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ZARZ�DZENIE NR 537/05 
Burmistrza Stronia �l�skiego  
z dnia 26 lipca 2005 roku 

 
 

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urz�du Miejskiego w Stroniu 
�l�skim. 
 
 
 Na podstawie art. 33, ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorz�dzie gminnym (tekst 
jednolity z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1591 ze zmianami) - Burmistrz Stronia �l�skiego 
zarz�dza co nast�puje: 

§ 1 
 
Zatwierdza si� regulamin organizacyjny Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim.  

 
ROZDZIAŁ 1 

POSTANOWIENIA WST�PNE 
 

§ 2 
Urz�d Miejski w Stroniu �l�skim, zwany dalej Urz�dem, jest biurem realizuj�cym 
zadania i kompetencje organów gminy.  

§ 3 
 
Burmistrz wykonuje zadania przy pomocy Urz�du.  

 
§ 4 

 
Urz�d jest pracodawc� dla zatrudnionych w nim pracowników. 

 
§ 5  

 
Siedzib� Urz�du jest Miasto Stronie �l�skie.  
 

 
ROZDZIAŁ 2 

ZADANIA URZ�DU 
 

§ 6 
 

1. Urz�d jest jednostk� organizacyjn� Gminy Stronie �l�skie powołan� do 
wykonywania zada� publicznych o znaczeniu lokalnym.  
 
2. Urz�d realizuje zadania :  

1) własne wynikaj�ce z ustaw, statutu gminy i uchwał rady, 
2) zlecone z zakresu administracji rz�dowej na mocy ustaw,  



3) przej�te w drodze porozumie� zawartych z organami administracji rz�dowej,  
4) powierzone na podstawie porozumie� zawartych z jednostkami samorz�du  
    terytorialnego. 

3. Urz�d obsługuje klientów kieruj�c si� przepisami i regułami wynikaj�cymi z polityki 
jako�ci.  

§ 7 
 

1. Do zada� Urz�du nale�y zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu 
ich   zada� i kompetencji. 
2. W szczególno�ci do zada� Urz�du nale�y: 
  1) przygotowywanie materiałów, decyzji, postanowie� i innych aktów z zakresu 
administracji publicznej, 
  2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowa�nie� - czynno�ci faktycznych 
wchodz�cych w zakres zada� gminy, 
  3) zapewnienie mo�liwo�ci przyjmowania, rozpatrywania oraz załatwiania skarg i 
wniosków, 
  4) przygotowywanie dokumentów w celu uchwalenia bud�etu oraz jego wykonania, 
  5) realizacja innych obowi�zków i uprawnie� wynikaj�cych z przepisów prawa oraz 
uchwał i zarz�dze�, 
  6) prowadzenie  dost�pnego do powszechnego wgl�du zbioru przepisów gminnych, 
  7) stosowanie instrukcji kancelaryjnej w zakresie przyjmowania, ewidencjowania, 
wysyłania korespondencji, a tak�e w zakresie przechowywania i przekazywania akt 
do archiwum. 
 
  

ROZDZIAŁ 3 
KIEROWNIK URZ�DU 

 
§ 8 

1. Kierownikiem Urz�du jest Burmistrz, który pełni równocze�nie funkcj� organu 
wykonawczego gminy.  

2. Burmistrz kieruje Urz�dem przy pomocy Zast�pcy Burmistrza i Sekretarza Gminy.  
3. W zakresie spraw finansowych i podatkowych Burmistrz kieruje Urz�dem przy 

pomocy Skarbnika Gminy. 
4. Burmistrz mo�e powierzy� prowadzenie okre�lonych spraw w swoim imieniu 

Zast�pcy Burmistrza, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy lub innemu 
pracownikowi Urz�du. 

§ 9 
 
Zakres kompetencji Burmistrza okre�laj� ogólnie obowi�zuj�ce przepisy i statut 
Gminy Stronie �l�skie. 

§ 10 
 
Burmistrz wykonuje uprawnienia zwierzchnika słu�bowego w stosunku do 
pracowników Urz�du i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz 
gminnych instytucji kultury, a w szczególno�ci: 

1. wyst�puje z wnioskiem do Rady Miejskiej o wybór lub odwołanie 
Skarbnika i Sekretarza Gminy, Kierownika Urz�du Stanu Cywilnego lub 
jego zast�pcy, 



2. nawi�zuje i rozwi�zuje stosunek pracy z kierownikami gminnych 
jednostek organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury, 

3. nawi�zuje i rozwi�zuje stosunek pracy z pracownikami Urz�du, 
4. wykonuje w stosunku do pracowników samorz�dowych uprawnienia i 

obowi�zki wynikaj�ce z ustawy o pracownikach samorz�dowych, 
5. wyznacza rzecznika dyscyplinarnego w sprawach dyscyplinarnych. 

 
§ 11 

 
Burmistrz jako Kierownik Urz�du planuje (dysponuje �rodkami bud�etowymi i 
pozabud�etowymi) przeznaczonymi na funkcjonowanie Urz�du, oraz ustala 
wynagrodzenie pracownikom Urz�du i kierownikom gminnych jednostek 
organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury). 
  

ROZDZIAŁ 4  
ZAST�PCA BURMISTRZA  

 
§ 12 

 
Burmistrz w drodze zarz�dzenia mo�e powoła� oraz odwoła� swojego zast�pc�, 
okre�laj�c zakres spraw, którymi b�dzie si� zajmował.  

 
ROZDZIAŁ 5 

SEKRETARZ GMINY 
 

§ 13 
 

1. Zakres obowi�zków i kompetencji Sekretarza Gminy okre�laj� ogólnie 
obowi�zuj�ce przepisy prawa oraz statut gminy. 

2. Do zada� Sekretarza Gminy, w zakresie działalno�ci Urz�du nale�y w 
szczególno�ci: 

� zapewnienie warunków sprawnego funkcjonowania Urz�du, 
� organizowanie pracy Urz�du i koordynowanie działa� komórek 

organizacyjnych, 
� zapewnienie zgodno�ci funkcjonowania Urz�du z obowi�zuj�cym porz�dkiem 

prawnym,  
� nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, 
� nadzorowanie prowadzenia archiwum, 
� organizowanie współdziałania z jednostkami pomocniczymi i organizacyjnymi 

gminy, 
� nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego załatwiania 

spraw obywateli, 
� prowadzenie spraw zwi�zanych ze skargami i wnioskami przedkładanymi w 

Urz�dzie 
� zapewnienie skutecznego sposobu publikacji prawa miejscowego, 

obwieszcze� oraz wszelkich gminnych informacji urz�dowych, 
� inicjowanie i tworzenie warunków do podnoszenia kwalifikacji pracowników 

Urz�du, 
� prowadzenie spraw osobowych pracowników Urz�du i kierowników gminnych 

jednostek organizacyjnych, 
� wydawanie wszelkich wymaganych za�wiadcze� i po�wiadcze� urz�dowych, 
� współpraca z organizacjami i instytucjami działaj�cymi na terenie gminy, 



� wspieranie inicjatyw w zakresie tworzenia i rozwoju �rodków lokalnej 
informacji, 

� prowadzenie spraw zwi�zanych z badaniem opinii publicznej, 
� prowadzenie rejestrów i zbioru protokołów sesji Rady Miejskiej, 
� prowadzenie rejestru i zbioru uchwał Rady Miejskiej, 
� prowadzenie rejestru i zbioru protokołów, zarz�dze� i decyzji Burmistrza, 
� inicjowanie uaktualniania regulaminu organizacyjnego Urz�du, 
� opracowywanie projektów zakresów zada� dla referatów, biur i innych 

komórek organizacyjnych Urz�du, 
� opracowywanie projektów zakresów czynno�ci dla kierowników referatów i 

jednoosobowych komórek organizacyjnych urz�du oraz dla kierowników 
gminnych jednostek organizacyjnych, 

� dbanie o wygl�d budynku Urz�du i jego otoczenia,  
� nadzór nad udost�pnianiem informacji publicznej w postaci Biuletynu 

Informacji Publicznej, 
� odpowiedzialno�� za nale�yte zabezpieczenie maj�tku Urz�du oraz nadzór 

nad inwentaryzacj� maj�tku gminy, 
� wykonywanie innych zada� zleconych przez Burmistrza. 
 

 ROZDZIAŁ 6 
SKARBNIK GMINY 

 
§ 14 

 
1. Zakres obowi�zków i kompetencji Skarbnika Gminy okre�laj� ogólnie 

obowi�zuj�ce przepisy prawa o finansach publicznych oraz statut Gminy. 
 
2. Do zada� Skarbnika Gminy, w zakresie działalno�ci Urz�du nale�y w 

szczególno�ci: 
 
� nadzorowanie pracy Urz�du w zakresie spraw finansowych i podatkowych, 
� prowadzenie gospodarki finansowej Gminy zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami i 

zasadami,    
� opracowanie projektów zakresów czynno�ci dla Głównego Ksi�gowego i pracowników 

Referatu Finansów i Podatków, Kasy oraz Ksi�gowo�ci,  
� opiniowanie zakresów czynno�ci dla głównych ksi�gowych jednostek organizacyjnych 

Gminy, 
� przekazywanie Sekretarzowi Gminy wytycznych oraz danych niezb�dnych do 

sporz�dzenia planu finansowego Urz�du na rok bud�etowy, 
� nadzorowanie prawidłowo�ci obiegu informacji i dokumentacji finansowej oraz 

podatkowej, 
� opracowywanie  zbiorczych sprawozda� finansowych z wykonania bud�etu i ich analiz,    
� wykonywanie innych zada� zleconych przez Burmistrza. 

   
GŁÓWNY KSI�GOWY 

 
§ 15 

 
1. Zakres obowi�zków i kompetencji Głównego Ksi�gowego okre�laj� ogólnie 

obowi�zuj�ce przepisy prawa o finansach publicznych. 
2. Do zada� Głównego Ksi�gowego w zakresie działalno�ci Urz�du nale�y w 

szczególno�ci : 



� prowadzenie rachunkowo�ci Urz�du zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami  i 
zasadami , 

� wykonywanie dyspozycji �rodkami pieni��nymi, 
� dokonywanie wst�pnej kontroli zgodno�ci operacji gospodarczych i 

finansowych z planem finansowym,  
� dokonywanie wst�pnej kontroli kompletno�ci i rzetelno�ci dokumentów 

dotycz�cych operacji gospodarczych i finansowych,   
�  kierowanie prac� podległych komórek organizacyjnych oraz pracowników, 
� prowadzenie ewidencji, aktualizacja wyceny oraz umorze� �rodków trwałych 

maj�tku gminy, 
� wykonywanie innych zada� zleconych przez Burmistrza .    

 
ROZDZIAŁ 7 

STRUKTURA ORGANIZACYJNA 
I ZASADY FUNKCJONOWANIA URZ�DU  

 
§ 16 

 
1. W Urz�dzie funkcjonuj� referaty, biura oraz jednoosobowe stanowiska pracy, które 
przy znakowaniu akt posługuj� si� symbolami okre�lonymi w regulaminie. 
2. Ustala si� nast�puj�c� struktur� wewn�trzn� Urz�du oraz komórki organizacyjne 
urz�du: 
 
1)   Burmistrz (B),  
2)   Zast�pca Burmistrza (ZB), 
3)   Sekretarz (SE), 
4)   Skarbnik (SK), 
5)   Główny Ksi�gowy (GK),      
6)   Punkt Informacyjny (PI), 
7)   Referat Finansów i Podatków (F), 
8)   Referat Ksi�gowo�ci (KS), 
9)   Kasa (K), 
10)   Referat Gospodarki Nieruchomo�ciami i Spraw Wiejskich (RG), 
11) Referat Gospodarki Przestrzennej, Infrastruktury Technicznej i Ochrony    
      �rodowiska (GKP), 
12) Urz�d Stanu Cywilnego i Biuro Ewidencji Ludno�ci (USC), 
13) Biuro Obsługi Rady Miejskiej (RM), 
14) Biuro Promocji i Rozwoju Gminy oraz Działalno�ci Gospodarczej (DG),  
15) Biuro Zarz�dzania Kryzysowego (ZK) , 
16) Biuro Informatyka (I), 
17) Stra� Miejska (SM), 
18) Biuro Doradztwa Prawnego (DP), 
19) Gminne Centrum Informacji (GCI). 
 
3.Schemat organizacyjny Urz�du stanowi zał�cznik nr 1 do regulaminu. 
4.Struktur� wewn�trzn� komórek organizacyjnych Urz�du okre�la zał�cznik nr 2 do 
regulaminu. 
5.Zadania i kompetencje komórek organizacyjnych zostały okre�lone w zał�czniku nr 
3 do regulaminu. 
      

 



§ 17 
 

1. Pracownikami Urz�du s� osoby zatrudnione w ramach stosunku pracy na 
podstawie: 
1) wyboru: 

         - Burmistrz 
2) powołania: 
     - Zast�pca Burmistrza   

- Sekretarz Gminy 
- Skarbnik Gminy 

         - Kierownik Urz�du Stanu Cywilnego 
         - Zast�pca Kierownika Urz�du Stanu Cywilnego 

3) umowy o prac� 
   - pozostali pracownicy. 
 

§ 18 
 

1. Referatami i biurami Urz�du o obsadzie wieloosobowej mog� kierowa� ich 
kierownicy. 

2. Biurami o obsadzie jednoosobowej kieruj� zatrudnieni w nich pracownicy. 
 

§ 19 
 

1. Zakresy działa� dla referatów i biur okre�la Burmistrz na podstawie projektów 
przedkładanych przez Sekretarza Gminy. 

2. Zakres obowi�zków dla pracowników Urz�du i kierowników gminnych jednostek 
organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury zatwierdza Burmistrz. 

3. Projekty zakresów obowi�zków dla kierowników referatów, biur i kierowników 
gminnych jednostek organizacyjnych oraz gminnych instytucji kultury opracowuj� 
w ramach kompetencji okre�lonych w § 13 i § 14 regulaminu Sekretarz Gminy i 
Skarbnik Gminy. 

4. Projekty zakresów obowi�zków dla pozostałych pracowników opracowuj� ich 
kierownicy. 

5. Zakresy obowi�zków pracowników Urz�du okre�laj� m.in. obowi�zki ogólne, 
obowi�zki szczegółowe, odpowiedzialno�� słu�bow� i karn� oraz zast�pstwa 
pracowników.      

 
§ 20 

 
1. Kierownicy referatów i biur odpowiadaj� przed Burmistrzem za sprawne i zgodne 

z prawem funkcjonowanie referatu lub biura oraz za wykonywanie pozostałych 
swoich obowi�zków. 

2. Pozostali pracownicy odpowiadaj� przed Burmistrzem i bezpo�rednim 
przeło�onym za wykonywanie swoich obowi�zków. 

3. Zakres uprawnie� pracowników samorz�dowych, sposoby ich nagradzania i tryb 
odpowiedzialno�ci dyscyplinarnej okre�laj� odr�bne przepisy. 

 
 
 
 



§ 21 
 

Pisma i decyzje wychodz�ce z Urz�du podpisuje Burmistrz lub uprawniony przez 
niego pracownik Urz�du. 
 

§ 22 
 

Burmistrz mo�e upowa�ni� pracowników Urz�du do wydawania, w jego imieniu 
decyzji administracyjnych i udziela� pełnomocnictw do jednorazowych czynno�ci. 

 
§ 23  

 
Urz�d działa w oparciu o nast�puj�ce zasady: 
1. praworz�dno�ci, 
2. słu�ebno�ci wobec społeczno�ci lokalnej, 
3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, 
4. jednoosobowego kierownictwa, 
5. kontroli wewn�trznej, 
6. podziału kompetencji, 
7. wzajemnego współdziałania, 
8. racjonalnego doboru kadry pracowniczej, 
9. podnoszenia jako�ci �wiadczonych usług. 

  
§ 24 

  
1. Pracownicy Urz�du w wykonywaniu swoich obowi�zków i zada� kieruj� si� celami 
wyznaczonymi w polityce jako�ci Urz�du. 
2. Polityk� jako�ci, jako deklaracj� działa� kierowniczych zmierzaj�cych do 
podnoszenia jako�ci �wiadczonych  usług przez Urz�d, okre�la i zatwierdza 
Burmistrz. 

  
§ 25 

  
1. Gospodarowanie �rodkami rzeczowymi odbywa si� w sposób racjonalny, celowy i 
oszcz�dny z uwzgl�dnieniem zasady szczególnej staranno�ci w zarz�dzaniu 
mieniem komunalnym. 
2. Zakupy inwestycyjne s� realizowane po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie 
z przepisami dotycz�cymi  udzielania zamówie� publicznych. 
 

§ 26  
  

Zasady wynagradzania i przyznawania dodatków funkcyjnych okre�laj� przepisy 
powszechnie obowi�zuj�ce oraz regulamin wynagradzania pracowników Urz�du.  
 

§ 27 
  

1. Dobór kadry pracowniczej odbywa si� w drodze post�powania konkursowego, 
które ma na celu wyłonienie najlepszej kandydatury spo�ród  zło�onych ofert. 



2. Decyzj� o zatrudnieniu kandydata na okre�lone stanowiska pracy podejmuje 
Burmistrz. 

  
§ 28 

  
1. W celu realizacji zada� o istotnym znaczeniu dla gminy Burmistrz mo�e powoła� 
Pełnomocnika działaj�cego w jego imieniu. 
2. Powołanie Pełnomocnika, w trybie okre�lonym w ust. 1, nie wymaga zmiany 
regulaminu. 
 

 ROZDZIAŁ 8 
PRZYJMOWANIE I ZAŁATWANIE SKARG 

 ORAZ WNIOSKÓW 
 
 

§ 29 
  
1.  Skargi i wnioski wpływaj�ce do Urz�du rozpatruj� i załatwiaj�: 
1) Rada - w sprawach dotycz�cych Burmistrza i kierowników jednostek 
organizacyjnych, 
2) Burmistrz - w sprawach dotycz�cych zada� własnych gminy realizowanych przez 
Urz�d lub jednostki organizacyjne. 
2. Skargi i wnioski przyjmuje Burmistrz lub inna wyznaczona przez Burmistrza osoba.  
3. Sekretarz i Skarbnik przyjmuj� równie� skargi w sprawach załatwianych przez 
podległe komórki organizacyjne. 
  

§ 30 
  
Interesanci w sprawach skarg i wniosków przyjmowani s� codziennie w godzinach 
pracy Urz�du.  

 
§ 31 

  
1. O tym, czy pismo otrzymane przez Urz�d jest skarg�, czy wnioskiem okre�la 
Burmistrz, kieruj�c si� obowi�zuj�cymi przepisami w tym zakresie. 
2. Skargi i wnioski rejestrowane s� w rejestrze prowadzonym przez Punkt 
Informacyjny oraz przez Biuro Obsługi Rady. 
3. Po zarejestrowaniu skarg� (wniosek) przekazuje si� do wyja�nienia wła�ciwym  
komórkom lub jednostkom. Po uzyskaniu informacji i wyja�nie�, okre�lona komórka 
lub jednostka przedstawia Burmistrzowi ostateczny projekt odpowiedzi. 
4. Obsług� organizacyjn� przyj�� interesantów w sprawach skarg i wniosków 
zapewnia Punkt Informacyjny oraz Biuro Obsługi Rady. 

 
 
  
 
 



 
ROZDZIAŁ 9 

ORGANIZACJA DZIAŁALNO�CI KONTROLNEJ  
 
 

§ 32 
  

1. System kontroli obejmuje: 
1) kontrol� zewn�trzn�, któr� wykonuj� uprawnione instytucje zewn�trzne: Prezes 
Rady Ministrów, Wojewoda, RIO, NIK, PIP, PIS i inne, 
2) kontrol� wewn�trzn� w formie nadzoru sprawowanego przez Rad� oraz przez 
Komisj� Rewizyjn�, 
3) kontrol� wewn�trzn� pełnion� przez Burmistrza i Sekretarza,  
4) kontrol� finansow� pełnion� przez Burmistrza i Skarbnika, 
5) kontrol� funkcjonaln� sprawowan� przez osoby pełni�ce funkcje zwi�zane z 
wypełnianiem czynno�ci kierowniczych, 
6) kontrol� instytucjonaln� wykonywan� na zlecenie przez audytora wewn�trznego. 
2. Stosuje si� zasad� ł�czenia ka�dej kontroli z bie��cym instrukta�em. 
3. Szczegółowy tryb audytu okre�la instrukcja wydana zarz�dzeniem Burmistrza. 
  
 

ROZDZIAŁ 10  
SYSTEM OCENY PRACOWNIKÓW URZ�DU  

  
§ 33 

 
Pracownicy Urz�du, których stosunek pracy nawi�zany jest na podstawie umowy o 
prac� podlegaj�  okresowym ocenom, których zasady okre�la Burmistrz w 
procedurze przyj�tej odr�bnym zarz�dzeniem. 
 

ROZDZIAŁ 11  
POSTANOWIENIA KO�COWE 

 
§ 34 

�
1. Przy zmianach personalnych pracowników Urz�du oraz jednostek organizacyjnych 
gminy obowi�zuje protokolarne  przekazywanie zakresu zada� i obowi�zków. 
2. Poza zadaniami wymienionymi w zakresie zada� wydziałów i komórek 
organizacyjnych, Burmistrz mo�e poleca� wykonanie innych prac ni� wymienione w 
regulaminie. 
3. Prawa i obowi�zki pracowników Urz�du, zasady dyscypliny pracy oraz inne 
sprawy zwi�zane z wewn�trznym porz�dkiem pracy okre�la Regulamin Pracy 
Urz�du zatwierdzony przez Burmistrza. 
  

§ 35 
 

Zmiana regulaminu wymaga formy zarz�dzenia wydanego przez Burmistrza. 
 
 
 



§ 36 
 
Traci moc zarz�dzenie nr 219/03 Burmistrza Stronia �l�skiego z dnia 3 grudnia 2003 
roku w sprawie regulaminu organizacyjnego Urz�du Miejskiego w Stroniu �l�skim.  
   

§ 37 
 
Zarz�dzenie wchodzi w �ycie z dniem podpisania.  
 
 
 

Piecz�tka podłu�na o tre�ci : 
Burmistrz Stronia �l�skiego 

Zbigniew Łopusiewicz 
oraz nieczytelny podpis 
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