Elektronicznie podpisany przez:
Dariusz Chromiec
dnia 4 lutego 2019 r.

ZARZADZENIE NR 47/19
BURMISTRZA STRONIA SLASKIEGO

z dnia 4 lutego 2019 .

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2018 roku, poz. 994 ze zmianami), Burmistrz Stronia Slaskiego zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zatacznik nr 2 do zarzadzenia Nr 10/18 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 30 listopada 2018 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim ,,Struktura wewnetrzna
komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim” otrzymuje brzmienie zgodne z zatacznikiem
nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zatacznik nr 3 do zarzadzenia Nr 10/18 Burmistrza Stronia Slaskiego z dnia 30 listopada 2018 roku
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim ,,Zadania ikompetencje
komérek organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim” otrzymuje brzmienie zgodne z zalacznikiem
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz

Dariusz Chromiec
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Zalgcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 47/19
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 4 lutego 2019 roku

Struktura wewnetrzna komorek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim
I. Kierownictwo Urzedu stanowia:
1. 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. Gtowny Ksiegowy (GK)

5. Kierownik Referatu Finansow i Podatkow (F)

6. Komendant Strazy Miejskiej (SM)

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

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

2) Sekretarz Gminy - Petnomocnik ds. Systemu Zarzadzania
Jakoscig (SE)

3) Skarbnik Gminy (SK)

4) Urzad Stanu Cywilnego (USC)
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Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

5) Samodzielne Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (OP)
6) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obstugi Informatycznej (ZK)

- stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obstugi informatycznej
7) Inspektor Ochrony Danych (IOD)

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

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 gospodarki komunalnej
- stanowisko ds. zamdwien publicznych

3. Pion Sekretarza.

1) Biuro ds. Obstugi Burmistrza (BB)

- stanowisko ds. obstugi Biura Burmistrza

2) Biuro Obstugi Klienta (BOK)

- stanowisko ds. kadr oraz obstugi ludnosci
- stanowisko gonca

- stanowisko sprzataczki

- stanowisko robotnika gospodarczego

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. dziatalnosci gospodarczej i promocji gminy
- stanowisko ds. strategii i rozwoju gminy

5) Straz Miejska (SM)

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

4. Pion Skarbnika.
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1) Glowny Ksiegowy (GK)

2) Referat Ksiegowosci (KS)
- stanowisko ds. rozliczen i ptac
- stanowisko ds. rozliczen i podatku VAT

3) Referat Finansow i Podatkow (F)

Kierownik Referatu Finansow i Podatkdow

- stanowisko ds. windykacji, podatkow i optat lokalnych
- stanowisko ds. windykacji, podatkow i optat lokalnych
- stanowisko ds. windykacji, podatkow i optat lokalnych
- stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat
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Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 47/19
Burmistrza Stronia Slaskiego
z dnia 4 lutego 2019 roku

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

1. Przygotowanie projektdw uchwat, zarzagdzen, materiatdow, 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 wnioskow do zatatwienia w
Urzedzie, pomoc przy ich wypetnianiu oraz przyjmowanie wnioskdw wraz z
dokumentacja.

4. Udzielanie informacji o kompetencjach organdw i instytucji.

5. Informowanie petentow o strukturze organizacyjnej Urzedu.

6. Udzielanie goéciom Gminy Stronie Slaskie informacji o atrakcjach Gminy,
mozliwosSciach  noclegowych, potaczeniach komunikacyjnych oraz sieci
gastronomiczno — noclegowe;j.

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

publicznej.

8. Prowadzenie spraw kadrowo - osobowych pracownikéw Urzedu Miejskiego, oraz
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

9. Prowadzenie ksiegi inwentarzowej oraz ewidencji sktadnikdw majatkowych Urzedu
Miejskiego, zgodnie z zarzagdzeniem Burmistrza w sprawie zasad przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji.

10.Prowadzenie rejestru wyjazddw stuzbowych zagranicznych pracownikéw Urzedu
oraz prowadzenie rejestru wyjazdow stuzbowych krajowych i zagranicznych
kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych.

11.Prowadzenie rejestru ofert wptywajgcych w wyniku zaméwien publicznych.

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

13.Przyjmowanie, rejestracja, rozdziat i wysytanie korespondencji na zewnatrz Urzedu.

14.Prowadzenie prenumeraty czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w fachowe
wydawnictwa.

15. Prowadzenie obstugi socjalnej pracownikéw Urzedu Miejskiego.
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16.Prowadzenie spraw z zakresu przestrzegania zasad bhp i p.poz.
17.Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych.

18.Prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwatych bedacych na wyposazeniu
Urzedu.

19. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisdw szczegdtowych.
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II.ZADANIA T KOMPETENCIE
REFERATU FINANSOW I PODATKOW

1. Przygotowanie projektdw uchwat, zarzagdzen, materiatdow, 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 podatkow 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 sSrodkéw 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 optat lokalnych w formie inkasa.

10.Kontrola podatnikéw na terenie Gminy z zakresu prowadzonych podatkdw.

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

12.Wspodtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji
administracyjnej.

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

15. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisdéw szczegdtowych.
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III. ZADANIA I KOMPETENCIE
REFERATU KSIEGOWOSCI

1. Przygotowanie projektdw uchwat, zarzagdzen, materiatdow, 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 pracownikdw Urzedu.

6. Naliczanie ryczaltéw za paliwo dla pracownikéw Urzedu.

7. Sporzadzanie list diet dla radnych.

8. Sporzadzanie wszystkich dokumentdéw 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 towardw i
ustug.

13. Prowadzenie ewidencji drukdw Scistego zarachowania.

14.0bstuga rachunkéw $rodkéw funduszy specjalnych — Zaktadowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych i rachunkdéw rozliczeniowych funduszy unijnych.

15. Prowadzenie spraw z zakresu sprawozdawczosci budzetowe;j.

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

2. Realizacja zadan wynikajgcych z postanowien uchwal 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 gruntdw.

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 wtasnosS¢ 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.Nadzdr nad cmentarzami komunalnymi, parkami miejskimi i placami zabaw.

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

14.Dbato$¢ o utrzymanie porzadku tablic informacyjnych znajdujgcych sie poza
siedzibg Urzedu Miejskiego w Stroniu Slaskim.

15.Organizacja, oraz nadzér nad prowadzeniem targowisk gminnych.
16.Nadzdr nad pracownikami robét publicznych.

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

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

1. Przygotowanie projektdw uchwat, zarzagdzen, materiatdow, 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 studiéw i planow
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 Zabytkdw.

8. Organizacja, oraz nadzér nad realizacjg ustug w zakresie: wodociggdw i kanalizacji,
oczyszczania, zieleni miejskiej, cieptownictwa, gazownictwa, zaopatrzenia w
energie elektryczng, transportu zbiorowego, fgcznosci 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 mostéw.

10.Koordynowanie spraw zwigzanych z estetykg miasta i gminy.
11.Prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska 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 zamowien publicznych w Urzedzie Miejskim w
Stroniu Slgskim.

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

18.Realizacja postepowan dotyczacych zamowien publicznych o wartosci powyzej
30.000 PLN do 30.000 tys. Euro oraz zamdwien publicznych powyzej 30.000 tys.
Euro.
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19. Realizacja procedury o udzielenie zamdwienia publicznego zgodnie z ustawg Prawo
zamowien 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 pracownikéow Urzedu w zakresie zamdwien
publicznych.

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

24.Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw szczegdtowych.
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VI. ZADANIA I KOMPETENCIE
URZEDU STANU CYWILNEGO,
BIURA EWIDENCJII LUDNOSCI I DOWODOW OSOBISTYCH

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

2. Realizacja zadan wynikajgcych z postanowien uchwal 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 o$wiadczen woli o wstagpieniu w zwigzek matzenski.

5. Prowadzenie spraw z zakresu zmiany imion i nazwisk.

6. Realizacja czynnosSci zwigzanych z wydaniem lub uniewaznieniem dowodu
osobistego poprzez wprowadzanie danych do Rejestru Dowoddw Osobistych w
Systemie Rejestrow Panstwowych.

7. Przyjmowanie zgtoszen o utracie dowodow osobistych.

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

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

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

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

12.Sporzadzanie spiséw wyborcdw dla wybordw i referenddw oraz biezgca aktualizacja
rejestréw wyborcow.

13.Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania.

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

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

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

3. Obstuga kancelaryjno — biurowa Przewodniczacego Rady oraz Rady Miejskie;j.

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 protokotéw.
7. Prowadzenie rejestru wnioskow Komisji Rady.

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

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

10.Przejmowanie  dokumentdw archiwalnych z  poszczegdinych  komorek
organizacyjnych, porzadkowanie i ewidencjonowanie zgodnie z instrukcjg
archiwalna.

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

12. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisdw szczegdtowych.
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VIII. ZADANIA I KOMPETENCIE
BIURA PROMOCJI’I ROZWOJU GMINY
ORAZ DZIALALNOSCI GOSPODARCZE)]
1. Przygotowanie projektow uchwat, zarzadzen, postanowien, materiatéw,
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. Przyjmowanie i przetwarzanie wnioskow do Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci 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, o$wiaty
i kultury.

12.Wspotpraca z organizacjami prowadzacymi dziatalno$¢ 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 obiektow, w ktorych
prowadzona jest dziatalnos$¢ hotelarska.

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

16.Sporzadzanie wnioskow dotyczacych pozyskiwania Srodkow zewnetrznych na
realizacje przedsiewzie¢, w ktérych beneficjentem jest Gmina Stronie Slaskie.

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

18. Dbatos¢ o wyglad estetyczny tablic ogtoszen znajdujgcych sie w Urzedzie Miejskim
oraz nadzér nad ich aktualizacja.
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19. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisdw szczegdtowych.
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IX. ZADANIA T KOMPETENCIE
BIURA ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO I OBSLUGI INFORMATYCZNEJ

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

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

3. Opracowanie plandw dziatania Gminy w sytuacji zagrozenia zycia i zdrowia ludnosci
oraz mienia.

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

5. Koordynacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;j.

6. Utrzymywanie statej tgcznosci z jednostkami i instytucjami pomocniczymi Gminy w
stanach zwyklej i petnej gotowosci.

7. Przygotowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej.
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 elementow 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 0s6b od petnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny.

16.Prowadzenie dokumentacji Statego Dyzuru.
17.Administrowanie siecig komputerowg i bazami danych w Urzedzie.

18.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o informatyzacji podmiotéw wykonujgcych
zadania publiczne, w tym nadzorowanie elektronicznego obiegu dokumentdw.

Id: OF25CE9E-695F-4791-B9E7-79AA30221B32. Podpisany Strona 13



19.0pracowywanie plandéw, wdrazanie aplikacji i ustug internetowych oraz ich
administrowanie.

20. Prowadzenie ewidencji oprogramowania i licencji.
21.Kontrola legalnosci oprogramowania.
22.Instalowanie i aktualizowanie systemoéw 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 szczegdtowych.
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X. ZADANIA I KOMPETENCIE
BIURA DS. OBStUGI BURMISTRZA

1. Przygotowanie projektdw uchwat, zarzagdzen, materiatdow, 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 konferenciji i spotkan z udziatem Burmistrza i Zastepcy Burmistrza,
obstuga organizacyjna wizyt, spotkan i uroczystosci z udziatem Burmistrza.

6. Redakcja biuletynu samorzagdowego Gminy oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
wydawaniem biuletynu.

7. Wspodtprowadzenie 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 zwiazanych 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 tytutow.

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

14.Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisdéw szczegdtowych.
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XI. ZADANIA I KOMPETENCIE
STRAZY MIEJSKIE]

1. Przygotowanie projektdw uchwat, zarzagdzen, materiatdow, 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. Wspotpraca 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 Slaskim z dnia 31 marca 2003 roku.

6. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisow szczegdtowych.
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XII. ZADANIA I KOMPETENCIE
SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. OBSLUGI PRAWNEJ

1. Przygotowanie projektdw uchwat, zarzagdzen, materiatdow, sprawozdan i analiz pod
obrady Rady Miejskiej oraz dla potrzeb Burmistrza w zakresie wykonywania
obowigzkdw stuzbowych.

2. Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen
i postanowien Burmistrza.

3. Obstuga prawna i doradztwo na rzecz Burmistrza, Rady Miejskiej i pozostatych
komorek organizacyjnych Urzedu.

4. Opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktdw normatywnych i innych
aktéw prawnych.

5. Opiniowanie pod wzgledem prawnym decyzji wydawanych przez Burmistrza.

6. Udzielanie porad prawnych, wyjasnien oraz opinii w zakresie stosowania prawa
Burmistrzowi, organom Gminy i pracownikom Urzedu Miejskiego oraz dyrektorom
jednostek organizacyjnych Gminy Stronie Slagskie, a takze informowanie o zmianach
w obowigzujgcym stanie prawnym.

7. Nadzoér nad postepowaniem egzekucyjnym.

8. Wystepowanie w charakterze petnomocnika, w postepowaniu sgdowym,
arbitralnym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi.

9. Inicjowanie i dokonywanie ocen skutecznosci funkcjonowania prawa oraz
opracowywanie informacji i wnioskdw wynikajgcych z tych ocen.

10.Nadzér nad postepowaniem o udzielenie zamoOwienia publicznego — Prawo
zamowien publicznych.

11. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepisdw szczegdtowych.
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XIII. ZADANIA I KOMPETENCIE
INSPEKTORA OCHRONY DANYCH

1. Informowanie administratora oraz pracownikow, ktoérzy 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
przepisbw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych.

3. Podejmowanie dziatan zwiekszajgcych swiadomos¢ pracownikdw przetwarzajgcych
poprzez szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania.

4. Prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych,
audytow i przedstawianie ich wynikdw administratorowi danych osobowych.

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

6. Wspodtpraca 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
petnienie roli punktu kontaktowego dla osdb, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
z wykonywaniem praw przystugujgcych im na mocy rozporzadzenia ( 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 wifasciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkow
naruszenia ochrony danych osobowych."

13. Przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen-upowaznien do

przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji osdb
upowaznionych.
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XIV. ZADANIA T KOMPETENCIE
SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. OSWIATY, OCHRONY ZDROWIA O
POLITYKI SPOLECZNEJ]

1. Wykonywanie z upowaznienia Burmistrza merytorycznego nadzoru i kontroli
placéwek oswiatowych.

2. Prowadzenie spraw w zakresie zakfadania, przeksztatcania i likwidacji gminnych
jednostek oSwiatowych.

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

4. Prowadzenie rozliczen z innymi samorzadami dot. pobytu dzieci z gminy w
placéwkach przez nie prowadzonych.

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

6. Analizowanie i przedkfadanie do zatwierdzenia Burmistrzowi:

a) arkuszy organizacyjnych publicznych placowek oSwiatowych,
b) zmian organizacji pracy jednostek organizacyjnych os$wiaty w ciggu roku
szkolnego.

7. Prowadzenie analizy funkcjonowania gminnych jednostek oSwiatowych,
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 placéwek osSwiatowych.

10. Przygotowywanie konkursu na stanowisko dyrektora gminnej placéwki o$wiatowej.

11. Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powotywania Ilub odwotywania
dyrektoréw placdéwek oswiatowych.

12. Prowadzenie spraw z zakresu oceniania dyrektorédw gminnych jednostek
oSwiatowych.

13. Catoksztatt prac zwigzanych z przeprowadzaniem egzamindéw dla nauczycieli
ubiegajacych sie o awans zawodowy.
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14. Sporzadzanie wnioskdw o nagrody i odznaczenia dla dyrektoréw placowek
oswiatowych.

15. Koordynowanie spraw zwigzanych z rekrutacjg do szkét i przedszkoli.
16. Kontrolowanie spefniania obowigzku szkolnego i jego egzekucja.
17. Wykonywanie zadan gminy okreSlonych ustawg o systemie informacji o$wiatowe;j.

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. Wspotdziatanie z Kuratorium OsSwiaty we Wroctawiu w zakresie nadzoru
pedagogicznego.

21. Koordynowanie organizacjg dowozenia ucznidéw do szkot.

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

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

24. Wspétpraca z Skarbnikiem Gminy Stronie Slaskie w zakresie finansowania
gminnych jednostek oSwiatowych.

25. Wspotpraca z zwigzkami zawodowymi pracownikdw oswiaty w zakresie
przewidzianymi przepisami prawa.

26. Koordynacja i nadzér na sprawozdawczoscig placéwek osSwiatowych oraz
sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS, Kuratorium OsSwiaty i MEN
dotyczacych spraw o$wiatowych.

27. Prowadzenie spraw niepublicznych placéwek oswiatowych w szczegdlnosci w
zakresie prowadzenia rejestru placowek, wydawanie zaswiadczen o wpisie do
ewidencji placowek oraz wydawania decyzji o odmowie wpisu do rejestru placéwek
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 mtodocianymi 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 dzie¢mi 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. Petnienie funkcji petnomocnika Burmistrza ds. osdb niepetnosprawnych.
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