Zarzadzenie nr 31 /2004
Burmistrza Miasta-Gminy Strykow

z dnia 24 marca 2004 roku

w sprawie: nadania regulaminu organizacyjnego Urze¢dowi Miasta-Gminy Strykéw.

Na podstawie art. 33 ust. 2 i art. 40 ust. 2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z2001r. nr 142, poz. 1591, z 2002r.: nr 23, poz. 220, nr 62, poz. 558 inr 113, poz. 984, nr 153, poz. 1271, nr
214, poz. 1806, z 2003r. nr 80, poz. 717, nr 162, poz. 1568) i art. 99 ustawy z dnia 20 czerwca 2002r. o bezposrednim
wyborze wojta, burmistrza i prezydenta miasta (Dz. U. nr 113, poz. 984 i nr 127, poz. 1089) w zwiazku z § 32 ust. 3,
§ 126 ust. 1 pkt. lit. b oraz § 143 ,Zasad techniki prawodawczej” stanowiacych zalacznik do rozporzadzenia Prezesa
Rady Ministréw z dnia 20 czerwca 2002 roku w sprawie ,,Zasad techniki prawodawczej” (Dz. U. nr 100, poz. 908)

Burmistrz Miasta-Gminy Strykow
zarzgdza, co nastgpuje:

§1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢dowi Miasta-Gminy Strykéw w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam skarbnikowi gminy, naczelnikom wydzialow Urzgdu Miasta-
Gminy Strykow.

§3
Traci moc Zarzadzenie 24/2004 Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 2 marca 2004r. oraz
Zarzadzenie 29/2004 Burmistrza Miasta-Gminy Strykéw z dnia 23 marca 2004r.

§4

Zarzadzenie podlega ogloszeniu na tablicy ogloszen Urzedu Miasta-Gminy Strykow.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1.04.2004r.

BURM!S'i‘RZ
MIASTA-GMINY STRYKOW .

Muxﬁ.—(’.,;_()_,\ﬁ:\/;()\;\_)\‘ e
dr inz. Henryk Kurczewski




Zalacznik do

Zarzadzenia nr 31/2004

Burmistrza Miasta-Gminy Strykow

z dnia 24 marca 2004r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢dowi Miasta-Gminy Strykow

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZIEDU MIASTA-GMINY STRYKOW

ROZDZIAL 1
PRZEPISY OGOLNE

§1,

1. Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta-Gminy Strykow okresla strukturg
organizacyjng urzgdu: (liczbg, status, nazwy i zakresy dzialania poszczegdlnych
komorek organizacyjnych, ich obsadg etatowa, liczbg i nazwy stanowisk pracy) oraz
zasady funkcjonowania urz¢du (podzial kompetencji, zasady wspoldzialania komoérek
organizacyjnych).

2. Przez uzyte w niniejszym Regulaminie Organizacyjnym okreslenia nalezy rozumie¢:

a) gmina — Miasto-Gmina Strykow,

b) rada — Rada Miejska w Strykowie,

¢) burmistrz — Burmistrz Miasta-Gminy Strykow,

e) skarbnik — Skarbnik Miasta-Gminy Strykow,

f) urzad — Urzad Miasta-Gminy Strykow,

g) regulamin — Regulamin Organizacyjny Urz¢du Miasta-Gminy Strykow,
h) wydzial — Wydzial Urz¢du Miasta-Gminy Strykow,

1) USC — Urzad Stanu Cywilnego

§2.

Burmistrz wykonuje swoje zadania przy pomocy urzedu.

§ 3.
i Urzad realizuje zadania gminy:
1) wlasne wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, wynikajace z ustaw szczegdlnych;,
3) powierzone w ramach porozumien.

2. Zadania gminy nicobje¢te niniejszym regulaminem realizuja gminne jednostki
organizacyjne.

§ 4.

W urzedzie zatrudniani sq pracownicy samorzadowi na podstawie: wyboru, powolania i umowy o
praceg.

§ 5.

1. Strukturg organizacyjna urzedu przedstawia zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
2. Strukturg stanowisk w urzedzie i ilo$¢ etatow okreéla zalacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.



ROZDZIAL 11
STATUS PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

§ 6.

Burmistrz — organ wykonawezy gminy. Stanowisko na podstawie bezposrednich wyborow
Kadencja burmistrza rozpoczyna si¢ w dniu rozpoczgcia kadencji rady miejskiej i
uplywa z dniem uplywu kadencji rady. Objgcie obowiagzkow przez burmistrza
nastepuje z chwilg zlozenia wobec rady slubowania.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje Przewodniczacy Rady
Miejskiej upowazniony przez organ stanowiacy tj. Rade.

1. Skarbnik — stanowisko na podstawie powolania przez rade na wniosek burmistrza.
Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwila podj¢cia uchwaly przez rade o powotaniu,

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz.

2 Kierownik USC- stanowisko na podstawie powolania przez rad¢ na wniosek burmistrza.
Stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwilg podjecia uchwaly przez rade miejskg o
powolaniu.

Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz.
3. Zastepca Kierownika USC - stanowisko na podstawie powolania przez rad¢ na wniosek
burmistrza.
Stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg podj¢cia uchwaly przez radg o powolaniu.
Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz.

4. Pozostali pracownicy samorzqdowi — stanowiska na podstawie umowy o prace.

Czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje burmistrz.



ROZDZIAL 111

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI I ZADANIA

§7.

BURMISTRZ - Organ wykonawezy gminy, terenowy organ obrony cywilnej, kierownik
urzedu, zwierzchnik sluzbowy w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych. Zrzadza gming w trosce o dobro mieszkancéw i rozwéj
gospodarczy gminy.

Odpovwiedzialny: wobec rady - w zakresie realizacji zadan wlasnych gminy.

Schemat przedstawiajacy strukture
organizacyjng

Rada Migjska w Strykowie

Burmistrz

Urzgqd Miasta-Gminy — skarbnik, gabinet
burmistrza, kicrownik USC, kontrola
wewnglrzna, obsluga prawna, naczelnicy
wydzialéw, pion ochrony informacji niejawnych

Zakres odpowiedzialno$ci i zadania:

Kierownicze:
Zwierzchnik stuzbowy w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw
gminnych jednostek organizacyjnych;
Zarzadzanie gming w sytuacjach kryzysowych;
Administrator danych osobowych.

Finansowe: Koordynowanie prac nad opracowywaniem i realizacjq budzetu;
Kontrola biezaca wydatkow;
Realizacja zobowigzan gminy;
Realizacja dochodéw wiasnych gminy;
Pozyskiwanie funduszy zewngtrznych;
Pozyskiwanie inwestorow zewngtrznych;
Oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu.

Polityka i strategia:
Kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz;
Formutowanie polityki i strategii gminy;
Okreslanie sposobu wykonywania uchwat rady;
Gospodarowanie mieniem komunalnym;
Promocja gminy.



_ABHP: Nadzor, 1 odpowiedzialnoé¢ za przestrzeganie przepisow BHP w urzedzie.

=Sprawy zawodowe: Pracownik stuzby publicznej.
Odpowiedzialno$¢ za realizacjg budzetu,
Publiczna rola w organizacjach zewngtrznych.
Ocena pracownikow i okreslanie pozioméw wynagrodzen.

=" astepujacy - Naczelnik Wydzialu Spraw Obywatelskich i Organizacji.

N A @ " ZFLNIK WYDZIALU SPRAW OBYWATELSKICH i ORGANIZACJI
—  Kieruje praca Wydziatu Spraw Obywatelskich i Organizacji

Schemat przedstawiajgcy strukture
organizacyjng

Burmistrz

Naczelnik Wydziatu Spraw Obywatelskich i Organizacji

Wydzial Spraw Obywatelskich i Organizacji,
promogja i polityka informacyjna, inwestycje

7. BB <res odpowiedzialnosci i zadania:

Fee—ownicze: Informowanie pracownikow podleglych komorek organizacyjnych o polityce
gminy.
Nadzorowanie procedur finansowych podleglych komorek organizacyjnych.
Nadzor i koordynacja pracy podporzadkowanych gminnych jednostek
organizacyjnych.
Koordynowanie pracy poszczegélnych komoérek organizacyjnych urzedu.

Firear—msowe: Przygotowywanie propozycji do projektu budzetu podleglych komorek
organizacyjnych urzedu.
Autoryzowanie platnosci.

Spra ™y zawodowe: Wspodlpraca z organizacjami pozarzadowymi i ze stowarzyszeniami.
Inspirowanie i wdrazanie zmian organizacyjnych w urzedzie.
Ocena pracownikow podleglych komorek organizacyjnych.
Zagwarantowanie zgodnosci pracy urzg¢du z przepisami prawa.
Inspirowanie, wdrazanie i nadzorowanie zmian organizacyjnych w urzedzie.

Polity = 4a gminy: Udzial w procedurach zarzadzania kryzysowego.
Utrzymywanie kontaktow z partiami politycznymi, innymi organizacjami spolecznymi.
Zapewnienie skutecznej informacji w ramach urzedu i poza urzgdem.
Widrazanie w zycie decyzji i uchwatl.



SKARBNIK - (Naczelnik Wydzialu Finansowego)
-Opracowywanie, realizacja i kontrola budzetu gminy;
kontrola finanséw gminnych oraz nadzér nad ksiegowoscig.

Odpowiedzialnos¢ - wobec burmistrza
Zastepujacy - insp. d/s ksiggowosci

Schemat przedstawiajacy strukture organizacyjng

Burmistrz

Skarbnik

Wydzial Finansowy

Zakres odpowiedzialno$ci i zadania:

Kierownicze:
Naczelnik Wydzialu Finansowego
Nadzor nad systemem finansowym.
Koordynowanie pracy podleglych referatow i stanowisk pracy
Zapewnienie zgodnosci z procedurami finansowymi.
Nadzor nad systemem finansowym gminnych jednostek organizacyjnych
Finansowe:

Opracowywanie pelnego projektu budzetu.

Kontrola wydatkow budzetowych.
Opracowywanie informacji i sprawozdan z wykonania budzetu.

Sprawy zawodowe: Nadzor i realizacja procesu planowania finansowego.
Zatwierdzanie rozliczen umdw i splat pozyczek.
Zapewnianie dzialania zgodnie z przepisami prawnymi.
Widrazanie decyzji i uchwatl.
Opracowywanie strategii finansowej gminy.
Uzyskiwanie opinii RIO w kwestii uchwat finansowych i1 budzetowych.

Polityka gminy: Wspoldziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie
finansow gminy.
Zwigkszanie mozliwos$ci pozyskiwania dochodow.
Efektywne uczestnictwo w posiedzeniach rady i komisji.



KIEROWNIK USC- wykonuje czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Odpowiedzialnos$é: wobec burmistrza
Zastepowany przez: zastgpee kierownika USC (insp. d/s ewidencji ludnos$ci)

Schemat przedstawiajacy strukturg organizacyjng

Burmistrz

L@}'gW!Iik'UI'Zlel Stanu Cywilnego

Z.akres odpowiedzialnosci i zadania:

Finansowe: przygotowywanie wnioskow do projektu budzetu w ramach dziatania USC.

Sprawy zawodowe: Rejestracja urodzen, malzenstw i zgonow.
Wydawanie decyzji administracyjnych wynikajacych z prawa o aktach stanu
cywilnego oraz kodeksu rodzinnego i opiekunczego.
Rejestracja spraw dotyczacych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny
0s0b.
Przyjmowanie o§wiadczen ostatniej woli spadkodawey.

ROZDZIAL. 1V

ORGANIZACJA URZEDU

§8
W skiad urzedu wehodza nastgpujace komorki organizacyjne - oznaczone symbolami:
1) Gabinet Burmistrza -GB
2) Wydzial Spraw Obywatelskich i Organizacji - WSO
3) Wydzial Finansowy - WF
4) Stanowisko ds. Inwestycji , - 1B
5) Wydzial Rolnictwa, Budownictwa, Ochrony Srodowiska i Gospodarki - RG
6) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - USC
7) Stanowisko pracy do spraw promocji i polityki informacyjnej - PI
8) Stanowisko pracy ds. kontroli wewngtrznej - KW
9) Obsluga prawna -RP
10)Pion ds ochrony informacji niejawnych - OIN
§9

Wydzialami kieruja Naczelnicy Wydzialow.



17.Ustalanie sieci szkot publicznych i gimnazjow oraz granic ich obwodow.

18.Realizacja obowigzku szkolnego, przekazywanie dyrektorom szkét informacji o stanie 1 zmianach
w ewidencji dzieci 1 miodziezy.

19.Nadzor nad dziatalnoscig przedszkoli, szkél i innych placéwek o$wiatowych.

20.Prowadzenie spraw zwigzanych z powolywaniem i z likwidacjq placéwek o§wiatowych.

21.0Okreélanie zasad udzielania dotacji publicznym szkotom i placéwkom o$wiatowym.

22.Tworzenie warunkow prawno-organizacyjnych i ekonomicznych dla rozwoju kultury fizycznej.

23.Przygotowywanie projektow zasad udzielania stypendiow dla ucznidéw i studentow.

24.Sprawy zwigzane z awansem zawodowym nauczycieli.

25.Koordynacja dowozu dzieci do szkot.

26.Wspolpraca z Kuratorium O$wiaty i zwigzkami zawodowymi.

27.Prowadzenie kancelarii tajne;.

28.0Ochrona informacji niejawnych.

29.Zapewnienie porzadku publicznego, bezpieczenstwa obywateli, ochrona przeciwpozarowa i
przeciwpowodziowa.

30.Organizacja akcji spolecznej w razie wystapienia klgski zywiolowe;.

31.Wprowadzanie obowigzku $wiadczen osobistych i rzeczowych.

32.Tworzenie plandw i formacji obrony cywilnej i realizacja przedsigwzig¢ OC.

33.Wspoldzialanie z organami wojskowymi w przeprowadzaniu czynno$ci zwigzanych z
wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony.

34. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z poborem.

35.Wspdlpraca z jednostkami Ochotniczych Strazy Pozarnych, analiza i ocena ochrony p.poz.

36.Utrzymanie i konserwacja pojazdow OSP, gospodarka paliwowa.

37.Wydawanie pozwolen na organizacj¢ zgromadzen i imprez masowych.

38 Prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania zbiorek publicznych.

39.Wspolpraca z jednostkami pomocniczymi gminy (solectwa, osiedla).

40.0Organizacja konsultacji z mieszkancami i przygotowywanie projektow uchwal w sprawie
tworzenia, laczenia i znoszenia jednostek pomocniczych gminy.

41.0rganizacja wyboréw organdw do rad soteckich i osiedlowych.

42.Wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi.

43 Wykonywania zadan jako administratora bezpieczenstwa informacji.

44 Zapewnienie prawidlowego funkcjonowania sprz¢tu komputerowego.

45.Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania systemow informatycznych.

46.Zabezpieczenie systemu przed dostgpem do bazy danych osobowych.

47.Prowadzenie ewidencji baz danych.

48 Prowadzenie biuletynu informacji publiczne;.

49 Utrzymanie porzadku w siedzibie urzgdu i wokol budynkow.

Zadania zlecone — zakres prowadzonych spraw:

Wykonywanie zadafh wyborczych i referendum ponadgminnego.

Prowadzenie ewidencji ludnosci.

Przyjmowanie zgtoszen meldunkowych, zamieszkania, zmiany miejsca zamieszkania.
Nadzor na wykonywaniem obowigzku meldunkowego.

Wydawanie dowoddw osobistych.

Wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego.

Odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego.

Prowadzenie statystyki urodzen, malzenstw i zgonow.
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1. WYDZIAL FINANSOWY

Zadania wlasne — zakres prowadzonych spraw:

1. Planowanie i wykonywanie budzetu.
2. Ustalanie uktadu wykonawczego budzetu.
3. Analiza i weryfikacja plandw finansowych dysponentow budzetu.
4. Przekazywanie $rodkow dla jednostek budzetowych.
5. Rozliczanie dochodow i wydatkow jednostek budzetowych.
6. Gospodarka pozabudzetowa.
7. Finansowanie inwestycji i remontow.
8. Pozyczki, kredyty i porg¢czenia.
9. Deklaracje i rozliczenia podatku VAT.
10.Place: - rozliczenia i deklaracje — ZUS
- rozliczanie i deklaracje — Urzad Skarbowy
- rozliczanie umow-zlecen
11.Rozliczanie, diet, ubezpieczenia.
12.Ksiggowos¢.
13.Sprawozdawczo$¢ dochodow i wydatkow.
14.Rozliczanie drukow Scislego zarachowania.
15.Ewidencja srodkow trwalych.
16.Ewidencja wplywow spolecznych komitetow i wspolpraca z nimi.
17.Umarzania $rodkéw trwalych.
18.Opracowywanie harmonogramu dochodow i wydatkow i ich aktualizacja.
19.Przygotowywanie informacji z wykonania budzetu oraz sprawozdan wraz z objasnieniami.
20.Prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg dodatkéw mieszkaniowych.
21.Wyliczanie kapitatu poczatkowego.
22.Dokonywanie wymiaru podatkéw i optat lokalnych.
23.Prowadzenie ewidencji podatkow.
24 Prowadzenie spraw z zakresu oplaty skarbowe;.
25.Nanoszenie zmian w stanie posiadania wydawanie decyzji przypisow i odpisow.
26.Sporzadzanie bilansu dla poszczegdlnych podatnikdw i solectw.
27.Udzielanie ulg ustawowych.
28.Wspolpraca z urzgdem skarbowym i bankami.
29.Ewidencja oplaty skarbowej , eksploatacyjnej i restrukturyzacyjnej.
30.Egzekucja naleznosci pienigznych z tytutu podatkow i oplat:
a) wysylanie upomnien,
b) wystawianie tytuléw egzekucyjnych.
31.Rozliczanie rozméw telefonicznych.
32.Nadzor finansowy nad wydatkami jednostek pomocniczych gminy.
33.Wydawanie za$wiadczen o dochodowosci i hektarach przeliczeniowych oraz o wysokosci
zalegloéci podatkowych.

34.Wprowadzanie zmian w stanie posiadania gospodarstw i nieruchomosci.
35.Sporzadzanie kart ewidencyjnych o okresie oplacania ubezpieczenia spolecznego rolnikow.
36.Ksiggowanie wplat podatkow i oplat lokalnych.
37.Prowadzenie kont zbiorczych soltysow.
38.0bsltuga kasowa:

- prowadzenie operacji gotowkowych,

- codzienne uzgadnianie wplywow na poszczegolne rodzaje naleznosci,

- przygotowywanie przelewow.
39.Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych.



40.Rozliczanie inwentaryzacji Srodkow trwalych.
41.0Obstuga grupowego ubezpieczenia pracownikow na zycie.
42.Przyjmowanie wnioskéw i wydawanie zaswiadczen na bony paliwowe dla rolnikow.

Zudania zlecone — zakres prowadzonych spraw:

1. Naliczanie naleznosci dla Izby Rolniczej i sporzadzanie sprawozdar.
2. Rozliczanie dochodow za dowody osobiste i udzielanie informacji osobowych.

1V. STANOWISKO DS. INWESTYCJI:

Zadania wlasne — zakres prowadzonych spraw:

IO W o B9 8D

Przygotowywanie plandw inwestycyjnych i remontow.
Prowadzenie rejestru i dokumentacji zaméwien publicznych.
Organizowanie przetargow.

Przygotowywanie zlecefi i umoéw na wykonanie inwestycji.
Biezaca kontrola realizowanych inwestycji.

Udzial w odbiorach inwestycji.

Rozliczanie inwestycji.

V. WYDZIAL ROLNICTWA, BUDOWNICTWA, OCHRONY SRODOWISKA I GOSPODARKI:

Zadania wlasne — zakres prowadzonych spraw:

L.

Ustalanie za odszkodowaniem przejécia, przejazdu oraz miejsc przeznaczonych do stalego
korzystania z gruntow dla celéw dostgpu do wody, swobodnego ruchu wzdluz wad,
wykonywanie rybactwa i wedkarstwa oraz wykonywanie robot konserwacyjnych na
wodach innych niz zeglowne i morskie.

. Wydawanie zezwolefi zakladom na pobieranie za odszkodowaniem 2z gruntow

przybrzeznych: ziemi, zwiru, piasku, kamieni i skladowanie na tych gruntach materiatow
budowlanych i sprzetu oraz na dostep do urzadzen wodnych pomiarowych.

. Rozstrzyganie sporéw o przywrdcenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu

poprzedniego.

. Nakazywanie przywrocenia stosunkéw wodnych do stanu poprzedniego lub wykonanie

urzadzen zapobiegajacych szkodom albo nakiadanie obowiazku odszkodowania.
Wydawanie pozwolen wodnoprawnych na zwykte korzystanie z cudzej wody.
Zatwierdzanie lub nadawanie statutu spoltkom wodnym, zatwierdzanie uchwaly o
rozwigzaniu spolki wodnej — w stosunku do spolek wodnych utworzonych do
wykonywania dzialalno$ci niewymagajacej pozwolenia wodnoprawnego oraz ustalanie na
ich rzecz skladek i innych $wiadczen.

7. Ustanawianie stref ochronnych zrédet.
8.
9. Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci i porzadku placow, ulic 1 posesji

Likwidacja nielegalnych wysypisk $mieci.

— ustalanie zasad utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy.

10.Rejestracja psow.

11.Wydawanie zezwolen na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne.
12.Podejmowanie dzialan na rzecz ochrony zwierzat.

13.Prowadzenie akcji sanitarno-porzadkowych.

14.Zlecanie zniszczenia okreslonych upraw.

15.Prowadzenie okreslonych form ochrony przyrody.



16.Wydawanie opinii w sprawie wydobywania kopalin na potrzeby organu koncesyjnego.

17.Wydawanie zezwolen na wycigcie drzew i krzewéw.

18.Wydawanie opinii w sprawie budowy i likwidacji ujg¢ wody.

19.Ustalanie oplat i kar za wycigcie drzew i krzewow.

20.Utrzymywanie zieleni miejskie;.

21.Wydawanie zezwolen na dzialalno$¢ w zakresie odbioru odpaddw stalych, opréznianie
bezodplywowych zbiornikéw oraz prowadzenie schronisk dla zwierzat na terenie gminy.

22.Wydawanie decyzji w sprawie usunigcia odpadow z miejsc nie przeznaczonych do ich
sktadowania.

23.Prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekdw.

24 Okreélenie wymagan jakie powinien spelniaé przedsigbiorca ubiegajacy si¢ o zezwolenie
na S$wiadczenie uslug w zakresie odbioru odpadéw, oproznianie zbiornikoéw
bezodplywowych, prowadzenia schronisk.

25.0pracowywanie uproszczonych projektéw zalesiania gruntow.

26.Wydawanie zezwolen na zalesienie gruntéw rolnych.

27.Wnioskowanie o wykonanie na koszt panstwa czynnosci w zakresie zagospodarowania
lasow i1 przebudowy drzewostanu.

28.Analiza 1 ocena dziatalnosci jednostek obrotu produktami rolnymi i obstugi na rzecz
rolnikow.

29.Konserwacja i odbudowa rowow melioracyjnych.

30.Powotanie komisji d/s szacowania szkdd w gospodarstwach rolnych spowodowanych
klgskami zywiolowymi i opiniowanie wnioskow kredytowych przeznaczonych na
likwidacje skutkow tych klesk.

31.Wydawanie zaswiadczen o posiadaniu gospodarstwa rodzinnego.

32.Wydawanie informacji o jakosci wody z wodociggdw publicznych dla producentéw
mleka, ktérzy ubiegaja sig o certyfikat jakosci.

33.Opiniowanie wnioskow dotyczacych laséw ochronnych.

34 Korzystanie z prawa pierwokupu.

35.Skladanie o$wiadczen o wykonaniu prawa pierwokupu.

36.Dokonywanie zamiany gruntow.

37.0Okreélanie udzialu we wspétuzytkowaniu wieczystym gruntu przy sprzedazy lokali.

38.0Okreslanie zasad przeznaczania do sprzedazy lokali w domach wielorodzinnych.

39.Sprzedawanie, przekazywanie w uzytkowanie , uzytkowanie wieczyste , dzierzawg.
40.Zlecanie wyceny gruntow, budynkow, lokali i urzadzen.

41.Podawanie do publicznej wiadomosci wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy oraz organizowanie przetargdw na sprzedaz tych nieruchomosci.

42 Przygotowywanie do sprzedazy lub oddawania w wieczyste uzytkowanie budynkow i
lokali stanowigcych wlasno$¢ gminy.

43 Przekazywanie w zarzad i uzyczanie gruntdw komunalnym jednostkom organizacyjnym
nie posiadajacym osobowosci prawne;.

44 Przejmowanie za odszkodowaniem ulic i drég powstalych w wyniku podziatu.

45 Przejmowanie nieodplatnie nieruchomosci wchodzacych w skfad zasobu Wtasnosci
Rolnej Skarbu Panstwa.

46. Tworzenie zasobow gruntéw na cele zabudowy miasta i wsi i przygotowywanie ich do
zabudowy.

47 Przygotowywanie wnioskOw o rozwigzywaniu umowy o uzytkowanie wieczyste i
zarzadzanie odebrania gruntow.

48.0rzekanie o wygasnigciu prawa uzytkowania lub zarzadu.

49 Ustalenie oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad , uzytkowanie i dzierzawg
nieruchomosci.

50.Przeksztalcanie prawa uzytkowania wieczystego we wiasnosc.

51.Ustalanie oplat adiacenckich.

52.Zatwierdzanie projektow podziatu nieruchomoéci.



53.Dokonywanie rozgraniczen nieruchomosci.

54 Komunalizacja mienia Skarbu Panstwa.

55.Prowadzenie spraw w zakresie przyjmowania darowizn.

56.Regulacja stanéw prawnych.

57.Zlecanie wykonania map prawnych i wyryséw.

58 Wydawanie odpisow AWZ, zaswiadczen i innych dokumentéw z archiwum z
dokumentami uwlaszczeniowymi.

59.Aktualizacja oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego i dzierzaw.

60.Badanie KW w Sadzie Rejonowym w Zgierzu.

61.Przygotowanie wnioskow do Sadu Rejonowego w sprawach o zasiedzenie.

62.Uwlaszczenie 0sob prawnych.

63.Aktualizacja stanu mienia komunalnego.

64 Nadawanie numerdéw porzadkowych nieruchomosciom.

65.Prowadzenie spraw w zakresie nazewnictwa placow i ulic.

66.Nadzor nad oznakowaniem ulic, placow, miejscowosci i nieruchomosci.

67.Prowadzenie spraw w zakresie podzialu terytorialnego gminy.

68.Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

69.Naliczanie 1 egzekwowanie oplat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

70.Kontrola funkcjonowania placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

71.Ustalanie lokalizacji targowisk i przygotowywanie regulaminu.

72 Nadzor nad prowadzeniem targowisk oraz wydawanie zezwolen na ich prowadzenie przez
inne podmioty.

73.Wydawanie zezwolen na umieszczanie reklam i ustalanie wysokosci oplat.

74. Wspblpraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

75.Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dzialalnosci gospodarcze;.

76.Wydawanie decyzji o rozszerzeniu dziatalno$ci gospodarczej, o wykredleniu z ewidencji
lub odmowie wpisu.

77.Wydawanie zezwolen dla przewozow regularnych i nieregularnych.

78.Zarzadzanie siecig drog gminnych.

79.Wydawanie opinii o przebiegu drég ponadgminnych.

80.Ustalanie miejsc postojowych i oplat za parkowanie.

81.Zezwolenia na wykorzystanie drog w sposob szczegolny.

82 Prowadzenie spraw w zakresie: budowy, modernizacji, utrzymania i ochrony drog,
mostow, przejazdow itp.

83.Wspoldzialanie w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa ruchu drogowego.

84.Nadzor nad o$wietleniem ulic i placow gminnych.

85.Planowanie przestrzenne.

86.Prowadzenie  procedury  sporzadzania  studium  uwarunkowan 1  kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz jego aktualizacji.

87.Prowadzeniec  procedury  wykonania  miejscowego  planu  zagospodarowania
przestrzennego.

88.Zawiadamianie zainteresowanych stron o przeznaczeniu terenu.

89.Nadzor nad realizacjq ustalen plandw zagospodarowania przestrzennego.

90.0kresowe oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym wynikajace z
realizacji planu miejscowego.

91.Ewidencja zatwierdzonych planéw i zmian.

92.Wydawanie opinii urbanistycznych o przeznaczeniu terenu.

93.Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu.

94.0Opiniowanie projektow inwestycyjnych.

95.Przygotowywanie decyzji w sprawach zmiany sposobu wykorzystania terenu.

96.Wydawanie decyzji ustalajacych i zobowigzujacych do zaplaty naleznosci z tytutu renty
planistycznej.



Zudania powierzone — zakres prowadzonych spraw:

1. Prowadzenie komputerowego rejestru kancelaryjnego dokumentow zmian wplywajacych do

ewidencji gruntow.

Wprowadzanie zmian w danych ewidencji gruntéw na podstawie wplywajacych dokumentow.

Wydawanie decyzji dotyczacych zmian w ewidencji gruntow.

Przekazywanie zawiadomien o wprowadzonych w ewidencji gruntow zmianach referatowi

podatkowemu oraz osobom 1 jednostkom organizacyjnym, na ktorych wniosek lub zgloszenie

zmiana zostala wprowadzona.

5. Wydawanie wypisdw z ewidencji gruntow.

6. Wydawanie zaswiadczen o wielkosci uzytkdw rolnych.

7. Udostgpnianie danych osobowych o wiaécicielach gruntéw zgodnie z ustawq o udost¢pnianiu
danych osobowych.

8. Sporzadzanie gminnych zestawien zbiorczych danych objetych ewidencja gruntéw i budynkow.

9. Prowadzenie i udostgpnianie wykazow zawartych na naszym terenie transakcji umow sprzedazy
dla potrzeb rzeczoznawcow majatkowych.

10.Poswiadczenia  istnienia  gospodarstwa rolnego w celu doliczenia lat pracy w
gospodarstwach rolnych.

11.Whnioskowanie o wywlaszczenie nieruchomosci.

12.Decydowanie o wykonaniu robdt i urzadzen w celu polepszenia stosunkéw wodnych.

13.Wyznaczanie migjsc wydobywania zwiru, piasku i innych materialow.

14 .Przyznawanie odszkodowania za szkodg¢ poniesiona w zwigzku ze zmiang zagospodarowania
gruntéw polozonych w strefie ochronne;.

15.Nakazywanie przywrdcenia do stanu poprzedniego w przypadku czynnosci, ktére moga utrudnié
ochrong przed powodzia.

16.Wydawanie pozwolen wodnoprawnych na wykonywanie urzadzen wodnych, ktére nie stuza do
szczegolnego korzystania z wod.

17.Przygotowywanie decyzji o wykonaniu na koszt Panstwa za zwrotem czg¢éci  kosztow budowy
urzadzen melioracji wodnych.

18.Przygotowywanie decyzji o utworzeniu spotki wodne;.

19.Prowadzenie spraw dotyczacych zatwierdzania lub nadawania statusu spotkom wodnym,
zatwierdzania uchwaly o rozwigzaniu spotki wodne;j.

20.Podwyzszanie wysokosci skladek i innych $wiadczen oraz mozliwoéci ich ustalania na rzecz
spolek wodnych i ich zwigzkow.

i ol

Zadania zlecone — zakres prowadzonych spraw:

1. Utrzymywanie grobdw i cmentarzy wojennych.

2 Wspoldziatanie w zakresie profilaktyki i lecznictwa weterynaryjnego.

3 Przyjmowanie zawiadomien o wystapieniu organizmow szkodliwych w uprawach ro$lin i
przekazywanie ich wlasciwemu miejscowo inspektorowi.

4, Prowadzenie ewidencji podmiotéw gospodarczych.

5. Wydawanie zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze;.

6. Wydawanie decyzji o rozszerzeniu dziatalnosci, o wykresleniu z ewidencji lub o odmowie
wpisu.

Wspolpraca z zarzadcami drog ponadgminnych przebiegajacych przez teren gminy.
Wspolpraca w zakresie oswietlenia ulic, placow 1 drog gminnych.

00 =
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VI. STANOWISKO PRACY D/S PROMOCJI I POLITYKI INFORMACYJNEJ
(Rzecznik prasowy Burmistrza Miasta-Gminy)

Zadania wlasne — zakres prowadzonych spraw:

Wspodlpraca z dziennikarzami i Srodkami masowego przekazu.

Publiczne reprezentowanie dziatan gminy.

Organizowanie kontaktow publicznych z udzialem $rodkoéw masowego przekazu.
Wspdldziatanie w realizacji obowiazkow wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji
publiczne;j .

Planowanie harmonogramu kampanii reklamowej i promocyjnej gminy.

Organizacja wystaw, pokazow i imprez promujacych gmine.

Organizacja konferencji i spotkan.

Ocena skuteczno$ci reklamy w mediach.

VIl. OBSLUGA PRAWNA

Zadania wlasne — zakres prowadzonych spraw:

Udzielanie porad prawnych,

Sporzadzanie opinii prawnych,.

Wystepowanie przed sadami i urzedami,

Opiniowanie projektow uchwat, decyzji i zarzadzen,

Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy organami gminy a organami
administracji rzadowe;.

Do W —

Vil STANOWISKQ PRACY DS. KONTROLI WEWNETRZNEJ

Zadania wlasne — zakres prowadzonych spraw:

Kontrola na podstawie pisemnego upowaznienia Burmistrza okreslajacego zakres 1 cel kontroli:
a) kontrola finansowa gminnych jednostek organizacyjnych.

b) kontrola finansowa Urzgdu Miasta-Gminy Strykow.

¢) kontrola wykonywania obowigzkow i stosowania norm prawa przez pracownikéw Urzedu.

1X. STANOWISKO PRACY DS. POZYSKIWANIA SRODKOW FINANSOWYCH
POZABUDZETOWYCH

Zadania wlasne — zakres prowadzonych spraw

1. Pozyskiwanie §rodkéw finansowych pozabudzetowych na konkretne zadania.
2. Wskazywanie 1 wstgpne projektowanie zadan, ktore moga by¢ finansowane ze $rodkow
pozabudzetowych



ROZDZIAYL. V

OGOLNY ZAKRES CZYNNOSCI KOMOREK
ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 10.

Komorki organizacyjne urz¢du prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan i kompetencji
burmistrza i skarbnika.

11.

12,

§11.

Do komorek organizacyjnych urzgdu w szczegdlno$ci nalezy:

Zapewnienie wladciwej i terminowej realizacji zadan.

Wspoldziatanie z organami samorzadowymi 1 organami rzadowej administracji
szczebla wojewddzkiego.

Rozpatrywanie i zalatwianie spraw indywidualnych i ogdlnospolecznych.
Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji
powierzonych zadan.

Zalatwianie skarg w zakresie merytorycznym wydziatu, referatu lub stanowiska, i
przekazywanie catosci dokumentéw do ogélnego rejestru skarg i wnioskow.
Opracowywanie propozycji do projektéow uchwal i innych materialdéw wnoszonych
pod obrady rady i jej komisji w zakresie dzialania wydzialu , referatu badz stanowiska.
Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje radnych, wnioski przyjete na sesjach
Rady Miejskiej i wnioski przyjete na komisjach Rady Miejskie;j.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej w ramach obowiazujacych przepisow.

Ochrona danych osobowych w ramach obowigzujacych przepisow.

Udostepnianie za zgoda przelozonych do wgladu dokumentéw wynikajacych z
wykonywania zadan publicznych.

Porzadkowanie akt spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do archiwum
zaktadowego.

Przestrzeganie przepisow bhp i p.poz na terenie urzedu.

§ 12.

Praca komérek organizacyjnych urzedu bezposrednio kieruja: burmistrz, skarbnik i
naczelnicy wydzialow zgodnie ze schematami organizacyjnymi przedstawionymi w § 7 i
zalacznikiem nr 1 do niniejszego regulaminu.
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ROZDZIAL. V1

SZCZEGOLOWE CZYNNOSCI POSZCZEGOLNYCH
KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§ 13.

Do podstawowego zakresu dzialania poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych urzedu nalezy:

1. GABINET BURMISTRZA:

Zadania wlasne — zakres prowadzonych spraw:

Obsluga biurowa gabinetu burmistrza.

Organizacja przyj¢é interesantow do burmistrza.

J<adry. Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych. Sprawy BHP.

Planowanie urlopoéw wypoczynkowych i czuwanie nad ich wykorzystywaniem,

Prowadzenie spraw socjalno-bytowych.

Z.alatwianie spraw w zakresie emerytur, rent 1 ubezpieczen pracownikow urzedu.

Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

J<ierowanie na szkolenia pracownikow urzedu i kierownikdw gminnych jednostek
organizacyjnych, prowadzenie rejestru szkolen.

R ¢jestracja skarg i wnioskow.

lb.Obsluga Prawna Biuletynu Informacji Publicznej.

R e S

7.
8.

9

1II. WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH i ORGANIZACJL:

Zadania wlasne — zakres prowadzonych spraw:

Obsluga biurowa Rady Miejskiej.

Obstuga biurowa Komisji Rady Miejskiej.

Przesylanie podjetych uchwal do organéw nadzoru.

Zapewnianie publikacji aktow prawa miejscowego 1 oglaszania uchwat rady.

Prowadzenie spraw socjalno-bytowych.

Opracowywanie projektow dokumentow dotyczacych organizacji i zarzadzania organéw gminy i
urzedu.

Prenumerata wydawnictw, publikacji i czasopism.

W spoldziatanie z jednostkami samorzadu terytorialnego i innymi instytucjami.

W spolpraca ze zwigzkami zawodowymi i organizacjami spolecznymi.

10.Prowadzenie archiwum zaktadowego.

11.Administrowanie nieruchomosciami zajgtymi na potrzeby urze¢du.
12.Gospodarka $rodkami ruchomymi.

13. Wykonywanie zadan przy przeprowadzaniu referendum gminnego.
14. Wydawanie drukéw $cislego zarachowania.

15.Wydawanie zaswiadczen o stanie rodzinnym.

16.Szkolenie praktykantow.



§ 14

Szczegbdlowego podziatu czynnosci na poszezegolne stanowiska pracy dokonuja naczelnicy
wydzialow w porozumieniu z Burmistrzem .

ROZDZIAL, VI
Obsluga interesantéw
§ 15

1. W wydziatach i stanowiskach pracy interesanci przyjmowani sa w kazdym dniu pracy i przez
caly czas pracy.

2. Burmistrz przyjmuje interesantow w kazdym dniu pracy, po uprzednim ustaleniu terminu
poprzez pracownika Gabinetu Burmistrza.

3. Skarbnik i naczelnicy wydzialéw przyjmujg interesantéw w godzinach 8.00-16.00

4. Czas pracy urzedu:
- poniedzialek, wtorek, $roda, piatek — od godziny 8.00 do 17.00
- czwartek — od godziny 8.00 do 18.00

5. Pracownik Urzedu Stanu Cywilnego pelni dodatkowy dyzur telefoniczny w soboty w
godzinach 8.00-12.00 (tylko w sprawach zgonow).

§ 16

Kazdemu przystuguje prawo dostgpu do informacji publicznej. Zasady i tryb udostgpniania
informacji publicznej, w tym dostgpu do dokumentéw i korzystania z nich okre$laja odrgbne

przepisy.
§ 17

Integralng cz¢scia regulaminu sq zatgczone:
1. Struktura stanowisk w Urzg¢dzie Miasta-Gminy Strykow.
2. Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu Miasta-Gminy Strykow.

BURMISTRZ
MIASTA-GMINY STRYKOW

Wk-k’?‘ G o ,&gt'§.§\}\ S

dr inz. Henryk Kurczewski
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Zalgcznik nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Miasta-Gminy Strykéw
wprowadzony Zarzadzeniem Burmistrza
nr 31/2004 z dnia 24.03.2004

STRUKTURA STANOWISK

W URZEDZIE MIASTA-GMINY STRYKOW
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2.5

3xVe
4x Y

2,25

| Gabinet

Burmistrza

Insp. ds. obstugi
Gabinetu Burmistrza

Insp. ds. kadr

Referent prawny ds. |
BIP

Burmistrz

0,5

Obstuga Prawna

Radca Prawny

Burmistrz

Kontrola
Wewngtrzna

Insp. ds. kontroli
wewnetrznej

Burmistrz

2,5

Kierownik USC

Kierownik USC

Burmistrz

Stanowisko ds.
pozyskiwania
srodkoéw
finansowych
pozabudzetowych

Glowny specjalista
ds. pozyskiwania
$rodkow finansowych
pozabudzetowych

Burmistrz




L K Wydzialy  |Referaty i Stanowiska pracy |Podpo- | Fakty- |Doce-
JKitrownicza jednoosobowe | w referatach rzadko- czna |lowa
[ stanowiska wanie ilo$¢ |iloé
| prac . ctatow | etatow |
3 4 — 5 6 7 8
Stanowisko ds. Insp. ds. inwestycji NWSO 2
Inwestycji N
Promocja i kontakt | Rzecznik Prasowy - | NWSO 0,5
z mediami Insp. ds. Promocji
gminy -
Insp. ds. promocji 1
. - gminy
Wydziat (Referat Insp. ds. ksiggowoséci | Skarbnik 1
Finansowy Budzetowy) budzetowej — z-ca
| skarbnika g R
Insp. ds. ksiggowosci 2
budzetowej |
Insp. ds. dodatkow 0,5
mieszkaniowych
(Referat Insp. ds. obstugi kasy | Skarbnik 1
Podatkowy) ] . |
[ Tnsp. ds. ksiggowosci 2
| podatkowej | I
Insp. ds. wymiaru 2
podatkéw I
Insp. ds. oplaty 1
skarbowej | .
Insp. ds. podatkow od 1
- - - srodkéw transportu | )
Oodl ilo$¢ : 55,75
Ogotem ilo$¢ etatdow S5,

BURMISTRZ
MIASTA-GMINY STRYKOW ’

AL o2 s A

drinz. Henryk Kurczewski



Zatacznik nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu M-G Strykow

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU MIASTA-GMINY STRYKOW

[RADA MIEJSKA |

[BURMISTRZ MIASTA-GMINY]

Skarbnik | |Gabinet Burmistrza |  |Obstuga Prawna | = |Kontrola Wewnetrzna |
Naczelnik Wydziatu E
Rolnictwa, Ochrony Wydziat =|Kierownik USC |
Srodowiska, Gospodarki Finansowy
Gruntami i Drog Stanowisko ds.

B pozyskiwania srodkow
Wydziat Rolnictwa, pozabudzetowych
Ochrony Srodowiska,
Gospodarki Gruntami | [Pion ds. ochrony
| Drég informaciji
niejawnych

Naczelnik Wydziatu Wydziat Spraw
Spraw Obywatelskich | Obywatelskich i
i Organizacji Organizacji

[Inwestycje H

[Promocja gminy |

U AISTRZ
L\HAs%ilgﬁzw STRYKOW -
Ao SRS
Kurczewskl

sl tr K
dr inz. Henryx i



