Podpisany przez:
Dariusz Chromiec
dnia 31 marca 2026 r.

ZARZADZENIE NR 446/26
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 31 marca 2026 .

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2025 roku,
poz. 1153 ze zmianami), Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatwierdza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIAWSTEPNE

§ 2. Urzad Miejski w Stroniu Slaskim, zwany dalej Urzedem, jest biurem realizujacym zadania i kompetencje
organoéw gminy.

§ 3. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
§ 4. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
§ 5. Siedzibg Urzedu jest Miasto Stronie Slaskie.

Rozdzial 2.
ZADANIA URZEDU

§ 6. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy Stronie Slaskie powotang do wykonywania zadan
publicznych o znaczeniu lokalnym.

2. Urzad realizuje zadania:
1) wlasne wynikajace z ustaw, statutu gminy i uchwat rady,
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej na mocy ustaw,
3) przejete w drodze porozumien zawartych z organami administracji rzadowe;j,
4) powierzone na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu terytorialnego.

§7.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materiatow, decyzji, postanowien i innych aktow z zakresu administracji publiczne;j,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,

3) zapewnienie mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow,

4) przygotowywanie dokumentéw w celu uchwalenia budzetu oraz jego wykonania,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat i zarzadzen,
6) prowadzenie dostgpnego do powszechnego wgladu zbioru przepisow gminnych,

7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjowania, wysytania korespondencji,
a takze w zakresie przechowywania i przekazywania akt do archiwum.

Rozdzial 3.
KIEROWNIK URZEDU

§ 8. 1. Kierownikiem Urzgdu jest Burmistrz, ktory pelni rownoczes$nie funkcje organu wykonawczego gminy.
2. Burmistrz kieruje Urzedem przy pomocy Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Gminy.

3. W zakresie spraw finansowych i podatkowych Burmistrz kieruje Urzgdem przy pomocy Skarbnika Gminy.
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4. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastgpcy Burmistrza,
Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy lub innemu pracownikowi Urzedu.

§ 9. Zakres kompetencji Burmistrza okreslaja ogolnie obowiazujace przepisy i statut Gminy Stronie Slaskie.

§ 10. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika stluzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury a w szczeg6lnosci:

1) wystepuje z wnioskiem do Rady Miejskiej o wybor lub odwotanie Skarbnika Gminy,

2) nawigzuje irozwigzuje stosunek pracy z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych
instytucji kultury,

3) nawigzuje i rozwigzuje stosunek pracy z pracownikami Urzgdu,

4) wykonuje w stosunku do pracownikow samorzadowych uprawnienia iobowigzki wynikajace z ustawy
o pracownikach samorzadowych,

5) wyznacza rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych.

§ 11. Burmistrz jako Kierownik Urzedu planuje (dysponuje $rodkami budzetowymi i pozabudzetowymi)
przeznaczonymi na funkcjonowanie Urzedu, oraz ustala wynagrodzenie pracownikom Urzedu i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury.

Rozdzial 4.
ZASTEPCA BURMISTRZA

§ 12. 1. Burmistrz w drodze zarzadzenia powotuje oraz odwoluje swojego zastepce.

2. Zakres obowiazkoéw ikompetencji Zastgpcy Burmistrza okresla Burmistrz Stronia Slaskiego. Do zadan
Zastepcy Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad prowadzeniem gospodarki komunalnej,

2) pozyskiwanie srodkéw zewnetrznych na realizacje inwestycji gminnych,
3) planowanie i nadzor nad realizacjg inwestycji infrastrukturalnych,

4) planowanie i organizowanie transportu publicznego,

5) nadzér nad sprawami wynikajacymi z zakresu dziatalno$ci Referatu Gospodarki Przestrzennej oraz Referatu
Gospodarki Nieruchomos$ciami i Spraw Wiejskich Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim,

6) nadzor nad realizacjg spraw zwigzanych z ochrong §rodowiska,
7) nadzor nad realizacjg spraw zwigzanych z bezpieczenstwem publicznym i ochrona przeciwpozarowa,
8) nadzor nad dziatalno$cia spotek komunalnych gminy.

Rozdzial 5.
SEKRETARZ GMINY

§ 13. 1. Zakres obowiazkow i kompetencji Sekretarza Gminy okre§la Burmistrz Stronia Slaskiego. Do zadan
Sekretarza Gminy, w zakresie dziatalnosci Urzedu nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) organizowanie pracy Urzg¢du i koordynowanie dziatan komorek organizacyjnych,

3) zapewnienie zgodnos$ci funkcjonowania Urzedu z obowigzujacym porzadkiem prawnym,

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjne;j,

5) nadzorowanie prowadzenia archiwum,

6) organizowanie wspotdziatania z jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi gminy,

7) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,
8) prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami i wnioskami przedktadanymi w Urzedzie,

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz wszelkich gminnych
informacji urzgdowych,
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10) inicjowanie i tworzenie warunkoéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow Urzedu,

11) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,
12) wydawanie wszelkich wymaganych zaswiadczen i po§wiadczen urzgdowych,

13) wspotpraca z organizacjami i instytucjami dziatajgcymi na terenie gminy,

14) wspieranie inicjatyw w zakresie tworzenia i rozwoju $srodkéw lokalnej informacji,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z badaniem opinii publicznej,

16) prowadzenie rejestru i zbioru protokotow, zarzadzen i decyzji Burmistrza,

17) inicjowanie uaktualniania regulaminu organizacyjnego Urzgdu,

18) opracowywanie projektéw zakreséw zadan dla referatow, biur i innych komoérek organizacyjnych Urzedu,

19) opracowywanie projektow zakresow czynnosci dla kierownikow referatow, jednoosobowych komorek
organizacyjnych oraz samodzielnych stanowisk urzgedu oraz dla kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych,

20) dbanie o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

21) nadzér nad udostgpnianiem informacji publicznej w postaci Biuletynu Informacji Publicznej,

22) odpowiedzialno$¢ za nalezyte zabezpieczenie majatku Urzedu oraz nadzér nad inwentaryzacja majatku
gminy,

23) nadzér nad jednostkami organizacyjnymi Gminy Stronie Slaskie,

24) nadzo6r nad sprawami wynikajacymi z zakresu dziatalno$ci Strazy Miejskiej,

25) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Rozdzial 6.
SKARBNIK GMINY

§ 14. 1. Zakres obowiazkéw i kompetencji Skarbnika Gminy okreslaja ogélnie obowigzujace przepisy prawa
o finansach publicznych.

2. Do zadan Skarbnika Gminy, w zakresie dziatalnosci Urzedu nalezy w szczegdlnosci:
1) nadzorowanie pracy Urzgdu w zakresie spraw finansowych i podatkowych,
2) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami i zasadami,

3) opracowywanie projektow zakresow czynno$ci dla Gtownego Ksiggowego 1 pracownikow Referatu Finansow
i Podatkoéw oraz Referatu Ksiggowosci,

4) opiniowanie zakresow czynnos$ci dla gtownych ksiegowych jednostek organizacyjnych Gminy,

5) przekazywanie Sekretarzowi Gminy wytycznych oraz danych niezb¢dnych do sporzadzenia planu finansowego
Urzedu na rok budzetowy,

6) nadzorowanie prawidtowosci obiegu informacji i dokumentacji finansowej oraz podatkowej,
7) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich analiz,
8) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Rozdzial 7.
GLOWNY KSIEGOWY

§ 15. 1. Zakres obowigzkow i kompetencji Gtownego Ksiggowego okreslaja ogdlnie obowigzujace przepisy
prawa o finansach publicznych.

2. Do zadan Gtéwnego Ksiegowego w zakresie dziatalnosci Urzedu nalezy w szczegdlnoSci:
1) prowadzenie rachunkowos$ci Urzedu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,
2) wykonywanie dyspozycji §rodkami pieni¢znymi,

3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

Id: F1A11981-5857-48C8-AE4A-AEBA4BD4C876. Podpisany Strona 3



4) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

5) kierowanie pracag podlegtych komoérek organizacyjnych oraz pracownikow,
6) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzen srodkéw trwatych majatku gminy,
7) wykonywanie innych zadan zleconych przez Burmistrza.

Rozdzial 8.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 16. 1. W Urzedzie funkcjonujg referaty, biura oraz jednoosobowe stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu
akt postuguja si¢ symbolami okreslonymi w regulaminie.

2. Ustala si¢ nastepujaca strukture wewngetrzng Urzedu oraz komorki organizacyjne urzedu:

1) Burmistrz (B),

2) Zastepca Burmistrza (ZB),

3) Sekretarz (SE),

4) Skarbnik (SK),

5) Gléwny Ksiegowy (GK),

6) Biuro Obstugi Klienta (BOK),

7) Referat Finansow i Podatkow (F),

8) Referat Ksiggowosci (KS),

9) Referat Gospodarki Nieruchomog$ciami i Spraw Wiejskich (RG),

10) Referat Gospodarki Przestrzennej (GKP),

11) Urzad Stanu Cywilnego, Biuro Ewidencji Ludnos$ci i Dowodow Osobistych (USC),

12) Biuro Obstugi Rady Miejskiej, Archiwum Zaktadowe (RM),

13) Biuro Promocji i Rozwoju Gminy oraz Dzialalno$ci Gospodarczej (DG),

14) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obstugi Informatycznej (ZK),

15) Biuro ds. Obstugi Burmistrza (BB),

16) Straz Miejska (SM),

17) Inspektor Ochrony Danych (IOD),

18) Samodzielne stanowisko ds. Oswiaty, Ochrony Zdrowia i Polityki Spotecznej (OS),

19) Audytor Wewnetrzny (AW).
3. Schemat organizacyjny Urzedu stanowi zaltgcznik nr 1 do regulaminu.
4. Strukture wewnetrzng komorek organizacyjnych Urzedu okresla zalacznik nr 2 do regulaminu.
5. Zadania i kompetencje komorek organizacyjnych zostaty okreslone w zataczniku nr 3 do regulaminu.
§ 17. 1. Pracownikami Urzgdu sg osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy na podstawie:

1) wyboru: Burmistrz,

2) powotania: Zastgpca Burmistrza, Skarbnik Gminy,

3) umowy o prace: pozostali pracownicy.
§ 18. 1. Referatami i biurami Urzedu o obsadzie wieloosobowej moga kierowac¢ ich kierownicy.
2. Biurami o obsadzie jednoosobowej kieruja zatrudnieni w nich pracownicy.

§ 19. 1. Zakresy dzialan dla referatow, biur isamodzielnych stanowisk okresla Burmistrz na podstawie
projektéw przedktadanych przez Sekretarza Gminy.
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2. Zakres obowigzkow dla pracownikow Urzedu i kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
gminnych instytucji kultury zatwierdza Burmistrz.

3. Projekty zakresow obowigzkow dla kierownikow referatow, biur, samodzielnych stanowisk i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury opracowuja w ramach kompetencji
okreslonych w § 12, 13 i1 § 14 regulaminu Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy.

4. Projekty zakresOw obowiazkow dla pozostatych pracownikéw opracowujg ich kierownicy.

5. Zakresy obowigzkoéw pracownikéw Urzedu okreslaja m.in. obowigzki ogélne, obowiazki szczegodtowe,
odpowiedzialno$¢ stuzbowa i karng oraz zastepstwa pracownikow.

§ 20. 1. Kierownicy referatow 1ibiur odpowiadaja przed Burmistrzem za sprawne izgodne zprawem
funkcjonowanie referatu lub biura oraz za wykonywanie pozostatych swoich obowigzkow.

2. Pozostali pracownicy odpowiadajg przed Burmistrzem i bezpos$rednim przelozonym za wykonywanie swoich
obowigzkow.

3. Zakres uprawnien pracownikéw samorzadowych, sposoby ich nagradzania itryb odpowiedzialnos$ci
dyscyplinarnej okreslaja odrebne przepisy.

§ 21. Pisma idecyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Burmistrz lub uprawniony przez niego pracownik
Urzedu.

§ 22. Burmistrz moze upowazni¢ pracownikow Urzgdu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych i udziela¢ pelnomocnictw do jednorazowych czynnosci.

§ 23. Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) kontroli wewngtrznej,
6) podzialu kompetenc;ji,
7) wzajemnego wspoéldziatania,
8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej,
9) podnoszenia jakosci §wiadczonych ustug.

§ 24. 1. Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegolnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy inwestycyjne s3 realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi udzielania zamowien publicznych.

§ 25. Zasady wynagradzania 1iprzyznawania dodatkow funkcyjnych okreslaja przepisy powszechnie
obowigzujace oraz regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu.

§ 26. 1. Dobor kadry pracowniczej odbywa si¢ w drodze otwartego i konkurencyjnego naboru, ktéry ma na celu
wylonienie najlepszej kandydatury sposrdd ztozonych ofert.

2. Decyzje o zatrudnieniu kandydata na okre$lone stanowiska pracy podejmuje Burmistrz.

§ 27. 1. W celu realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy Burmistrz moze powota¢ Pelnomocnika
dzialajacego w jego imieniu.

2. Powolanie Pelnomocnika, w trybie okre§lonym w ust. 1, nie wymaga zmiany regulaminu.

Rozdzial 9.
PRZYJMOWANIE I ZALATWANIE SKARG ORAZ WNIOSKOW

§ 28. 1. Skargi i wnioski wptywajace do Urzedu rozpatrujg i zalatwiaja:

1) Rada - w sprawach dotyczacych Burmistrza i kierownikow jednostek organizacyjnych,
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2) Burmistrz - w sprawach dotyczacych zadan wlasnych gminy realizowanych przez Urzad i pozostate jednostki
organizacyjne.

2. Skargi 1 wnioski przyjmuje Burmistrz i Przewodniczacy Rady lub inna wyznaczona przez nich osoba.

3. Sekretarz i Skarbnik przyjmuja rowniez skargi w sprawach zalatwianych przez podlegle komorki
organizacyjne.

§ 29. 1. Klienci w sprawach skarg i wnioskow przyjmowani sa codziennie w godzinach pracy Urzedu, przy
czym Burmistrz i Przewodniczacy Rady przyjmuja w sprawach skarg i wnioskow przynajmniej raz w tygodniu
w ustalonym dniu po godzinach pracy Urzedu.

2. Informacja o dniach i godzinach przyje¢ wywieszona jest na widocznym miejscu w siedzibie Urzedu oraz
w pozostatych jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 30. 1. O tym, czy pismo otrzymane przez Urzad jest skarga, czy wnioskiem okresla Burmistrz, kierujac si¢
obowigzujagcymi przepisami w tym zakresie.

2. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Biuro ds. Obstugi Burmistrza oraz przez
Biuro Obstugi Rady.

3. Po zarejestrowaniu, skarge (wniosek) przekazuje si¢ do wyjasnienia wlasciwym komoérkom lub jednostkom.
Po uzyskaniu informacji i wyjasnien, okreslona komodrka lub jednostka przedstawia Burmistrzowi ostateczny
projekt odpowiedzi.

4. Obsluge organizacyjng przyjec interesantow w sprawach skarg i wnioskow zapewnia Biuro ds. Obstugi
Burmistrza.

Rozdzial 10.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 31. 1. System kontroli obejmuje:

1) kontrolg zewnetrzng, ktéra wykonuja uprawnione instytucje zewnetrzne: Prezes Rady Ministréw, Wojewoda,
RIO, NIK, PIP, PIS i inne,

2) kontrolg wewnetrzng w formie nadzoru sprawowanego przez Rade oraz przez Komisje Rewizyjna,
3) kontrole wewnetrzng petniong przez Burmistrza i Sekretarza,
4) kontrole finansowg petniong przez Burmistrza i Skarbnika,

5) kontrole funkcjonalng sprawowang przez osoby peligce funkcje zwigzane z wypelnianiem czynnosci
kierowniczych,

6) kontrole instytucjonalng wykonywang przez audytora wewnetrznego.
2. Rejestr kontroli prowadzony jest przez Sekretarza Gminy.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych zobowigzani sa do wspotdziatania z organami kontroli w urzedzie,
przygotowywania stanowisk, informacji i danych dotyczacych kontroli oraz odpowiadajg za realizacj¢ zalecen
pokontrolnych w zakresie swojego dziatania.

Rozdzial 11.
SYSTEM OCENY PRACOWNIKOW URZEDU

§ 32. Pracownicy Urzedu, ktorych stosunek pracy nawigzany jest na podstawie umowy o prace podlegaja
okresowym ocenom, ktorych zasady okres$la Burmistrz w procedurze przyjetej odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 33. 1. Przy zmianach personalnych pracownikow Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy obowigzuje
protokolarne przekazywanie zakresu zadan i obowiazkow.

2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadan referatéw ikomodrek organizacyjnych, Burmistrz moze
poleca¢ wykonanie innych prac niz wymienione w regulaminie.

3. Prawa iobowigzki pracownikow Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy zwigzane
z wewngtrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu zatwierdzony przez Burmistrza.

Id: F1A11981-5857-48C8-AE4A-AEBA4BD4C876. Podpisany Strona 6



§ 34. Zmiana regulaminu wymaga formy zarzadzenia wydanego przez Burmistrza.

§ 35. Traci moc zarzadzenie Nr 10/18 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 30 listopada 2018 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

§ 36. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od dnia 1 kwietnia 2026 roku.

Burmistrz

Dariusz Chromiec
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SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W STRONIU SLASKIM

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia Nr 446/26

Burmistrza Stronia Slaskiego

z dnia 31.03.2026 1.

USC

DOWODOW OSOBISTYCH

URZAD STANU
CYWILNEGO ORAZ
BIURO EWIDENCII

LUDNOSCI I

ZK

BIURO ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO
I OBSLUGI
INFORMATYCZNEJ

B BURMISTRZ

- ZASTEPCA SE SEKRETARZ SK | SKARBNIK GMINY
BURMISTRZA
pp | BIURO DS. OBSLUGI GK | GLOWNY KSIEGOWY
REFERAT GOSPQDARKI BURMISTRZA
RG | NIERUCHOMOSCIAMI
I SPRAW WIEJSKICH KS REFERAT,
BIURO OBSLUGI KSIEGOWOSCI
BOK
GKP REFERAT GOSPODARKI KLIENTA
PRZESTRZENNEJ F | REFERAT FINANSOW
I PODATKOW
BIURO OBSEUGI
RM RADY MIEJSKIE]J
ARCHIWUM
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 4}46/26
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 31.03.2026 roku

Struktura wewnetrzna komoérek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim

I. Kierownictwo Urzedu stanowiqg:

|

. Burmistrz (B)

2. Zastepca Burmistrza (ZB)
3. Sekretarz Gminy (SE)

4. Skarbnik Gminy (SK)

II. W Urzedzie ustala sie nastepujace stanowiska
kierownicze:

1. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC)

2. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego (USC)
3. Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej (GKP)
4. Gtéwny Ksiegowy (GK)

5. Kierownik Referatu Finanséw i Podatkéw (F)

6. Komendant Strazy Miejskiej (SM)
7. Audytor Wewnetrzny (AW)

III. Ustala sie nastepujaca strukture wewnetrzng komorek
organizacyjnych w Urzedzie:

1. Pion Burmistrza.
1) Zastepca Burmistrza (ZB)

2) Sekretarz Gminy (SE)
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3) Skarbnik Gminy (SK)

4) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

Biuro Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

5) Straz Miejska (SM)

SzczegoGtowa strukturg organizacyjng Strazy Miejskiej w Stroniu Slaskim okresla zatacznik
do zarzadzenia nr 421/12 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 26 czerwca 2012 roku w
sprawie nadania Regulaminu Strazy Miejskiej w Stroniu Slaskim.

6) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obstugi Informatycznej (ZK)
- stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego
- stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obstugi informatycznej

7) Inspektor Ochrony Danych (I0D)

8) Samodzielne Stanowisko ds. Oswiaty, Ochrony Zdrowia i
Polityki Spotecznej (OS)

9) Audytor Wewnetrzny (AW)
2. Pion Zastepcy Burmistrza.

1) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Spraw Wiejskich (RG)
- stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

- stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami i dzierzaw

- stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej i komunalnej

2) Referat Gospodarki Przestrzennej (GKP)

Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej

- stanowisko ds. inwestycji i projektow infrastrukturalnych
- stanowisko ds. inwestycji i gospodarki komunalnej

- stanowisko ds. zamdwien publicznych

- stanowisko pomocy administracyjnej

3. Pion Sekretarza.

1) Biuro ds. Obstugi Burmistrza (BB)

- stanowisko ds. obstugi Biura Burmistrza
- stanowisko pomocy administracyjnej

2) Biuro Obstugi Klienta (BOK)

- stanowisko ds. kadr oraz obstugi ludnosci
- stanowisko pomocy administracyjnej

- stanowisko sprzataczki

- stanowisko robotnika
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3) Biuro Obstugi Rady Miejskiej (RM)

- stanowisko ds.

obstugi rady miejskiej

- archiwum zaktadowe

4) Biuro Promocji i Rozwoju Gminy oraz Dziatalnosci Gospodarczej

(DG)

- stanowisko ds.
- stanowisko ds.

dziatalnosci gospodarczej i promocji gminy
strategii i rozwoju gminy

4. Pion Skarbnika.

1) Gtéwny Ksiegowy (GK)

2) Referat Ksiegowosci (KS)

- stanowisko ds.
- stanowisko ds.

rozliczen i ptac
rozliczen i podatku VAT

3) Referat Finansow i Podatkow (F)
Kierownik Referatu Finanséw i Podatkow

- stanowisko ds.
- stanowisko ds.
- stanowisko ds.
- stanowisko ds.
- stanowisko ds.

wymiaru podatkow i optat lokalnych

wymiaru podatkéw i optat lokalnych

windykacji, podatkéw i optat lokalnych

gospodarki odpadami komunalnymi

gospodarki odpadami komunalnymi i sprawozdawczosci

- stanowisko robotnika
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 446/26
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 31.03.2026 roku

ZADANIA I KOMPETENCIJE
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
URZEDU MIEJSKIEGO
W STRONIU SLASKIM
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I. ZADANIA I KOMPETENCIE
BIURA OBSLUGI KLIENTA

1. Przygotowanie projektdw uchwalt, zarzgdzen, materiatdw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej, oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie dziatania biura.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania biura.

3. Udzielanie informacji interesantom o sposobie zatatwiania spraw w urzedzie oraz
obstuga interesantéw w zakresie: wydawania drukdéw wnioskdw do zatatwienia w
urzedzie, pomoc przy ich wypetnianiu oraz przyjmowanie wnioskdw wraz z
dokumentacja.

4. Udzielanie informacji o kompetencjach organdw i instytucji.

5. Informowanie petentdw o strukturze organizacyjnej urzedu.

6. Udzielanie goéciom Gminy Stronie Slaskie informacji o atrakcjach gminy,
mozliwosciach  noclegowych, potgczeniach  komunikacyjnych oraz sieci
gastronomiczno — noclegowej.

7. Prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej, kontrola
terminowosci  zatatwienia zarejestrowanych wnioskdw, prowadzenie zbioru
dokumentacji zwigzanej z zatatwieniem wniosku o udostepnienie informacji

publicznej.

8. Prowadzenie spraw kadrowo - osobowych pracownikdw Urzedu Miejskiego, oraz
kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

9. Koordynowanie zadan zwigzanych z przygotowywaniem okresowego oceniania
pracownikdw, przeglad i analiza ocen.

10. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej oraz ewidencji sktadnikow majatkowych Urzedu
Miejskiego, zgodnie z zarzgdzeniem Burmistrza w sprawie zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzaciji.

11.Prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych zagranicznych pracownikéw urzedu
oraz prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

12. Prowadzenie rejestru ofert wptywajgcych w wyniku zamdwien publicznych.

13.Czuwanie nad sprawnym obiegiem dokumentéw i korespondencji Urzedu
Miejskiego.

14. Przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysytanie korespondencji na zewnatrz urzedu.

15.Prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie urzedu w fachowe
wydawnictwa.
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16. Prowadzenie obstugi socjalnej pracownikow Urzedu Miejskiego.
17.Prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania zasad bhp i p.poz.

18.Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich i szkolen BHP
pracownikow oraz kontrola ich aktualnosci.

19.Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

20.Prowadzenie ewidencji pozostatych Srodkow trwatych bedacych na wyposazeniu
urzedu.

21.Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdtowych.
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II.ZADANIA T KOMPETENCIE
REFERATU FINANSOW I PODATKOW

1. Przygotowanie projektdw uchwalt, zarzgdzen, materiatdw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej, oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie dziatania referatu.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania referatu.

3. Wymiar podatkdw i optat oraz innych zobowigzan od osdb fizycznych i prawnych
stanowigcych dochdd budzetu gminy.

4. Prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw podatkowych (ewidencji).

5. Prowadzenie spraw z zakresu udzielanych ulg i zwolnien podatkowych.

6. Prowadzenie urzadzen ksiegowych dla zobowigzan podatkowych i innych opfat.

7. Prowadzenie ewidencji $Srodkdw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

8. Prowadzenie windykacji zalegtosci podatkowych, opfat lokalnych (wystawianie
postanowien i tytutdw wykonawczych) oraz naleznosci cywilno i publicznoprawnych
stanowigcych dochdd gminy.

9. Realizacja zadan z zakresu poboru podatkéw i opfat lokalnych w formie inkasa.

10.Kontrola podatnikdéw na terenie gminy z zakresu prowadzonych podatkow.

11.Prowadzenie postepowan z zakresu zwrotu producentom rolnym czesSci podatku
akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego.

12.Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekugji
administracyjne;j.

13. Prowadzenie ewidencji uzytkownikéw wieczystych.
14. Prowadzenie postepowan w zakresie ustalania wysokosci renty planistycznej.

15. Prowadzenie spraw dotyczacych realizacji przez gmine obowigzkédw wynikajgcych z
ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach.

16.Nadzor nad prowadzeniem Gminnego Punktu Selektywnej Zbidrki Odpadow
Komunalnych.

17.Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegdtowych.
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III. ZADANIA T KOMPETENCIE
REFERATU KSIEGOWOSCI

1. Przygotowanie projektdw uchwalt, zarzgdzen, materiatdw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej, oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie dziatania referatu.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania referatu.

3. Prowadzenie rachunkowosci i budzetu Gminy Stronie Slaskie.

4. Prowadzenie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu Miejskiego.

5. Sporzadzanie list ptac dla pracownikéw urzedu.

6. Naliczanie ryczattdw za paliwo dla pracownikéw urzedu.

7. Sporzadzanie list diet dla radnych.

8. Sporzadzanie wszystkich dokumentoéw rozliczeniowych z Urzedem Skarbowym i
Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych oraz innymi jednostkami w zakresie
wynagrodzen.

9. Sporzadzanie i dokonywanie przelewow.

10.Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wszystkich faktur i
rachunkow.

11.Finansowe rozliczanie inwentaryzacji majatku gminy.

12. Wystawianie faktur VAT oraz prowadzenie spraw z zakresu podatku od towarow i
ustug.

13. Prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania.

14.0bstuga rachunkéw Srodkow funduszy specjalnych — Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych i rachunkdw rozliczeniowych funduszy unijnych.

15. Prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci budzetowej.

16. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdtowych.
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IV. ZADANIA I KOMPETENCIE )
REFERATU GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I SPRAW WIEJSKICH
1. Przygotowanie projektdw uchwat, zarzadzen, postanowien, materiatéw,
sprawozdan i analiz pod obrady Rady Miejskiej, oraz dla potrzeb Burmistrza w
zakresie dziatania referatu.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania referatu.

3. Gospodarowanie nieruchomosciami gminnymi oraz opracowywanie informacji o
stanie mienia gminnego.

4. Prowadzenie ewidencji wspdlnot mieszkaniowych z udziatem gminy.
5. Koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw rolnych.
6. Koordynowanie spraw zwigzanych z gospodarkg wodng i melioracjg gruntow.

7. Wspodtpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zwalczaniu chordb zakaznych i
organizacji profilaktyki weterynaryjnej.

8. Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami geodezyjnymi nieruchomosci.
9. Administrowanie budynkami i lokalami stanowigcymi wiasno$¢ gminy.

10. Naliczanie i rozliczanie czynszow i optat dodatkowych z tytutu najmu, dzierzawy lub
uzytkowania nieruchomosci.

11. Prowadzenie postepowan w zakresie ustalania wysokosci optaty adiacenckiej.
12.Nadzor nad cmentarzami komunalnymi, parkami miejskimi i placami zabaw.

13.Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym prowadzenie
gminnego rejestru psoéw.

14.Dbatos¢ o utrzymanie porzadku tablic informacyjnych znajdujacych sie poza
siedzibg Urzedu Miejskiego w Stroniu Slgskim.

15.Organizacja, oraz nadzér nad prowadzeniem targowisk gminnych.
16.Nadzor nad pracownikami robdt publicznych.

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg Funduszu Soteckiego.
18. Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow.

19. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegodlnych.
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V. ZADANIA I KOMPETENCIE
REFERATU GOSPODARKI PRZESTRZENNE)J

1. Przygotowanie projektdw uchwalt, zarzgdzen, materiatdw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie dziatania referatu.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania referatu.

3. Planowanie inwestycji gminnych, oraz nadzér nad ich realizacja.

4. Prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem i realizacjg studidow i plandéw
zagospodarowania przestrzennego gminy.

5. Przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu.

6. Wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach przedsiewziec.

7. Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o ochronie zabytkow.

8. Organizacja, oraz nadzér nad realizacjg ustug w zakresie: wodociggow i kanalizacji,
oczyszczania, zieleni miejskiej, cieptownictwa, gazownictwa, zaopatrzenia w
energie elektryczng, transportu zbiorowego, facznosci oraz innych potrzeb

komunalnych.

9. Zarzadzanie siecig drég gminnych i lokalnych oraz drég oddanych gminie w zarzad
- budowa, modernizacja, utrzymanie i ochrona tych drdg oraz urzadzen i mostow.

10.Koordynowanie spraw zwigzanych z estetykg miasta i gminy.

11. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony Srodowiska i gospodarki wodnej.
12.Koordynowanie spraw zwigzanych z ochrong gruntéw lesnych.
13.Gospodarowanie lasami gminnymi.

14.Dbatos¢ o sprawng organizacje, porzadek i bezpieczenstwo ruchu na drogach
gminnych, oraz wydawanie opinii w tym zakresie.

15.Realizacja spraw zwigzanych z gospodarkg niskoemisyjna.

16.Koordynacja i nadzor nad sprawami zamdwien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Stroniu Slgskim.

17.Przygotowywanie projektdw przepisow wewnetrznych i procedur dotyczacych
zamoéwien publicznych.

18.Realizacja postepowan dotyczacych zamodwien publicznych o wartosci powyzej

30.000 PLN do 30.000 tys. Euro oraz zamodwien publicznych powyzej 30.000 tys.
Euro.
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19.Realizacja procedury o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo
zamoOwien publicznych oraz zgodnie z przepisami wewnetrznymi i procedurami.

20.Prowadzenie rejestru zamowien publicznych udzielanych przez Burmistrza Stronia
Slaskiego.

21.Sporzadzanie sprawozdan z udzielanych zamodwien publicznych.

22.Prowadzenie szkolen wewnetrznych pracownikdw urzedu w zakresie zamdwien
publicznych.

23.Przeprowadzanie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamédwien
publicznych (rowniez w jednostkach organizacyjnych gminy) w zakresie ustalonym
przez Burmistrza Stronia Slaskiego.

24.Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisdéw szczegotowych.
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VI. ZADANIA I KOMPETENCIE
URZEDU STANU CYWILNEGO,
BIURA EWIDENCII LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH

1. Przygotowanie projektdw uchwat, zarzadzen, postanowien, materiatéw,
sprawozdan i analiz pod obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w
zakresie dziatania USC i biura.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania USC i biura.

3. Prowadzenie spraw oraz akt Urzedu Stanu Cywilnego na podstawie prawa o aktach
stanu cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

4. Przyjmowanie oSwiadczen woli o wstgpieniu w zwigzek matzenski.

5. Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk.

6. Realizacja czynnosci zwigzanych z wydaniem Ilub uniewaznieniem dowodu
osobistego poprzez wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddéw Osobistych w
Systemie Rejestrow Panstwowych.

7. Przyjmowanie zgtoszen o utracie dowoddw osobistych.

8. Prowadzenie dokumentacji wydanych dowoddw w formie zbioru kopert
dowodowych.

9. Udzielanie informacji o danych osobowych oraz wydanych dowodach osobistych na
podstawie prowadzonej ewidencji wydanych i utraconych dowoddéw osobistych oraz
zbioru kopert dowodowych.

10.Prowadzenie spraw wynikajgcych z przepisbw prawa o stowarzyszeniach,
zgromadzeniach i zbidrkach publicznych.

11.Prowadzenie rejestru mieszkancow zameldowanych na pobyt staty i czasowy oraz
elektronicznej ewidencji ludnosci i ich aktualizacja na podstawie zgtoszen
meldunkowych.

12.Sporzadzanie spiséw wyborcow dla wybordw i referendéw oraz biezgca aktualizacja
rejestrow wyborcow.

13.Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania.

14. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdtowych.
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VII. ZADANIA I KOMPETENCIE
BIURA OBStUGI RADY MIEJSKIEJ, ARCHIWUM ZAKLADOWEGO

1. Przygotowanie projektdw uchwat, zarzadzen,, postanowien, materiatow,
sprawozdan i analiz pod obrady Rady Miejskiej, oraz dla potrzeb Burmistrza w
zakresie dziatania biura.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania biura.

3. Obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczgcego Rady oraz Rady Miejskiej.

4. Kompletowanie i przygotowywanie materiatdw pod obrady sesji w/g ustalonego
porzadku.

5. Prowadzenie rejestru uchwat podjetych przez rade.
6. Sporzadzanie protokotdw z sesji rady oraz prowadzenie rejestru protokotow.
7. Prowadzenie rejestru wnioskdéw komisji rady.

8. Prowadzenie rejestru i kierowanie do zatatwiania skarg i wnioskow sktadanych do
rady.

9. Prowadzenie archiwum zakfadowego, dbanie o jego wiasciwe zabezpieczenie i
porzadek w przechowywanych aktach.

10.Przejmowanie  dokumentéw  archiwalnych z  poszczegdlnych  komdrek
organizacyjnych, porzadkowanie i ewidencjonowanie zgodnie z instrukcjg
archiwalna.

11.Biezgca wspdtpraca w zakresie prowadzenia archiwum zaktadowego z Archiwum
Panstwowym.

12. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdtowych.
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VIII. ZADANIA I KOMPETENCIE
BIURA PROMOCII I ROZWOJU GMINY
ORAZ DZIALALNOSCI GOSPODARCZE]
1. Przygotowanie projektdw uchwat, zarzadzen, postanowien, materiatéw,
sprawozdan i analiz pod obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w
zakresie dziatania biura.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania biura.

3. Przyjmowanie i przetwarzanie wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalno$ci Gospodarczej.

4. Wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu.

5. Wydawanie pozwolen na umieszczanie reklam.

6. Pomoc osobom fizycznym i prawnym w tworzeniu mikroprzedsiebiorstw.

7. Realizacja Gminnego Programu Przeciwdziatania Alkoholizmowi i Narkomanii.
8. Promocja gminy.

9. Strategia rozwoju gminy.

10.Prowadzenie strony internetowej gminy.

11.Koordynowanie spraw z zakresu sportu, turystyki, wypoczynku i rekreacji, oswiaty
i kultury.

12.Wspotpraca z organizacjami prowadzacymi dziatalnoS¢ pozytku publicznego oraz
wolontariat.

13.Inicjowanie i wspomaganie przedsiewzie¢ gospodarczych oraz prowadzenie
dziatalnosci informacyjnej o potrzebach i mozliwosciach gminy w tym zakresie.

14.Prowadzenie ewidencji i kontrola pdl biwakowych, oraz obiektdw, w ktdrych
prowadzona jest dziatalno$¢ hotelarska.

15. Zbieranie informacji o funduszach wspierajgcych dziatalno$¢ samorzadu gminnego.

16.Sporzadzanie wnioskéw dotyczacych pozyskiwania Srodkéw zewnetrznych na
realizacje przedsiewzie¢, w ktdrych beneficjentem jest Gmina Stronie Slaskie.

17.Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg stypendidow udzielanych przez
Burmistrza.

18.Dbato$¢ o wyglad estetyczny tablic ogtoszen znajdujacych sie w Urzedzie Miejskim
oraz nadzér nad ich aktualizacja.
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19. Wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow szczegdtowych.
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IX. ZADANIA T KOMPETENCIE
BIURA ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OBSLUGI INFORMATYCZNEJ

1. Przygotowanie projektdw uchwat, zarzadzen,, postanowien, materiatow,
sprawozdan i analiz pod obrady Rady Miejskiej, oraz dla potrzeb Burmistrza w
zakresie dziatania biura.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z postanowien uchwat Rady Miejskiej, oraz
zarzadzen i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania biura.

3. Opracowanie planéw dziatania gminy w sytuacji zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz mienia.

4, Opracowanie planéw i programéw reagowania kryzysowego w stanach
nadzwyczajnych i stanach klesk zywiotowych.

5. Koordynacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej.

6. Utrzymywanie statej tgcznosci z jednostkami i instytucjami pomocniczymi gminy w
stanach zwykiej i petnej gotowosci.

7. Przygotowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowe;j.
8. Opracowywanie planu akcji kurierskiej.

9. Naktadanie $wiadczen rzeczowych i osobistych na rzecz sit zbrojnych i obrony
cywilnej.

10.Koordynowanie przedsiewzie¢ Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
11. Opracowanie planu obrony cywilnej gminy i ochrony ludnosci.

12.Przygotowanie i zapewnienie dziatania elementéw systemu wykrywania i
alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania.

13.Planowanie dziatalnoSci w zakresie realizacji zadan obrony cywilnej i ochrony
ludnosci.

14.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpowodziowej, w tym wyposazenia i
utrzymania magazynu przeciwpowodziowego.

15. Prowadzenie spraw reklamowania 0sob od petnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

16. Prowadzenie dokumentaciji statego dyzuru.
17.Administrowanie siecig komputerowg i bazami danych w urzedzie.

18. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o informatyzacji podmiotdw wykonujgcych
zadania publiczne, w tym nadzorowanie elektronicznego obiegu dokumentdw.
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19.Opracowywanie plandéw, wdrazanie aplikacji i ustug internetowych oraz ich
administrowanie.

20.Prowadzenie ewidencji oprogramowania i licenciji.
21.Kontrola legalnosci oprogramowania.
22.Instalowanie i aktualizowanie systeméw komputerowych.

23.Wspotpraca z administratorem danych w zakresie przydzielania praw dostepu do
przetwarzania danych.

24.Nadzor nad bezpieczenstwem i ochrong danych.

25.Nadzor nad pracg i uzytkowaniem sprzetu komputerowego na poszczegolnych
stanowiskach pracy.

26.Kreowanie polityki bezpieczenstwa oraz dbanie o bezpieczenstwo informaciji.

27.Zamieszczanie informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy
Stronie Slaskie.

28.Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegotowych.
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X. ZADANIA T KOMPETENCIE
BIURA DS. OBStUGI BURMISTRZA

1. Przygotowanie projektdw uchwalt, zarzgdzen, materiatdw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie dziatania biura.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z postanowien uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen
i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania biura.

3. Obstuga kancelaryjno — biurowa Burmistrza oraz Zastepcy Burmistrza.

4. Prowadzenie rejestru i kierowanie do zatatwiania skarg i wnioskow rozpatrywanych
przez Burmistrza.

5. Organizowanie konferencji i spotkan z udziatem Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
obstuga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosci z udziatem Burmistrza.

6. Redakcja biuletynu samorzadowego gminy oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
wydawaniem biuletynu.

7. Wspotprowadzenie strony internetowej gminy.

8. Wykonywanie czynnosci z zakresu promocji dziatan Burmistrza.

9. Realizacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej w
Urzedzie Miejskim w Stroniu Slaskim oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy

Stronie Slaskie.

10.Prowadzenie spraw zwigzanych z przystapieniem Gminy Stronie Slaskie do
wszelkiego rodzaju konkursow.

11.Prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach miedzygminnych,
stowarzyszeniach, zwigzkach miedzygminnych i fundacjach.

12.Prowadzenie spraw zwigzanych z nadawaniem na wniosek Burmistrza odznaczen
panstwowych, samorzadowych lub innych medali i tytutdw.

13.Prowadzenie spraw zwigzanych z kontaktami gminy z partnerami krajowymi i
zagranicznymi.

14. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdtowych.
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XI. ZADANIA I KOMPETENCIE
STRAZY MIEJSKIEJ

1. Przygotowanie projektdw uchwalt, zarzgdzen, materiatdw, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie dziatania strazy.

2. Realizacja zadan wynikajgcych z postanowien uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen
i postanowien Burmistrza w zakresie dziatania strazy.

3. Ochrona tadu i porzadku publicznego na terenie gminy.

4. Wspdtpraca z Policjg i Strazg Graniczng oraz podobnymi formacjami na terenie
kraju.

5. Wykonywanie zadan i obowigzkow zgodnie z regulaminem Strazy Miejskiej w
Stroniu Slaskim stanowigcym zatgcznik do uchwaty nr VI/48/03 Rady Miejskiej w
Stroniu Slgskim z dnia 31 marca 2003 roku.

6. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdtowych.
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XII. ZADANIA I KOMPETENCIE
INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

1. Informowanie administratora oraz pracownikdw, ktorzy przetwarzajg dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy rozporzadzenia (RODO)
oraz innych przepisdw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych
przepisOw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych.

3. Podejmowanie dziatan zwiekszajgcych Swiadomos¢ pracownikdw przetwarzajgcych
poprzez szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania.

4. Prowadzenie okresowych przeglagddw stanu zabezpieczenia danych osobowych,
audytow i przedstawianie ich wynikow administratorowi danych osobowych.

5. Realizacja zalecen co do oceny skutkdw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania.

6. Wspdtpraca z organem nadzorczym.

7. Pefnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych  z przetwarzaniem, wtym zuprzednimi konsultacjami oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach.

8. W przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych
petienie roli punktu kontaktowego dla 0sob, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy rozporzgdzenia ( RODO).

9. Prowadzenie rejestru czynnosci na zbiorach.

10. Prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami, w przypadku ich wystgpienia.

12. Dokonywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod
organizacyjnych itechnicznych dla wiasciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkéow
naruszenia ochrony danych osobowych.

13. Przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen-upowaznien do

przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji o0séb
upowaznionych.
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XIII. ZADANIA T KOMPETENCIE
SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. OSWIATY, OCHRONY ZDROWIA O
POLITYKI SPOLECZNE]

1. Wykonywanie z upowaznienia Burmistrza merytorycznego nadzoru i kontroli
placowek o$wiatowych.

2. Prowadzenie spraw w zakresie zakfadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych
jednostek o$wiatowych.

3. Sporzadzanie analiz i prognoz dotyczacych realizacji budzetu w placéwkach
oswiatowych.

4. Prowadzenie rozliczen z innymi samorzgdami dot. pobytu dzieci z gminy w
placdwkach przez nie prowadzonych.

5. Ksztattowanie sieci publicznych placéwek oswiatowych, opracowywanie w tym
zakresie wymaganych przepisami prawa projektéw aktdw prawnych.

6. Analizowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi:
a) arkuszy organizacyjnych publicznych placéwek o$wiatowych,
b) zmian organizacji pracy jednostek organizacyjnych oswiaty w ciggu roku

szkolnego.

7. Prowadzenie analizy funkcjonowania gminnych jednostek o$wiatowych,
przedstawianie Burmistrzowi, Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan i informacji
z dziatalnosci tych placowek.

8. Przygotowywanie corocznie do dnia 31 pazdziernika dla Rady Miejskiej informacji
o stanie realizacji zadan oswiatowych w gminie za poprzedni rok szkolny, w tym o
wynikach sprawdzianu i egzaminéw zewnetrznych.

9. Opracowywanie analiz i zatozen demograficznych dot. planowania w gminie
organizacji sieci placowek oswiatowych.

10. Przygotowywanie konkursu na stanowisko dyrektora gminnej placéwki o$wiatowe;j.

11. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powotywania Iub odwotywania
dyrektorow placoéwek oswiatowych.

12. Prowadzenie spraw z zakresu oceniania dyrektorow gminnych jednostek
o$wiatowych.

13. Catoksztalt prac zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindéw dla nauczycieli
ubiegajacych sie o awans zawodowy.
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14. Sporzadzanie wnioskdw o nagrody i odznaczenia dla dyrektordw placowek
oSwiatowych.

15. Koordynowanie spraw zwigzanych z rekrutacjg do szkét i przedszkoli.
16. Kontrolowanie spetniania obowigzku szkolnego i jego egzekucja.
17. Wykonywanie zadan gminy okreslonych ustawg o systemie informacji oSwiatowej.

18. Wykonywanie nadzoru i kontroli dotyczacej realizacji Karty Nauczyciela w
publicznych placéwkach o$wiatowych w gminie.

19. Dokonywanie analizy poniesionych w danym roku wydatkéw na wynagrodzenia dla
nauczycieli na poszczegdinych stopniach awansu zawodowego, zgodnie z
wymogami ustawy Karty Nauczyciela.

20. Wspdtdziatanie z Kuratorium OsSwiaty we Wroctawiu w zakresie nadzoru
pedagogicznego.

21. Koordynowanie organizacjg dowozenia uczniéw do szkét.

22. Koordynacja dziatan w zakresie doksztatcania i doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

23. Przygotowywanie wszelkich projektow aktow prawnych (uchwat Rady Miejskiej,
zarzadzen Burmistrza) z zakresu o$wiaty gminnej.

24. Wspdtpraca z Skarbnikiem Gminy Stronie Slaskie w zakresie finansowania
gminnych jednostek o$wiatowych.

25. Wspdtpraca z zwigzkami zawodowymi pracownikdow os$wiaty w zakresie
przewidzianymi przepisami prawa.

26. Koordynacja i nadzér na sprawozdawczoscig placowek oS$wiatowych oraz
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS, Kuratorium Os$wiaty i MEN
dotyczacych spraw oswiatowych.

27. Prowadzenie spraw niepublicznych placéwek oswiatowych w szczegdlnosci w
zakresie prowadzenia rejestru placdwek, wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji placowek oraz wydawania decyzji o odmowie wpisu do rejestru placowek
niepublicznych.

28. Ustalanie i rozliczanie dotacji udzielonych z budzetu Gminy dla niepublicznego
przedszkola.

29. Prowadzenie spraw dotyczacych udzielania dofinansowania pracodawcom, ktorzy

zawarli umowe o prace z miodocianymi pracownikami, w celu przygotowania
zawodowego.
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30. Realizacja zadan gminy wynikajgcych z ustawy z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece
nad dziecmi w wieku do lat 3 oraz przepisow wykonawczych do ustawy.

31. Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami gminy z zakresu zdrowia, w tym w
szczegolnosci opracowywanie projektdw programow zdrowotnych.

32. Koordynowanie w imieniu Burmistrza zadaniami gminy z zakresu opieki spotecznej.

33. Peienie funkcji petnomocnika Burmistrza ds. osdb niepetnosprawnych.
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XIV. ZADANIA T KOMPETENCIE
STANOWISKA DS. AUDYTU WEWNETRZNEGO

1. Analiza obszardw ryzyka w zakresie dziatania jednostek organizacyjnych.

2. Opracowanie projektdw planéow audytdw komodrek organizacyjnych urzedu,
jednostek organizacyjnych oraz podmiotow uzyskujgcych dotacje z budzetu gminy.

3. Kontrola obiegu dokumentacji wywotujgcej skutki finansowe w jednostkach
audytowanych.

4. Prowadzenie oceny systemu gromadzenia Srodkow publicznych i dysponowania
nimi oraz gospodarowania mieniem.

5. Prowadzenie oceny efektywnosci i gospodarnosci w zarzadzaniu finansowym w
jednostkach organizacyjnych gminy.

6. Wykonywanie audytéw dodatkowych i doraznych na polecenie przetozonych i
rekontroli wynikajgcych z wnioskéw poaudytowych.

7. Sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych audytow.
8. Wystepowanie do Burmistrza z wnioskami wynikajgcymi z audytow.
9. Prowadzenie petnej dokumentacji dotyczacej audytow.

10. Udostepnianie informacji publicznej w zakresie merytorycznym stanowiska oraz
merytoryczny nadzér i aktualizacja BIP w ramach kompetencji stanowiska.

11. Realizacja innych spraw wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami audytora wewnetrznego.
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