwat i zarzadzen zmieniajgcych budzet,
monitorowanie zmian w budzecie;

opracowywanie i aktualizacja harmonogramu dochodéw i wydatkow
budzetu Gminy;

sporzadzanie prognoz ekonomiczno - finansowych oraz raportow
dotyczacych budzetu Gminy dla instytucji zewnetrznych;

prowadzenie rachunkowosci budzetu Gminy i Urzedu;

dokonywanie ptatnosci i zarzadzania ptynnoscig finansowg Gminy;
wspotpraca z bankami oraz instytucjami finansowymi, firmami
konsultingowymi i audytorami w zakresie realizowanych zadan;

obstuga finansowa jednostek i zaktadéw budzetowych, przekazywanie
Srodkow finansowych z budzetu Gminy na realizacje umoéw dotacyjnych;
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11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)
18)
19)

20)
21)
22)

23)

obstuga kredytow i pozyczek zacigganych przez Gming;

obstuga kasowa;

nadzor nad wiarygodnoscig poreczen i gwarancji dotyczacych

zawierania umow;

wspotpraca z komorkami  organizacyjnymi Urzedu i z jednostkami

organizacyjnymi Gminy w zakresie realizowanych zadan;

dekretacja, ewidencja dokumentéw finansowo- ksiegowych;

badanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci dokumentéw finansowo

— ksiegowych;

ewidencja majatku rzeczowego i finansowego oraz wyposazenia

Urzedu, a takze zarzadzanie jego inwentaryzacja;

rozliczenie podatku VAT;

realizacja zadan z  zakresu  wynagrodzen pracowniczych

i bezosobowych oraz rozliczanie delegacji, ryczattow i innych swiadczen

pienieznych pracownikéw;

dokonywanie rozliczen z kontrahentami Gminy;

sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Gminy;

ewidencjonowanie srodkéw trwatych i nietrwatych Urzedu, prowadzenie

ksiegi inwentarzowej;

obstuga ksiegowa do ktérej zadanh nalezy:

a) prowadzenie kasy Urzedu,

b) pobieranie z banku gotowki na wyptate naleznosci oraz
odprowadzanie do banku gotowki wptaconej do kasy,

c) przyjmowanie wszelkich naleznosci pienieznych stanowigcych
dochdd budzetu Gminy,

d) sporzadzanie raportéw kasowych i rozliczanie kasy,

e) prowadzenie rejestru zobowigzan wekslowych Gminy.

§17.

Wydziat Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych, do zadan ktoérego nalezy
w szczegolnosci:

1)

2)
3)

4)
5)

6)
7
8)
9)

10)

nadzor i koordynowanie prac zwigzanych z ochrong zdrowia, pomocag
spoteczng, kulturg, kulturg fizyczng, turystyka i rekreacjg w zakresie
zadan wiasnych Gminy;

wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy zajmujgcymi sie
powyzszymi zadaniami;

promocja kultury fizycznej, sportu i turystyki oraz zdrowego trybu zycia
wsrod mieszkancow Gminy;

wspoétdziatanie z Sekretarzem w zakresie promocji Gminy;
przygotowanie projektdéw decyzji zezwalajgcych na przeprowadzenie
imprez masowych i zgromadzen;

wydawanie decyzji 0 zakazie przeprowadzenia imprezy masowej;
wspoOtpraca z organizatorami imprez o charakterze ponad gminnym,;
wspoétpraca z instytucjami rzadowymi i pozarzgdowymi w zakresie;
polityki spotecznej, kultury, sportu i rekreacji w kraju i zagranicg;
wspétpraca przy organizowaniu przez organizacje pozarzadowe
wypoczynku dzieci i mtodziezy;

wspoétpraca z organizacjami pozarzadowymi w oparciu o uchwalony
przez Rade — , Program wspofpracy Gminy Strzelin z organizacjami
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11)

12)

13)

14)

15)

16)
17)
18)
19)
20)
21)

22)

23)
24)

pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzgcymi dziatalnoS¢ pozytku
publicznego”, w tym koordynacja opracowania programu wspotpracy na
lata nastepne;

prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeprowadzaniem otwartych
konkursow ofert na realizacje zadan publicznych w zakresie
upowszechniania kultury fizycznej i sportu oraz zdrowia i pomocy
spotecznej;

prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umoOw na przekazanie
dotacji;

kontrola prawidtowosci wykorzystania dotacji, w tym rozliczanie dotacji,
przeprowadzanie analiz sprawozdan przedktadanych przez dotowane
organizacje;

nadzor nad prowadzeniem dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig
Gminnej Komisji do spraw Przeciwdziatania Alkoholizmowi;
wspotdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych w zakresie spraw zwigzanych z przeciwdziataniem
alkoholizmowi i narkomanii;

prowadzenie i nadzor spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowg
w zakresie lokali mieszkalnych i uzytkowych;

wspoétpraca z wilasciwymi  jednostkami  organizacyjnymi  Gminy
w zakresie gospodarki mieszkaniowej;

prowadzenie spraw zwigzanych z przydziatem mieszkan z zasobu
mieszkaniowego Gminy;

kontrola ptatnosci czynszu, ewidencji ugdéd w sprawach zapfaty
zalegtych i biezgcych naleznosci;

prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami dotyczacymi
gospodarowania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi;

organizacja i prowadzenie obstugi technicznej Spotecznej Komisiji
Mieszkaniowej;

prowadzenie we wspotpracy ze Skarbnikiem spraw wynikajgcych
z nadzoru Burmistrza nad Administracjg Budynkow i Lokali, Strzelinskim
Osrodkiem Kultury, Osrodkiem Sportu i Rekreacji, Gminnym Osrodkiem
Pomocy Spotecznej oraz Publicznym Zaktadem Lecznictwa
Ambulatoryjnego;

rozpatrywanie skarg i wnioskéw dotyczacych dziatanosci Wydziatu;
prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig sottysow, rad soteckich
w zakresie inicjatyw spoteczno - gospodarczych.

§ 18.

Wydziat Rozwoju Gospodarczego, Inwestycji i Funduszy Zewnetrznych, do
ktorego zadan nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie rozwoju gospodarczego i inwestyciji:

1)
2)

3)

organizacja, sporzadzanie dokumentacji i przygotowywanie projektow
uchwat w zakresie kompetencji wydziatu;

wspofdziatanie w tworzeniu i przygotowywaniu miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

koordynowanie dziatan w tworzeniu studium uwarunkowan i kierunkow
rozwoju Gminy;
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4)

5)
6)

7)

8)

9)
10)
11)

12)

13)
14)
15)

16)

17)
18)
19)

20)

21)

22)

23)

prowadzenie we wspétpracy z komoérkami organizacyjnymi Urzedu oraz
jednostkami organizacyjnymi Gminy, spraw zwigzanych
z opracowywaniem ofert inwestycyjnych oraz realizacja inwestycji
Gminy;

opracowywanie rocznych oraz Wieloletnich Planéw Inwestycyjnych
i remontowych w zakresie rzeczowym i finansowym;

wspotdziatanie w przygotowywaniu dokumentacji technicznej dla
realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych;

opracowywanie zatozen do strategii oraz strategii rozwoju Gminy,
zatozen i planow rozwoju lokalnego, dokumentéw dotyczacych rozwoju
gospodarczego, w tym ich realizacja;

sprawowanie nadzoru inwestorskiego, w szczegolnosci z zakresu
jakosci wykonania i kosztéw realizowanych inwestycji i remontow oraz
zgodnosci z zatozeniami okreslonymi w zatwierdzonej dokumentaciji
projektowej i z wymogami prawa budowlanego;

sprawowanie nadzoru inwestorskiego w zakresie spraw zwigzanych
z dziatalnoscig inwestycyjng Gminy;

realizacja Planu Rewitalizacji Miasta Strzelina;

opracowywanie i wdrazanie zatozeh polityki gospodarczej Gminy
w odniesieniu do sektora M.S.P., w ramach przyjetej Strategii Rozwoju
Gminy i Lokalnego Planu Rozwoju;

podejmowanie dziatan w zakresie stwarzania warunkéw zachecajgcych
nowe podmioty gospodarcze — krajowe i zagraniczne do inwestowania
w Gminie;

nadzorowanie prawidtowosci wykorzystywania srodkéw
pozabudzetowych i ich rozliczanie;
sporzgdzanie okresowych analiz i sprawozdan z dziatalnosci

inwestycyjnej i remontoweyj;

obstuga Walbrzyskiej Specjalnej Strefy Ekonomicznej ,, Invest Park”
podstrefa Strzelin i innych obszaréw aktywnosci produkcyjnej;
prowadzenie  spraw  zwigzanych z  czionkowstwem  Gminy
w stowarzyszeniach jednostek samorzgadu terytorialnego, w tym
cztonkowstwa w Zwigzku Miedzygminnym ,,Sleza-Otawa”;

ewidencja, planowanie i realizacja wnioskow gospodarczych i innych
wptywajacych do Wydziatu;

prowadzenie spraw zwigzanych z wodociggowaniem i kanalizowaniem
terendw Gminy, w tym zwigzane z projektowaniem i wykonawstwem;
prowadzenie zadan inwestycyjnych zwigzanych z budowg budynkow
komunalnych i innych obiektow gminnych;

wspofpraca z odpowiednimi instytucjami w zakresie spraw
prowadzonych w dziedzinie elektryfikacji, gazyfikacji, telefonizacji
i drogownictwa w obrebie Gminy;

opracowywanie projektéw zaopatrzenia Gminy w ciepto, energie
elektryczng, paliwo gazowe oraz odnawialne zrodta energii;
wykonywanie zadan z zakresu ochrony débr kultury — sprawy dotyczace
znalezisk archeologicznych lub wykopalisk, prowadzenie ewidencji dobr
kultury niewpisanych do rejestru zabytkdw, przygotowanie wnioskow
0 wpis dobra kultury do rejestru zabytkdw;

ochrona i odbudowa zabytkow.
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2. W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych poprzez Referat Funduszy
Zewnetrznych:

1) state pozyskiwanie informacji o mozliwych do uzyskania $rodkach
finansowych pochodzgcych ze zrédet krajowych i zagranicznych;

2) przygotowanie i sktadanie wnioskdw celem pozyskiwania zewnetrznych
zrodet finansowania, w tym srodkéw Unii Europejskiej, na realizowanie
przez Gmine inwestycji;

3) inicjowanie i koordynacja wszelkich dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem
na rzecz Gminy funduszy zewnetrznych;

4) udzielanie informacji o mozliwych do uzyskania srodkach finansowych
pochodzacych ze zrodet krajowych i zagranicznych;

5) wspodtpraca z komorkami organizacyjnymi  Urzedu i jednostkami
organizacyjnymi  Gminy w  zakresie przygotowania projektow
finansowanych ze srodkéw pomocowych Unii Europejskiej;

6) wspotpraca z administracjg rzadowg, samorzadowg, zwigzkami
i stowarzyszeniami gmin w zakresie pozyskiwania funduszy
zewnetrznych;

7) monitoring realizacji projektow wspoffinansowanych z funduszy
pomocowych;

8) aktualizacja i prowadzenie bazy danych o programach i funduszach Unii
Europejskiej, w tym koordynacja przeptywu informacji o dostepnych
funduszach pomocowych i strukturalnych;

9) wspoétudziat w powstawaniu projektow rocznych i wieloletnich programéw
inwestycyjnych w zakresie wykorzystania funduszy pomocowych;

10) opracowanie dokumentéow koniecznych dla uzyskania dofinansowania
z funduszy Unii Europejskiej;

11) sprawozdawczosc¢ i rozliczanie srodkdw pomocowych otrzymanych na
realizacje inwestycji Gminy;

12) organizacja wspotpracy Gminy ze spotecznosciami  lokalnymi
i regionalnymi innych panstw Unii Europejskiej;

13) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi w zakresie realizowanych
zadan.

§ 19.

Wydziat Gospodarki Komunalnej, Infrastruktury i Srodowiska, do ktérego zadan
nalezy w szczegoélnosci:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z budowg drég gminnych, ich

infrastrukturg oraz biezagcym utrzymaniem drog, a w szczegolnosci:

a) naliczaniem opfat zwigzanych z zajeciem pasa drogowego,

b) naliczaniem kar za zajecie pasa drogowego bez zezwolenia,

c) wydawaniem zezwolen na zajecie pasa drogowego,

d) prowadzeniem ewidencji drog gminnych,

e) kontrolg stanu technicznego drog gminnych,

f) biezace utrzymanie kanalizacji deszczowej,

g) typowanie drég do remontu,

h) z funkcjonowaniem parkingéw,

i) wydawaniem zezwolen na lokalizowanie obiektéw niezwigzanych

z gospodarkg drogowag w pasie drogowym drég gminnych,
J) umieszczeniem i utrzymywaniem tablic z nazwami ulic i placéw,
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k) prowadzeniem inzynierii ruchu,

[) z utrzymaniem gminnych wiat przystankowych,

m) ze sprzataniem i utrzymaniem ulic i drég gminnych,

n) zinwestycjami w zakresie oswietlenia drogowego;
2) zadania zwigzane z utrzymaniem:

Cc) cmentarzy gminnych w tym zabytkowe,

d) pomnikéw,

e) placow zabaw i gier;

3) utrzymanie miejsc infrastruktury publicznej, w tym stupoéw i tablic
ogtoszeniowych,;

4) przewozy zbiorowe — kolej, autobusy, fgcznosc¢;

5) dekoracja Gminy;

6) utrzymanie zbiornikbw przeciwpozarowych i innych urzadzen
zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpozarowym;

7) koordynowanie dziatalnosci jednostek i firm wykonujgcych ustugi
komunalne w zakresie zaopatrzenia w wode, oczyszczania Sciekow,
usuwania odpadow statych i ptynnych, dostaw energii elektrycznej,
cieplnej i gazu, utrzymania wysypiska Smieci, oswietlenia Gminy oraz
nadzor nad tg dziatalnoscig;

8) w zakresie dotyczacym ochrony $srodowiska prowadzenie spraw:

a) zwigzanych z gospodarka odpadami,

b) wynikajacych z ustawy — Prawo ochrony srodowiska,

c) zwigzanych z realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o ochronie
przyrody;

9) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem obiektoéw przyrodniczych za
objete ochrong prawng oraz sprawowanie nad nimi nadzoru;

10) w zakresie spraw zwigzanych z leSnictwem:

a) gospodarka lesna na terenie Gminy,

b) wspétdziatanie z organami Scigania w zakresie wykroczen
dotyczacych lesnictwa i zadrzewien,

c) wspotdziatanie z rolnikami w zakresie realizacji planéw nasadzen
lasow,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem opinii dotyczgacych
wydzierzawienia obwodow towieckich;

11) przygotowanie projektéw aktdow prawnych w sprawach dotyczacych
targowiska;

12) wykonywanie czynnos$ci zwigzanych z nadzorem nad targowiskiem oraz
naliczaniem wynagrodzenia z tytutu inkasa optaty targowiskowe;.

13) prowadzenie we wspOipracy ze Skarbnikiem spraw wynikajgcych
z nadzoru Burmistrza nad Centrum Ustug Komunalnych i Technicznych;

14) rozpatrywanie skarg i wnioskow dotyczacych zakresu dziatalnosci
wydziatu.

§ 20.

Wydziat Nieruchomosci, Urbanistyki i Rolnictwa, do ktérego zadan nalezy
w szczegolnosci:
1) organizacja, sporzadzanie dokumentacji i przygotowanie projektéw
uchwat Rady zwigzanych z zadaniami wydziatu;
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2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

17)

18)

19)
20)
21)

22)

23)

sprzedaz nieruchomosci w formie przetargu (przygotowywanie
specyfikacji techniczne)j);
bezprzetargowa sprzedaz nieruchomosci;
zamiany gruntdw komunalnych na inne nieruchomosci nie bedace
wiasnoscig Gminy;
uzyczanie nieruchomosci komunalnych, w tym sporzadzanie
stosownych umow;
sporzadzanie dokumentacji do ustanowienia niezbednych stuzebnosci
gruntowych w nieruchomosciach komunalnych;
regulacja stanéw prawnych i nabywanie nieruchomos$ci na potrzeby
zwiekszania zasobow gruntdéw komunalnych Gminy i roznych zrédet;
biezgca aktualizacja oferty inwestycyjnej nieruchomosci;
prowadzenie optat za uzytkowanie wieczyste;
realizacja prawa pierwokupu;
ustalanie optat adiacenckich i planistycznych;
prowadzenie gminnych zasobdéw akt osiedlenczych dla mieszkancéw
Gminy;
prowadzenie nazewnictwa ulic w Gminie;
prowadzenie numeracji porzgdkowej nieruchomosci w Gminie;
prowadzenie spraw podziatow i rozgraniczen nieruchomosci;
prowadzenie spraw dotyczgcych przeksztatcenia we witasnos¢ prawa
uzytkowania wieczystego gruntow oraz bezprzetargowa sprzedaz na
witasnosc¢ nieruchomosci gminnych  bedacych  przedmiotem
uzytkowania wieczystego;

dokonywanie biezgcych uzgodnien oraz wspotpraca w zakresie

wykonywania zadanh przez wydziat z organami administracji rzgdowej,

administracji samorzadowej, innymi jednostkami panstwowymi

I pozarzadowymi, sgdami, kancelarig notarialng oraz rzeczoznawcami

majgtkowymi;

ustalanie optat za:

a) uzytkowanie wieczyste za grunty komunalne,

b) dzierzawe gruntéw rolnych oraz innych;

prowadzenie ewidencji ilosciowej mienia komunalnego;

wydawanie zezwoleh na uprawe maku i konopii;

prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy — Prawo geologiczne

i gornicze;

w zakresie spraw zwigzanych z rolnictwem:

a) opracowywanie materiatow statystycznych dla GUS,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg zwierzeca i produkcjg
roslinna,

c) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat,

d) wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow agresywnych,

e) wspoétdziatanie z Dolnoslaskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego,
Dolnoslaska Izbg Rolniczg oraz innymi podmiotami i instytucjami
dziatajgcymi w obszarze rolnictwa,

f) wydawanie zaswiadczen z zakresu rolnictwa,

g) nakazywanie posiadaczom gruntu rolnego niszczenia zasiewéw lub

nasadzen o nieodpowiedniej zdrowotnosci;

realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o planowaniu

I zagospodarowaniu przestrzennym;
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24)
25)
26)
27)
28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)
35)
36)

37)

38)

prowadzenie spraw zwigzanych z opracowywaniem projektow
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

organizacja spotkan gminnej komisji urbanistycznej w sprawie
opracowywanych projektéw planow;

organizacja i prowadzenie dyskusji spotecznych w sprawie
opracowywanych projektow planow;

prowadzenie wytozenia do publicznego wgladu opracowywanych
projektow planow;

przedstawianie Radzie projektéw miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego;

prowadzenie dokumentacji planistycznej i przekazywanie wraz
z uchwatami do Urzedu Wojewddzkiego celem zbadania zgodnosci
Z prawem;

prowadzenie ze strony Urzedu opracowywanych projektéw w zakresie
studium uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego
miasta i Gminy Strzelin;
okresowa analiza aktualnosci istniejgcych opracowan (miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego, studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego a takze wytycznych
konserwatorskich, studium srodowiska kulturowego itp.);
wydawanie wypisOw oraz wyrysOw z miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego dla obszaru Gminy;
opiniowanie pod wzgledem zgodnosci z miejscowym planem
zagospodarowania przestrzennego planowanych:

a) przedsiewziet i inwestyciji,

b) podziatéw nieruchomosci,

c) lokalizacji inwestycji szkodliwych dla srodowiska,

d) dziatan zaktadow gérniczych (tereny gornicze, koncesje, plany

ruchu);

przygotowywanie projektéw decyzji i kompleksowe prowadzenie
procedury zwigzanej z opracowaniem decyzji o warunkach zabudowy
| zagospodarowania terenu;

przygotowywanie projektow decyzji i kompleksowe prowadzenie
procedury zwigzanej z opracowaniem decyzji o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego;

prowadzenie rejestru decyzji;

wspotudziat w  wydawaniu zezwolen na dziatanie i utworzenie

wielkopowierzchniowego obiektu handlowego;

prowadzenie spraw zwigzanych z prawem wodnym:

a) wspotdziatanie ze spotkg wodng w zakresie melioracji i gospodarki
wodnej oraz prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka na
terenach wiejskich, wynikajgcych z ustawy — Prawo wodne (za
wyjatkiem inwestyciji),

b) prowadzenie spraw zwigzanych z meliorowaniem terenéw Gminy.

§ 21.

Urzad Stanu Cywilnego, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

prowadzenie spraw z zakresu zawierania zwigzkéw matzenskich;
wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego;
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3)

4)

5)

6)

7

Straz Miejska,

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)
10)

przyjmowanie os$wiadczeh o: wyborze imienia dla dziecka; powrocie
matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
matzenstwa; uznaniu dziecka; nadaniu dziecku nazwiska meza matki;
wydawanie zaswiadczen o: braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie
matzenstwa; wpisach lub braku wpisu w ksiegach stanu cywilnego;
zaginieciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego; zdolnosci prawnej do
zawarcia matzenstwa za granicg; nie pozostawaniu w zwigzku
matzenskim; braku przypiskéw w aktach;

wydawanie decyzji o0: zawarciu matzenstwa przed uptywem
miesiecznego  terminu;  sprostowaniu, ustaleniu, odtworzeniu,
uzupetnieniu aktu stanu cywilnego; zawarciu matzenstwa poza
Urzedem Stanu Cywilnego;

wydawanie postanowien o udostepnieniu ksiegi stanu cywilnego
przedstawicielom organéw panstwowych oraz instytucjom naukowym
w celu przegladania,

prowadzenie, przechowywanie, zabezpieczanie i konserwacja akt stanu
cywilnego.

§ 22.

do ktoérej zadanh nalezy w szczegolnosci:

ochrona porzadku publicznego i bezpieczenstwa obywateli na terenie
Gminy w miejscach publicznych i w gmachach uzytecznosci publicznej;
kontrola przestrzegania przepiséw porzadkowych i administracyjnych
zwigzanych z dziatalnoscig publiczng lub obowigzujacych w miejscach

publicznych;
egzekwowanie estetycznego wygladu obiektéw i urzadzen uzytecznosci
publicznej, instytucji i podmiotow gospodarczych oraz poses;ji

prywatnych i ich otoczenia;
kontrola zabezpieczenia prowadzonych na terenie Gminy prac
inwestycyjno — remontowych;
oddziatywanie na stuzby miejskie odpowiedzialne za sprawne
funkcjonowanie  urzadzen komunalnych w celu zwiekszenia
efektywnosci ich dziatania;
asystowanie i udzielanie pomocy przy pobieraniu optat ustalonych na
podstawie odrebnych przepiséw oraz przy dokonywaniu kontroli przez
Wydziat Podatkow i Optat;
wspotdziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie
prowadzonych przez nie spraw oraz wykonywanie innych czynnosci
z tym zwigzanych, a w szczegdlnosci:

a) wywiady srodowiskowe,

b) wspdlne interwencje i kontrole;
informowanie o zauwazonych awariach w sieci cieptowniczej
telekomunikacyjnej, wodno-kanalizacyjnej, energetycznej i gazowej
wiasciwych podmiotéw;
zawiadamianie o przestepstwach organow Scigania;
zawiadamianie o wszelkich zagrozeniach: porzadku, bezpieczenstwa,
zycia i zdrowia ludzi, zagrozeniach sanitarnych i ekologicznych
wiasciwych wtadz i podmiotow;
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11)

12)

zabezpieczanie miejsc zdarzen wymienionych w pkt 8 - 10 do czasu
przybycia wiasciwych stuzb;

wykonywanie dziatan w zakresie przestrzegania ruchu drogowego
w ramach kompetencji wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw
prawnych.

§ 23.

Stanowisko do spraw Promocji, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosci:

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

11)

12)

oprawa promocyjna i medialna imprez kulturalnych, sportowych
i innych;

informowanie mediow o dziataniach i pracy organow Gminy oraz
Urzedu,

analizowanie publikacji prasowych dotyczgcych dziatania organow
Gminy i Urzedu oraz informowanie Kierownictwa Urzedu

0 informacjach zamieszczonych w prasie na temat Gminy;
redagowanie i wydawanie informatora Gminy;

opracowywanie publikacji przeznaczonych do prasy, w tym
przygotowywanie odpowiedzi na krytyke i interwencje prasowe;
wspoétpraca z zagranicg, w tym realizowanie wspotpracy z miastami
partnerskimi;

opracowywanie i publikowanie informacji o strukturze spoteczno-
gospodarczej Gminy, w tym wspétudziat w redagowaniu i aktualizacji
Biuletynu Informacji Publicznej;

realizacja zadan wynikajacych ze strategii promocji Gminy;
opracowywanie zatozeh do projektow kampanii informacyjnych
zwigzanych z realizacjg zadan Urzedu oraz kampanii promocyjnych
Gminy;

wspotpraca z organizacjami dziatajgcymi na rzecz promocji Gminy,
powiatu i wojewodztwa;

opracowywanie i biezgca aktualizacja materiatdw drukowanych
i audiowizualnych stuzacych budowie wizerunku Gminy oraz prezentacji
oferty Gminy, w tym promocja gospodarcza;

zapewnienie tatwego dostepu do informacji o Gminie dla turystow oraz
inwestorow.

§ 24.

Stanowisko do spraw Zaméwien Publicznych, do ktéorego zadah nalezy
w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)

opracowywanie  dokumentacji i materiatbw niezbednych do
przeprowadzenia postepowan o udzielenie zamowienia publicznego;
przyjmowanie wnioskow przeprowadzenia postepowania i nadanie im
biegu;

prowadzenie dokumentacji przetargdw od rozpoczecia do zakonczenia
postepowania;

proponowanie do zatwierdzenia przez Burmistrza sktadow komisiji
przetargowych;

prowadzenie rejestru postepowan;
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6)
7
8)
9)

10)
11)

12)
13)

14)

opracowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamodwienia przy

udziale komisji przetargowej;

wydawanie specyfikacji istotnych warunkdéw zamoéwienia;

prowadzenie korespondencji w zakresie zleconych postepowan;

przygotowywanie i koordynacja spraw zwigzanych z opracowywaniem

ofert inwestycyjnych Gminy, w tym obstuga potencjalnych inwestordw;

sporzadzanie sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw;

wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie:

a) przygotowywanych i prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowienia publicznego,

b) przygotowywania i opracowywania ofert inwestycyjnych Gminy;

pomoc dla jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie zamdéwien

publicznych;

prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem Informatora

Inwestycyjnego, w tym jego biezgca aktualizacja;

prowadzenie spraw z zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen

Socjalnych.

§ 25.

Stanowisko do spraw Oswiaty Gminnej, do ktérego zadan nalezy w szczegdlnosSci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7
8)

9)

10)

11)

wspofpraca z placowkami oswiatowo — wychowawczymi na terenie
Gminy w zakresie zadanh wtasciwych dla organu prowadzacego;
wspotpraca z Kuratorem Os$wiaty w zakresie spraw zwigzanych
Z mierzeniem jakosci pracy szkot, arkuszami organizacyjnymi,
kwalifikacjami nauczycieli zatrudnianymi w placéwkach o$wiatowych;
wnioskowanie o przydziat $rodkéw finansowych niezbednych dla
zapewnienia petnej realizacji programow nauczania, wychowania
i innych zadanh statutowych;

prowadzenie dokumentacji poszczegolnych placowek, w tym
dokonywanie analizy arkuszy organizacyjnych;

opracowywanie propozycji standardéw w zakresie optymalnej liczby
ucznibw w oddziale, bazy komputerowej, biblioteki, nowoczesnego
wyposazenia materialnego i dydaktycznego;

zapewnienie odpowiednich warunkéw do realizacji prawa dziecka
6 - letniego do rocznego przygotowania przedszkolnego;

realizacja zadan wynikajacych z rzgdowych programow dotyczacych
oswiaty i wychowania;

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg obowigzku szkolnego
i obowigzku nauki uczniéw w wieku 16 -18 lat;

wnioskowanie o dotacje i prowadzenie dokumentacji zwigzanej
z dofinansowaniem pracodawcow, ktorzy przyuczajg mitodocianych
pracownikow do wykonywania okreslonej pracy;

przygotowywanie skierowan ucznidw do nauczania indywidualnego
i ksztatcenia specjalnego realizowanego w szkotach ogélnodostepnych;
badanie, analiza i diagnoza:

a) dziatalnosci pozalekcyjnej placowek oswiatowych,

b) rozwijania zainteresowan i uzdolnien dzieci i mtodziezy,

c) wspoétpracy szkot ze Srodowiskiem i zagranica,

d) potrzeb w zakresie dozywiania we wspotpracy z Gminnym
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12)
13)

14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)

21)
22)

Osrodkiem Pomocy Spotecznej,
e) efektow wprowadzonych programow profilaktycznych

I wychowawczych;
koordynacja imprez, szkolen i konkurséw na szczeblu Gminy;
prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem nauczycielom stopnia
awansu zawodowego — przygotowanie postepowan egzaminacyjnych
na stopien nauczyciela mianowanego w tym analizowanie dokumentacji
sktadanej przez nauczyciela;
przygotowanie materiatdw do oceny pracy dyrektoréw szkot;
wspotpraca z Komisjg Edukacji, Zdrowia, Kultury i Sportu;
wspotpraca z miastami partnerskimi w zakresie edukacii;
prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem $Swiadczen pomocy
materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow zamieszkatych na
terenie Gminy:
a) analizowanie przyjetych wnioskow,
b) wydawanie decyzji administracyjnych,
c) realizacja przyznanych swiadczen pomocy materialnej

o charakterze socjalnym;

przygotowywanie projektow uchwat w sprawach z zakresu oswiaty

gminneyj;
prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Mtodziezowej Rady
Gminy;
przygotowywanie i prowadzenie postepowan konkursowych na

stanowiska dyrektorow przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjow;
przygotowywanie decyzji o uzupetnianiu etatu przez nauczycieli;
wspoétpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie okreslania
regulaminéw i wypracowywania porozumien.

§ 26.

Stanowisko do spraw Zarzadzania Kryzysowego, Wojskowych, Obronnych
i Informacji Niejawnych, do ktérego nalezy w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7
8)

9)

planowanie dziatalnosci w zakresie realizacji Obrony Cywilnej;
opracowanie Planu Obrony Cywilnej Gminy oraz nadzor nad
opracowaniem planéw OC instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych
jednostek organizacyjnych;

przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania

i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania (SWO);
przygotowanie oraz kierowanie formacjami Oborny Cywilnej;
organizowanie i prowadzenie szkolenia formacji Obrony Cywilnej,
a takze szkolenia ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony;
ustalanie zadan w zakresie obrony cywilnej jednostkom organizacyjnym
Gminy, instytucjom, podmiotom gospodarczym i innym dziatajgcym na
terenie Gminy;

gospodarowanie sprzetem OC — nadzorowanie i kontrola ich stanu;
planowanie i realizacja zaopatrywania w sprzet i Srodki a takze
zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania konserwac;ji
i eksploatacji;

prowadzenie catoksztattu spraw w zakresie O.S.P.;
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10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)

23)

wspotpraca z Panstwowg Strazg Pozarng, osciennymi O.S.P. i Policjg
w zakresie ochrony przeciwpozarowej;

kierowanie oraz przygotowanie ewakuacji zagrozonej ludnosci oraz
koordynowanie tych dziatan;

koordynowanie przedsiewzie¢ do prowadzenia akcji ratunkowej oraz
likwidacji skutkow klesk zywiotowych i zagrozen srodowiska;
organizacyjno-rzeczowe  zabezpieczenie  potrzeb w  realizacji
przedsiewzie¢ Zespotu Zarzadzania Kryzysowego na terenie Gminy;
wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen i wytycznych
Burmistrza jako szefa OC Gminy oraz Wydzialu Zarzadzania
Kryzysowego Wojewody.

prowadzenie Kancelarii Tajnej;

nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie;
rejestrowanie dokumentow niejawnych, w tym przestrzeganie
wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow w Kancelarii Tajnej
i komdrkach organizacyjnych Urzedu;

udostepnianie i wydawanie dokumentow oznaczonych klauzulami
tajnosci osobom posiadajgcym poswiadczenie bezpieczenstwa;
egzekwowanie zwrotu dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne,
przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych;
przygotowanie poboru;

przygotowywanie decyzji o koniecznosci sprawowania przez zotnierza
bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny;

wspotpraca w zakresie spraw wojskowych z Wojskowg Komendg
Uzupetnien.

§ 27.

Stanowisko do spraw Kontroli, do ktérego zadan nalezy w szczegolnosci:

1)

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

9)

przeprowadzania kontroli komérek organizacyjnych Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy, w zakresie prawidtowosci dziatania
oraz wykonywania zadan, w szczegolnosci pod wzgledem legalnosci,
celowosci, racjonalnosci i gospodarnosci, stosowania przepiséw ustawy —
Prawo zamowien publicznych oraz jawnosci gospodarki finansowej
Gminy;

kontrola  przestrzegania procedur finansowych w  komoérkach
organizacyjnych Urzedu i jednostkach organizacyjnych Gminy;
sprawdzanie realizacji przez komoérki organizacyjne Urzedu i jednostki
organizacyjne Gminy zalecenh i wnioskéw pokontrolnych;

koordynowania obiegu w Urzedzie dokumentéw kontroli prowadzonych
przez Najwyzsza Izbe Kontroli (NIK);

przygotowywania zbiorczych informaciji, sprawozdan z przeprowadzonych
kontroli oraz o wykonaniu przez komérki organizacyjne Urzedu i jednostki
organizacyjne Gminy zalecen pokontrolnych;

sporzadzania planow kontroli i sprawozdan z ich realizacij;
przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w wykorzystaniu pozyskanych
funduszy zewnetrznych;

koordynowania prac dotyczacych sporzgdzania informacji i ocen
o dziataniach antykorupcyjnych Urzedu;

przygotowywanie projektor zarzadzen i zalecen pokontrolnych;
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10) wskazywanie sposobow i Srodkdéw umozliwiajgcych  likwidacje
nieprawidtowosci oraz wnioskowanie w razie potrzeby, sankcji w stosunku
do pracownikéw odpowiedzialnych za ich wystepowanie;

11) analiza materiatdbw pokontrolnych i opracowywanie wnioskéw w celu
eliminacji uchybien i ulepszania jakosci pracy komorek organizacyjnych
Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 28.

Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego, do ktorego zadan nalezy
W szczegolnosci:

1) opracowywanie rocznych planéw audytu wewnetrznego;

2) opracowywanie sprawozdan z wykonania rocznych planéw audytéw
wewnetrznych;

3) przeprowadzanie audytow wewnetrznych, w tym audytéw wewnetrznych
zadan finansowanych ze srodkéw UE lub innych zrodet zewnetrznych,;

4) gromadzenie informacji dotyczacych obszardw, ktére sg lub moga by¢
przedmiotem audytu wewnetrznego;

5) wykonywanie audytow dodatkowych i doraznych;

6) sporzadzanie i skladanie sprawozdan z poczynionych ustalen oraz, tam
gdzie jest to witasciwe, przedstawianie uwag i wnioskow dotyczacych
poprawy skutecznosci dziatania jednostki w danym obszarze.

7) przedstawianie propozycji rozwigzan dotyczacych poprawy skutecznosci
dziatania jednostki w danym obszarze.

8) realizacja zadan audytu wewnetrznego, wynikajgcych z ustawy
o finansach publicznych i rozporzadzen wykonawczych;

9) identyfikacja i analiza obszaréw ryzyka w zakresie dziatania Urzedu
i jednostek organizacyjnych Gminy, w tym ocena:

a) adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci systemow kontroli, w tym
przestrzegania procedur kontroli zarzadzania ryzykiem i kierowania
jednostka,

b) przestrzegania zasady celowosci i oszczednosci w dokonywaniu
wydatkéw, uzyskiwania mozliwie najlepszych efektéw w ramach
posiadanych srodkow oraz przestrzegania termindw realizacji zadan
i zaciggnietych zobowigzan.

Rozdziat V
Udzielanie pelnomocnictw i upowaznien

§ 29.

W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach, zwigzanych z charakterem
wykonywanych zadan i czynnosci — pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych
oraz innym osobom mogq =zosta¢ udzielone upowaznienia lub petnomocnictwa
Burmistrza, do realizacji czynno$ci okreslonych ich trescia.

§ 30.

1. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzadzie
gminnym oraz innych przepiséw z zakresu administracji publicznej, a takze
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przepisbw prawa miejscowego naktadajgcych na Burmistrza obowigzki
I uprawnienia.

Petnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepiséw Kodeksu
cywilnego oraz przepisdw z zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

§ 31.

Upowaznienia do skfadania oswiadczen woli w zakresie praw i obowigzkéw

majatkowych Gminy mogqg otrzymac:

1) Kierownictwo Urzedu — z inicjatywy Burmistrza,

2) pracownicy Urzedu, w tym kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
oraz inne osoby — na wniosek wtasciwego kierownika, Sekretarza,
Skarbnika.

Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Wydziat Organizacyjny.

§ 32.

We wszystkich czynnosciach prawnych mogacych spowodowacé powstanie zobowigzan
finansowych Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby
przez niego upowaznione;.

Rozdziat VI
Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych

§ 33.

Burmistrz wydaje nastepujace akty prawne:

1)

2)

3)

4)

zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa
upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu spraw lub
wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan
Gminy (zarzadzenie organu),

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie
przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego zakresu
spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w zakresie
kierowania Urzedem odnoszgce sie do spraw wewnetrznych Urzedu
(zarzadzenie kierownika Urzedu);

pisma okdlne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie,

zawierajgce reguty postepowania w okreslonych sytuacjach, skierowane do

okreslonego kregu adresatéw w Urzedzie;

decyzje - wydawane na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do

uregulowania danego zakresu spraw w tej formie aktu, odnoszace sie do

spraw wewnetrznych Urzedu (decyzje kierownika Urzedu - nie dotyczy decyz;ji
wydawanych w postepowaniu administracyjnym),

decyzje i postanowienia — w indywidualnych sprawach =z zakresu

administracji publicznej.

§ 34.
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1. Burmistrz moze wydawac polecenia stuzbowe w konkretnie okreslonych
sprawach, nakazujgce wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane do
podlegtych stuzbowo pracownikéw i wigzace wskazanego w nich adresata.

2. Polecenie stuzbowe winno zawiera¢ numer, nazwe wydajgcego, date wydania,
tresC polecenia, adresata polecenia, termin wykonania polecenia, podpis
wydajgcego polecenie, z podaniem jego stanowiska stuzbowego (pieczed).

Rozdziat VII
Zasady ogdlne podpisywania dokumentéw i korespondencji Urzedu

§ 35.

=

Odpowiedzi na wnioski i interpelacje radnych podpisuje Burmistrz.
2. Do podpisu Burmistrza zastrzega sie takze nastepujgce pisma i dokumenty:

1) zarzadzenia, pisma ogdlne i polecenia;

2) decyzje i postanowienia z zakresu administracji publicznej, do
wydawania ktorych nie zostali upowaznieni inni pracownicy;

3) kierowane do naczelnych organow wiadzy panstwowej oraz naczelnych
i centralnych organéw administracji;

4) kierowane do Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby Obrachunkowej,
Panstwowej Inspekcji Pracy, I1zby Skarbowej i innych instytucji w zwigzku
z prowadzonymi przez nie postepowaniami;

5) zwigzane ze wspotpracg zagranicznag;

6) zawierajgce wnioski o nadanie odznaczen panstwowych i regionalnych;

7) zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikdbw samorzadowych
i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

8) listy gratulacyjne;

9) upowaznienia i petnomocnictwa.

3. Dokumenty i pisma inne podpisuja:

1) Zastepca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik — w ramach przez nich
nadzorowanych, zgodnie z ustalonym podziatem zadan, jezeli nie sg
zastrzezone do podpisu;

2) naczelnicy komoérek organizacyjnych w sprawach nalezacych do ich
zakresu dziatania, nie zastrzezone do podpisu przez inne osoby.

4. Dokumenty przedktadane do podpisu muszg by¢ parafowane i opatrzone
pieczecig na jednej z kopii przez osobe sporzgdzajaca lub naczelnika komorki
organizacyjnej oraz w uzasadnionych przypadkach przez radce prawnego,
jako niebudzace zastrzezen pod wzgledem prawnym.

Rozdziat VIII
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 36.

1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym
wykonujg komoérki organizacyjne Urzedu we wtasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z doreczaniem Kkorespondencji wewnatrz Urzedu
wykonuje Wydziat Spraw Obywatelskich i Obstugi Mieszkancéw.
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3. Obieg dokumentéw finansowo-ksiegowych okresla instrukcja opracowana
przez Skarbnika i wprowadzona przez Burmistrza w drodze odrebnego
zarzadzenia.

4.  Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondenciji i dokumentéw,
a takze sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz
udostepniania materiatdbw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
okreslajg instrukcje:

1) instrukcja kancelaryjna dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych —
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 1999 r.
(Dz. U. Nr 112, poz. 1319, z p6zn. zm.);

2) instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego;

3) instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych.

Rozdziat IX
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania
indywidualnych spraw klientow, skarg i wnioskéw

§ 37.

1. Sprawy wniesione przez klientow sg obowigzkowo ewidencjonowane
w spisach i rejestrach spraw prowadzonych przez komorki organizacyjne
Urzedu.

2. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego
rozpatrywania indywidualnych spraw klientow, kierujac sie przepisami prawa
i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolnoSci:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy
i wyjadniania tresci obowigzujgcych przepisow;

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia
terminu zatatwienia;

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach
zaskarzania od wydanych rozstrzygniec.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych
spraw Kklientow ponosza naczelnicy komoérek organizacyjnych Urzedu
i pracownicy zatrudnieni na jednoosobowych samodzielnych stanowiskach

pracy.
§ 38.

1. Zasady postepowania w sprawach wnoszonych przez klientow oraz terminy
ich zatatwiania okre$la kodeks postepowania administracyjnego oraz
odpowiednie przepisy szczegolne.

2. Koordynacje zadan zwigzang z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg
i wnioskow w Urzedzie zapewnia Sekretarz.

§ 39.

1. Skargi i wnioski mogg by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie
do protokotu.
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2. Skargi i wnioski podlegajg obowigzkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze
Skarg i Wnioskow (CRSiW), prowadzonym przez Wydziat Organizacyjny, bez
wzgledu na forme i miejsce ztozenia, ktéry po nadaniu skardze lub wnioskowi
numeru w CRSIW przekazuje sprawe do zatatwienia wtasciwej komorce
organizacyjnej Urzedu.

3. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajgcych rozpatrzeniu
przez rozne komorki organizacyjne Urzedu, zakres udziatu kazdej z nich
w przygotowaniu odpowiedzi i sposob wspétdziatania okresla Sekretarz.

Rozdziat X
Organizacja i zasady wykonywania instytucjonalnej kontroli
i audytu wewnetrznego

§ 40.

1. Kontrola i audyt wewnetrzny obejmuje catos¢ dziatalnosci Urzedu oraz
jednostek organizacyjnych Gminy.

2. Kontrole przeprowadza sie pod wzgledem legalnosci, gospodarno$ci,
celowosci i rzetelnosci, a takze przejrzystosci i jawnosci.

3.  System kontroli obejmuje:

1) samokontrole;
2)  kontrole funkcjonalng;
3) kontrole instytucjonalna.

4. Kontrola ma na celu ustalenie stanu faktycznego w zakresie kontrolowanej
dziatalnosci, rzetelne jego udokumentowanie i dokonanie oceny kontrolowanej
dziatalnosci, a takze sformutowanie stosownych wnioskéw, w tym
w szczegolnosci w zakresie:

1) gromadzenia i wydatkowania srodkéw publicznych;
2) gospodarowania mieniem;
3) realizacji zadan.

5. Kontroli i oceny dziatalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz pracy ich
naczelnikéw dokonuje Burmistrz za posrednictwem Kierownictwa Urzedu oraz
pracownikow przez siebie upowaznionych.

6. Kontrole albo audyt wewnetrzny odnosnie dziatalnosci Urzedu oraz jednostek
organizacyjnych Gminy wykonujg komorki organizacyjne Urzedu witasciwe
w sprawach kontroli albo audytu.

7. Szczegotowe zasady przeprowadzania kontroli okresla regulamin kontroli
wprowadzony przez Burmistrza w drodze odrebnego zarzadzenia.

8. Stanowisko do spraw Audytu Wewnetrznego realizuje zadania o charakterze
oceniajgcym, doradczym i weryfikujgcym w zakresie skutecznosci
funkcjonowania systemoéw zarzadzania, stanu zorganizowania i sprawnosci
organizacyjnej oraz kontroli w Urzedzie i jednostkach organizacyjnych Gminy.
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Schemat Organizacyjny Zatacznik Nr 1
Urzedu Miasta i Gminy Strzelin do Regulaminu Organizacyjnego
| Urzedu Miasta i Gminy Strzelin
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'\ 4 Stanowisko ds. Audytu
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Strzelinie

Ustala sie nastepujacy wykaz stanowisk pracy pracownikéw
Urzedu Miasta i Gminy Strzelin

Nazwa komorki

. o Nazwa Stanowiska Symbol
organizacyjnej

Burmistrz
Zastepca Burmistrza - Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych

Sekretarz

Skarbnik

Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego AW
Urzad Stanu Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego UsC
Cywilnego Zastepca Kierownika USC

Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych ZP

Stanowisko ds. Oswiaty Gminnej oG
Wydziat Spraw |Naczelnik WSM
Spotecznych Stanowisko ds. Gospodarki Mieszkaniowe]
[ Stanowisko ds. Profilaktyki Uzaleznien
Mieszkaniowych |i Wspétpracy z Organizacjami Pozarzadowymi PPA
Wydziat Naczelnik WO

Organizacyjny |Informatyk

Stanowisko ds. Obstugi Rady Miejskiej
Stanowisko ds. Archiwum Zaktadowego
Stanowisko ds. Obstugi Kancelaryjnej Burmistrza
Stanowisko ds. Organizacyjno-
Administracyjnych

Stanowisko ds. Kadr i Szkolen

Stanowisko ds. Poligraficznych i Gospodarczych

Konserwator
Naczelnik WSO
Wyadziat Stanowisko ds. Obstugi Mieszkancéw
Spraw Stanowisko ds. Przyjmowania i Wydawania
Obywatelskich |Korespondenc;ji
i Obstugi Stanowisko ds. Ewidencji Ludnosci
Mieszkancéw Stanowisko ds. Dowodoéw Osobistych
Stanowisko ds. Ewidencji Dziatalnosci EG
Gospodarczej i Handlu
Stanowisko ds. Promociji SP
Stanowisko ds. Kontroli KW
Wydziat Budzetu | Zastepca Skarbnika Gminy — Naczelnik WBF
i Finansow Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej

Stanowisko ds. Ksiegowosci Budzetowej
Stanowisko ds. Kasowych
Stanowisko ds. Ksiegowosci budzetowej




Wyadziat Naczelnik WPO
Podatkéw Stanowisko ds. Wymiaru Podatkéw i Optat
i Optat Stanowisko ds. Ksiegowosci Podatkowej
Stanowisko ds. Ksiegowosci Podatkowe;
Stanowisko ds. Pomocy Publicznej i Kontroli
Podatnikéw
Stanowisko ds. Zwrotu Podatku Akcyzowego
Wyadziat Naczelnik WRGI
Rozwoju Stanowisko ds. Budownictwa
Gospodarczego, | Stanowisko ds. Przygotowania i Realizacji
Inwestycji i Inwestycji
Funduszy Stanowisko ds. Infrastruktury
Zewnetrznych
Referat Kierownik RFZ
Funduszy Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy
Zewnetrznych Pomocowych
Wyadziat Naczelnik WNU
Nieruchomosci, |Stanowisko ds. Podziatu Nieruchomosci i Optat
Urbanistyki Adiacenckich
i Rolnictwa Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomosciami
Stanowisko ds. Rolnictwa, Gospodarki Wodnej
i Optat Planistycznych
Stanowisko ds. Urbanistyki i Planowania PP
Przestrzennego
Wydziat Naczelnik WGK
Gospodarki Stanowisko ds. Ochrony Srodowiska
Komunalnej, Stanowisko ds. Drogownictwa
Infrastruktury Stanowisko ds. Gospodarki Komunalnej
i Srodowiska Stanowisko ds. Infrastruktury
Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego, ZWIN
Wojskowych, Obronnych i Informacji Niejawnych
Straz Miejska Stanowisko Strazy Miejskiej — 6 etatow SM




