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ZARZĄDZENIE NR 194/11
BURMISTRZA STRONIA ŚLĄSKIEGO

z dnia 27 września 2011 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Stroniu Śląskim. 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorządzie gminnym (tekst jednolity z 2001 
roku Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) - Burmistrz Stronia Śląskiego zarządza, co następuje: 

§ 1. Zatwierdza się Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego w Stroniu Śląskim. 

Rozdział 1.
POSTANOWIENIA WSTĘPNE 

§ 2. Urząd Miejski w Stroniu Śląskim, zwany dalej Urzędem, jest biurem realizującym zadania i kompetencje 
organów gminy. 

§ 3. Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urzędu. 

§ 4. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników. 

§ 5. Siedzibą Urzędu jest Miasto Stronie Śląskie. 

Rozdział 2.
ZADANIA URZĘDU 

§ 6. 1. Urząd jest jednostką organizacyjną Gminy Stronie Śląskie powołaną do wykonywania zadań 
publicznych o znaczeniu lokalnym. 

2. Urząd realizuje zadania: 

1) własne wynikające z ustaw, statutu gminy i uchwał rady, 

2) zlecone z zakresu administracji rządowej na mocy ustaw, 

3) przejęte w drodze porozumień zawartych z organami administracji rządowej, 

4) powierzone na podstawie porozumień zawartych z jednostkami samorządu terytorialnego. 

3. Urząd obsługuje klientów kierując się przepisami i regułami wynikającymi z polityki jakości. 

§ 7. 1. Do zadań Urzędu należy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadań 
i kompetencji. 

2. W szczególności do zadań Urzędu należy: 

1) przygotowywanie materiałów, decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej, 

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań 
gminy, 

3) zapewnienie możliwości przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i wniosków, 

4) przygotowywanie dokumentów w celu uchwalenia budżetu oraz jego wykonania, 

5) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał i zarządzeń, 

6) prowadzenie dostępnego do powszechnego wglądu zbioru przepisów gminnych, 

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

Rozdział 3.
KIEROWNIK URZĘDU 

§ 8. 1. Kierownikiem Urzędu jest Burmistrz, który pełni równocześnie funkcję organu wykonawczego gminy. 

2. Burmistrz kieruje Urzędem przy pomocy Zastępcy Burmistrza i Sekretarza Gminy. 
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3. W zakresie spraw finansowych i podatkowych Burmistrz kieruje Urzędem przy pomocy Skarbnika Gminy. 

4. Burmistrz może powierzyć prowadzenie określonych spraw w swoim imieniu Zastępcy Burmistrza, 
Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy lub innemu pracownikowi Urzędu. 

§ 9. Zakres kompetencji Burmistrza określają ogólnie obowiązujące przepisy i statut Gminy Stronie Śląskie. 

§ 10. Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika służbowego w stosunku do pracowników Urzędu 
i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury a w szczególności: 

1) występuje z wnioskiem do Rady Miejskiej o wybór lub odwołanie Skarbnika Gminy, Kierownika Urzędu 
Stanu Cywilnego lub jego zastępcy, 

2) nawiązuje i rozwiązuje stosunek pracy z kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych 
instytucji kultury, 

3) nawiązuje i rozwiązuje stosunek pracy z pracownikami Urzędu, 

4) wykonuje w stosunku do pracowników samorządowych uprawnienia i obowiązki wynikające z ustawy 
o pracownikach samorządowych, 

5) wyznacza rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych. 

§ 11. Burmistrz jako Kierownik Urzędu planuje (dysponuje środkami budżetowymi i pozabudżetowymi) 
przeznaczonymi na funkcjonowanie Urzędu, oraz ustala wynagrodzenie pracownikom Urzędu i kierownikom 
gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury. 

Rozdział 4.
ZASTĘPCA BURMISTRZA 

§ 12. Burmistrz w drodze zarządzenia może powołać oraz odwołać swojego zastępcę, określając zakres spraw, 
którymi będzie się zajmował. 

Rozdział 5.
SEKRETARZ GMINY 

§ 13. 1. Zakres obowiązków i kompetencji Sekretarza Gminy określają ogólnie obowiązujące przepisy prawa 
oraz statut gminy. 

2. Do zadań Sekretarza Gminy, w zakresie działalności Urzędu należy w szczególności: 

1) zapewnienie warunków sprawnego funkcjonowania Urzędu, 

2) organizowanie pracy Urzędu i koordynowanie działań komórek organizacyjnych, 

3) zapewnienie zgodności funkcjonowania Urzędu z obowiązującym porządkiem prawnym, 

4) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, 

5) nadzorowanie prowadzenia archiwum, 

6) organizowanie współdziałania z jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi gminy, 

7) nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego załatwiania spraw obywateli, 

8) prowadzenie spraw związanych ze skargami i wnioskami przedkładanymi w Urzędzie, 

9) zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, obwieszczeń oraz wszelkich gminnych 
informacji urzędowych, 

10) inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji pracowników Urzędu, 

11) prowadzenie spraw osobowych pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 

12) wydawanie wszelkich wymaganych zaświadczeń i poświadczeń urzędowych, 

13) współpraca z organizacjami i instytucjami działającymi na terenie gminy, 

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

15) prowadzenie spraw związanych z badaniem opinii publicznej, 

16) prowadzenie rejestrów i zbioru protokołów sesji Rady Miejskiej, 
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17) prowadzenie rejestru i zbioru uchwał Rady Miejskiej, 

18) prowadzenie rejestru i zbioru protokołów, zarządzeń i decyzji Burmistrza, 

19) inicjowanie uaktualniania regulaminu organizacyjnego Urzędu, 

20) opracowywanie projektów zakresów zadań dla referatów, biur i innych komórek organizacyjnych Urzędu, 

21) opracowywanie projektów zakresów czynności dla kierowników referatów i jednoosobowych komórek 
organizacyjnych urzędu oraz dla kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 

22) dbanie o wygląd budynku Urzędu i jego otoczenia, 

23) nadzór nad udostępnianiem informacji publicznej w postaci Biuletynu Informacji Publicznej, 

24) odpowiedzialność za należyte zabezpieczenie majątku Urzędu oraz nadzór nad inwentaryzacją majątku 
gminy, 

25) pełnienie funkcji Pełnomocnika ds. Systemu Zarządzania Jakością wg normy PN-EN ISO 9001:2009 
w Urzędzie. Zakres uprawnień i odpowiedzialności Pełnomocnika zostanie określony w odrębnym zarządzeniu 
Burmistrza, 

26) wykonywanie innych zadań zleconych przez Burmistrza. 

Rozdział 6.
SKARBNIK GMINY 

§ 14. 1. Zakres obowiązków i kompetencji Skarbnika Gminy określają ogólnie obowiązujące przepisy prawa 
o finansach publicznych oraz statut Gminy. 

2. Do zadań Skarbnika Gminy, w zakresie działalności Urzędu należy w szczególności: 

1) nadzorowanie pracy Urzędu w zakresie spraw finansowych i podatkowych, 

2) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, 

3) opracowywanie projektów zakresów czynności dla Głównego Księgowego i pracowników Referatu Finansów 
i Podatków oraz Referatu Księgowości, 

4) opiniowanie zakresów czynności dla głównych księgowych jednostek organizacyjnych Gminy, 

5) przekazywanie Sekretarzowi Gminy wytycznych oraz danych niezbędnych do sporządzenia planu finansowego 
Urzędu na rok budżetowy, 

6) nadzorowanie prawidłowości obiegu informacji i dokumentacji finansowej oraz podatkowej, 

7) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych z wykonania budżetu i ich analiz, 

8) wykonywanie innych zadań zleconych przez Burmistrza. 

Rozdział 7.
GŁÓWNY KSIĘGOWY 

§ 15. 1. Zakres obowiązków i kompetencji Głównego Księgowego określają ogólnie obowiązujące przepisy 
prawa o finansach publicznych. 

2. Do zadań Głównego Księgowego w zakresie działalności Urzędu należy w szczególności : 

1) prowadzenie rachunkowości Urzędu zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami , 

2) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi, 

3) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 

4) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych 
i finansowych, 

5) kierowanie pracą podległych komórek organizacyjnych oraz pracowników, 

6) prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorzeń środków trwałych majątku gminy, 

7) wykonywanie innych zadań zleconych przez Burmistrza. 
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Rozdział 8.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU 

§ 16. 1. W Urzędzie funkcjonują referaty, biura oraz jednoosobowe stanowiska pracy, które przy znakowaniu 
akt posługują się symbolami określonymi w regulaminie. 

2. Ustala się następującą strukturę wewnętrzną Urzędu oraz komórki organizacyjne urzędu: 

1) Burmistrz (B), 

2) Zastępca Burmistrza (ZB), 

3) Sekretarz (SE), 

4) Skarbnik (SK), 

5) Główny Księgowy (GK), 

6) Biuro Obsługi Klienta (BOK), 

7) Referat Finansów i Podatków (F), 

8) Referat Księgowości (KS), 

9) Referat Gospodarki Nieruchomościami i Spraw Wiejskich (RG), 

10) Referat Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury Technicznej i Ochrony Środowiska (GKP), 

11) Urząd Stanu Cywilnego (USC), 

12) Biuro Obsługi Rady Miejskiej, Archiwum Zakładowe (RM), 

13) Biuro Promocji i Rozwoju Gminy oraz Działalności Gospodarczej (DG), 

14) Biuro Zarządzania Kryzysowego i Ewidencji Ludności (ZK), 

15) Biuro Informacji Publicznej, Prognoz i Analiz (IP), 

16) Straż Miejska (SM), 

17) Biuro Doradztwa Prawnego (DP), 

18) Gminne Centrum Informacji (GCI). 

3. Schemat organizacyjny Urzędu stanowi załącznik nr 1 do regulaminu. 

4. Strukturę wewnętrzną komórek organizacyjnych Urzędu określa załącznik nr 2 do regulaminu. 

5. Zadania i kompetencje komórek organizacyjnych zostały określone w załączniku nr 3 do regulaminu. 

§ 17. 1. Pracownikami Urzędu są osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy na podstawie: 

1) wyboru: 

- Burmistrz, 

2) powołania: 

- Zastępca Burmistrza, 

- Skarbnik Gminy, 

- Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego, 

- Zastępca Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego, 

3) umowy o pracę: 

- pozostali pracownicy. 

§ 18. 1. Referatami i biurami Urzędu o obsadzie wieloosobowej mogą kierować ich kierownicy. 

2. Biurami o obsadzie jednoosobowej kierują zatrudnieni w nich pracownicy. 

§ 19. 1. Zakresy działań dla referatów i biur określa Burmistrz na podstawie projektów przedkładanych przez 
Sekretarza Gminy. 
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2. Zakres obowiązków dla pracowników Urzędu i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz 
gminnych instytucji kultury zatwierdza Burmistrz. 

3. Projekty zakresów obowiązków dla kierowników referatów, biur i kierowników gminnych jednostek 
organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury opracowują w ramach kompetencji określonych w § 13 i § 14 
regulaminu Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy. 

4. Projekty zakresów obowiązków dla pozostałych pracowników opracowują ich kierownicy. 

5. Zakresy obowiązków pracowników Urzędu określają m.in. obowiązki ogólne, obowiązki szczegółowe, 
odpowiedzialność służbową i karną oraz zastępstwa pracowników. 

§ 20. 1. Kierownicy referatów i biur odpowiadają przed Burmistrzem za sprawne i zgodne z prawem 
funkcjonowanie referatu lub biura oraz za wykonywanie pozostałych swoich obowiązków. 

2. Pozostali pracownicy odpowiadają przed Burmistrzem i bezpośrednim przełożonym za wykonywanie swoich 
obowiązków. 

3. Zakres uprawnień pracowników samorządowych, sposoby ich nagradzania i tryb odpowiedzialności 
dyscyplinarnej określają odrębne przepisy. 

§ 21. Pisma i decyzje wychodzące z Urzędu podpisuje Burmistrz lub uprawniony przez niego pracownik 
Urzędu. 

§ 22. Burmistrz może upoważnić pracowników Urzędu do wydawania, w jego imieniu decyzji 
administracyjnych i udzielać pełnomocnictw do jednorazowych czynności. 

§ 23. Urząd działa w oparciu o następujące zasady: 

1) praworządności, 

2) służebności wobec społeczności lokalnej, 

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 

4) jednoosobowego kierownictwa, 

5) kontroli wewnętrznej, 

6) podziału kompetencji, 

7) wzajemnego współdziałania, 

8) racjonalnego doboru kadry pracowniczej, 

9) podnoszenia jakości świadczonych usług. 

§ 24. 1. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań kierują się celami wyznaczonymi 
w polityce jakości Urzędu. 

2. Politykę jakości, jako deklarację działań kierowniczych zmierzających do podnoszenia jakości świadczonych 
usług przez Urząd, określa i zatwierdza Burmistrz. 

§ 25. 1. Gospodarowanie środkami rzeczowymi odbywa się w sposób racjonalny, celowy i oszczędny 
z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym. 

2. Zakupy inwestycyjne są realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami 
dotyczącymi udzielania zamówień publicznych. 

§ 26. Zasady wynagradzania i przyznawania dodatków funkcyjnych określają przepisy powszechnie 
obowiązujące oraz regulamin wynagradzania pracowników Urzędu. 

§ 27. 1. Dobór kadry pracowniczej odbywa się w drodze postępowania konkursowego, które ma na celu 
wyłonienie najlepszej kandydatury spośród złożonych ofert. 

2. Decyzję o zatrudnieniu kandydata na określone stanowiska pracy podejmuje Burmistrz. 

§ 28. 1. W celu realizacji zadań o istotnym znaczeniu dla gminy Burmistrz może powołać Pełnomocnika 
działającego w jego imieniu. 

2. Powołanie Pełnomocnika, w trybie określonym w ust. 1, nie wymaga zmiany regulaminu. 
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Rozdział 9.
PRZYJMOWANIE I ZAŁATWANIE SKARG ORAZ WNIOSKÓW 

§ 29. 1. Skargi i wnioski wpływające do Urzędu rozpatrują i załatwiają: 

1) Rada - w sprawach dotyczących Burmistrza i kierowników jednostek organizacyjnych, 

2) Burmistrz - w sprawach dotyczących zadań własnych gminy realizowanych przez Urząd i pozostałe jednostki 
organizacyjne. 

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

3. Sekretarz i Skarbnik przyjmują również skargi w sprawach załatwianych przez podległe komórki 
organizacyjne. 

§ 30. 1. Klienci w sprawach skarg i wniosków przyjmowani są codziennie w godzinach pracy Urzędu, przy 
czym Burmistrz i Przewodniczący Rady przyjmują w sprawach skarg i wniosków przynajmniej raz w tygodniu 
w ustalonym dniu po godzinach pracy Urzędu. 

2. Informacja o dniach i godzinach przyjęć wywieszona jest na widocznym miejscu w siedzibie Urzędu oraz 
w pozostałych jednostkach organizacyjnych gminy. 

§ 31. 1. O tym, czy pismo otrzymane przez Urząd jest skargą, czy wnioskiem określa Burmistrz, kierując się 
obowiązującymi przepisami w tym zakresie. 

2. Skargi i wnioski rejestrowane są w rejestrze prowadzonym przez Biuro Obsługi Klienta oraz przez Biuro 
Obsługi Rady. 

3. Po zarejestrowaniu, skargę (wniosek) przekazuje się do wyjaśnienia właściwym komórkom lub jednostkom. 
Po uzyskaniu informacji i wyjaśnień, określona komórka lub jednostka przedstawia Burmistrzowi ostateczny 
projekt odpowiedzi. 

4. Obsługę organizacyjną przyjęć interesantów w sprawach skarg i wniosków zapewnia Biuro Obsłuygi Klienta 
oraz Biuro Obsługi Rady. 

Rozdział 10.
ORGANIZACJA DZIAŁALNOŚCI KONTROLNEJ 

§ 32. 1. System kontroli obejmuje: 

1) kontrolę zewnętrzną, którą wykonują uprawnione instytucje zewnętrzne: Prezes Rady Ministrów, Wojewoda, 
RIO, NIK, PIP, PIS i inne, 

2) kontrolę wewnętrzną w formie nadzoru sprawowanego przez Radę oraz przez Komisję Rewizyjną, 

3) kontrolę wewnętrzną pełnioną przez Burmistrza i Sekretarza, 

4) kontrolę finansową pełnioną przez Burmistrza i Skarbnika, 

5) kontrolę funkcjonalną sprawowaną przez osoby pełniące funkcje związane z wypełnianiem czynności 
kierowniczych, 

6) kontrolę instytucjonalną wykonywaną na zlecenie przez audytora wewnętrznego. 

2. Stosuje się zasadę łączenia każdej kontroli z bieżącym instruktażem. 

3. Szczegółowy tryb audytu określa instrukcja wydana zarządzeniem Burmistrza. 

Rozdział 11.
SYSTEM OCENY PRACOWNIKÓW URZĘDU 

§ 33. Pracownicy Urzędu, których stosunek pracy nawiązany jest na podstawie umowy o pracę podlegają 
okresowym ocenom, których zasady określa Burmistrz w procedurze przyjętej odrębnym zarządzeniem. 

Rozdział 12.
POSTANOWIENIA KOŃCOWE 

§ 34. 1. Przy zmianach personalnych pracowników Urzędu oraz jednostek organizacyjnych gminy obowiązuje 
protokolarne przekazywanie zakresu zadań i obowiązków. 
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2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zadań wydziałów i komórek organizacyjnych, Burmistrz może 
polecać wykonanie innych prac niż wymienione w regulaminie. 

3. Prawa i obowiązki pracowników Urzędu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy związane 
z wewnętrznym porządkiem pracy określa Regulamin Pracy Urzędu zatwierdzony przez Burmistrza. 

§ 35. Zmiana regulaminu wymaga formy zarządzenia wydanego przez Burmistrza. 

§ 36. Traci moc zarządzenie nr 424/08 Burmistrza Stronia Śląskiego z dnia 29 lipca 2008 roku w sprawie 
regulaminu organizacyjnego Urzędu Miejskiego w Stroniu Śląskim. 

§ 37. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania z mocą obowiązującą od 1 października 2011 roku. 

 

Burmistrz 

Zbigniew Łopusiewicz

Załącznik Nr 1 do Zarządzenia Nr 194/11

Burmistrza Stronia Śląskiego

z dnia 27 września 2011 r.

Zalacznik1.pdf

Załącznik nr 1 do zarządzenia nr 194-11 

Załącznik Nr 2 do Zarządzenia Nr 194/11

Burmistrza Stronia Śląskiego

z dnia 27 września 2011 r.

Zalacznik2.pdf

Załącznik nr 2 do zarządzenia nr 194-11 

Załącznik Nr 3 do Zarządzenia Nr 194/11

Burmistrza Stronia Śląskiego

z dnia 27 września 2011 r.

Zalacznik3.pdf

Załącznik nr 3 do zarządzenia nr 194-11 



SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZ�DU MIEJSKIEGO W STRONIU �L�SKIM 

               BIURO OBSŁUGI   
                      KLIENTA
BOK

                     SEKRETARZ 
                 PEŁNOMOCNIK DS.    
              SYSTEMU ZARZ�DZANIA 
                         JAKO�CI�

SE

                       ZAST�PCA                   
                    BURMISTRZA
ZB

                    BURMISTRZ B

                 BIURO OBSŁUGI  
                RADY MIEJSKIEJ  
                    ARCHIWUM   
                       ZAKŁADOWE

RM

              BIURO INFORMACJI   
                     PUBLICZNEJ,            
              PROGNOZ I ANALIZ
IP

                   URZ�D STANU   
                     CYWILNEGO 
USC

            REFERAT GOSPODARKI  
                   PRZESTRZENNEJ,   
                 INFRASTRUKTURY          
                    TECHNICZNEJ I    
             OCHRONY �RODOWISKA

GKP

              BIURO DORADZTWA 
                     PRAWNEGO 
DP

              BIURO ZARZ�DZANIA  
                     KRYZYSOWEGO  
             I  EWIDENCJI LUDNO�CI
ZK

            REFERAT GOSPODARKI 
              NIERUCHOMO�CIAMI  
                I SPRAW WIEJSKICH
RG

                BIURO PROMOCJI  
              I ROZWOJU GMINY  
            ORAZ DZIAŁALNO�CI 
                 GOSPODARCZEJ

DG
              GMINNE CENTRUM  
                    INFORMACJI
GCI

                 STRA� MIEJSKA SM

               SKARBNIK GMINY SK

             GŁÓWNY KSI�GOWY GK

                        REFERAT   
                   KSI�GOWO�CI
KS

             REFERAT FINANSÓW  
                    I PODATKÓW

F

Zał�cznik nr 1  
do Zarz�dzenia nr 194/11 

Burmistrza Stronia �l�skiego 
z dnia 27.09.2011 
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