ZARZADZENIE NR 21/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY SLESIN

z dnia 23 maja 2024 r.

w sprawie w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2024r.
poz. 609) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta 1 Gminy w Slesinie stanowiacym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 5/2021 Burmistrza Miasta i Gminy Slesin z dnia 1 lutego 2021 r. wprowadza si¢ nastgpujace
zmiany:

1. W Rozdziale III § 9 otrzymuje nowe, nastgpujace brzmienie: "W sktad Urzedu wchodza nastgpujace
referaty i samodzielne stanowiska pracy, ktore przy znakowaniu spraw uzywaja symboli:

1) Referat Organizacyjny [SOG],

2) Referat Finansowo-Budzetowy [KFN],

3) Referat Spraw Obywatelskich [BSO],

4) Urzad Stanu Cywilnego [USC],

5) Referat Budownictwa i Gospodarki Przestrzennej [BBG],

6) Referat ds. Oswiatowych [ZOS],

7) Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami [ZSO],

8) Referat Promocji, Kultury i Turystyki oraz Partycypacji Spotecznej [BPS],
9) Stanowisko ds. Kontroli Wewngtrznej [SAK],

10) Stanowisko ds. Dziatalnosci Gospodarczej, Ochotniczych Strazy Pozarnych i Spraw Organizacyjnych
[ZDG],

11) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego [BAW],
12) Stanowisko ds. BHP [BHP],

13) Gminny Doradca Klimatyczny [BDK],

14) Pion Ochrony Informacji Niejawnej [BIN].

2. W Rozdziale VII po § 29 dodaje si¢ § 29' o nastgpujacym brzmieniu:

"§ 29! Do zadan Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Odpadami [ZSO] nalezy
w szczegdlnosci:

1. Z zakresu stanowiska ds. Gospodarki Komunalnej i Lokalowej oraz Ochrony Srodowiska [ZKS]
nalezg w szczegélnoSci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu Gospodarki Komunalnej i Lokalowej:
a) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wlasnos¢ samorzadu terytorialnego,
b) przydziat lokali mieszkalnych, uzytkowych i zastepczych,
¢) sporzadzanie umoéw, najem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
d) przekwaterowywanie do pomieszczen zastgpczych,
e) regulowanie uprawnien do lokalu 0so6b pozostatych w nim po wyprowadzeniu si¢ najemcy,
f) zalatwianie spraw dotyczacych zmiany lokalu i ustalenie ekwiwalentu,
g) prowadzenie egzekucji oraz usuwanie skutkow samowoli lokalowe;j,
h) miesigczne rozliczanie wptywu czynszéw,

i) wystawianie faktur za czynsz,
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j) wynajem lokali uzytecznosci publicznej na terenie Gminy Slesin,

k) Sprawy zakladania irozszerzania cmentarzy komunalnych oraz przygotowywanie decyzji o ich
zamknieciu,

1) w zakresie energii elektrycznej: -nadzor nad funkcjonowaniem o$wietlenia ulicznego, -przyjmowanie
zgloszen awarii od soltysow i przekazywanie Pogotowiu Energetycznemu, ‘rozliczanie i zwrot kosztow
za zuzyta energi¢ o$wietlenia ulicznego, ‘rozliczanie energii w obiektach gminnych, -wystawianie faktur
za zuzyta energie elektryczng.

2) Prowadzenie spraw z zakresu Ochrony Srodowiska:
a) wydawanie decyzji na dzialalno$¢ w zakresie wywozu nieczystosci ptynnych,
b) kontrola i nadzér nad wprowadzaniem zanieczyszczen, nieczystosci stalych i ptynnych do srodowiska,
¢) naliczanie optat za emisj¢ dymow oraz pytéw do srodowiska,

d) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy urzadzen technicznych oraz s$rodkow transportu
stwarzajacych uciazliwos¢ w zakresie hatasu 1 wibracji facznie
z unieruchomieniem,

e) dbanie o utrzymanie czysto$ci i porzadku na terenie Gminy,
f) sprawy orzekania w niektorych sprawach prawa wodnego w zakresie ochrony srodowiska,

g) ustanawianie  terenow  parku, okreslenia  granic oraz sposobu  wykorzystywania
i ochrony,

h) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw zwigzanych z dotacja na budowe przydomowych oczyszczalni,
rozlicznie przyznanych dotacji,

i) nadzorowanie akcji Sprzatanie Swiata,

j) prowadzenie procedur administracyjnych zwigzanych z wydawaniem decyzji
o $§rodowiskowych uwarunkowaniach,

k) wspotpraca z Referatem Budownictwa 1 Zagospodarowania Przestrzennego
A4 zakresie sporzadzania miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego

w zakresie wymagan ochrony $rodowiska,

1) udostepnianie na potrzeby spoteczenstwa posiadanych opracowan, informacji
1 decyzji dotyczacych srodowiska,

m) przyjmowanie i zalatwianie interwencji oraz przeprowadzanie kontroli
w zakresie niewlasciwego prowadzenia gospodarki wodno - §ciekowej, zanieczyszczenia powietrza,
gospodarowania odpadami, hatasu, ochrony przyrody, geologii oraz podejmowania stosownych
zobowigzan do przestrzegania zasad ochrony $rodowiska,

n) prowadzenie spraw zwigzanych zwydawaniem koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie
1 wydobywanie kopalin pospolitych oraz spraw zwigzanych
z brakiem koncesji na wydobywanie takich kopalin,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z planami i programami w ochronie $rodowiska,

p) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem decyzji: -nakazujacych usunigcie odpadow z miejsc
nie przeznaczonych do ich sktadowania, -zatwierdzajacych instrukcj¢ eksploatacji sktadowiska odpadow.

2. Z zakresu stanowiska ds. Gospodarki Odpadami [ZGO] nalezy:
1) Prowadzenie Rejestru Dziatalnosci Regulowane;.

2) Zorganizowanie odbierania odpadéw komunalnych od wlascicieli nieruchomosci, na ktérych zamieszkuja
mieszkancy, w szczegdlnosci prowadzenie dziatan informacyjnych
i edukacyjnych, przygotowanie procedur przetargowych na odbiér odpaddow, przyjmowanie deklaracji
o wysokosci optaty oraz kontrola ztozonych deklaracji pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

3) Nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacji zadan powierzonych podmiotom
odbierajacym odpady od wiascicieli nieruchomosci.
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4) Przygotowywanie decyzji w przypadku niezlozenia deklaracji lub uzasadnionych watpliwosci co do danych
zawartych w deklaracji.

5) Opracowywanie projektow uchwat rady w sprawie okreslenia wysokosci stawek oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

6) Przygotowywanie materiatow iopinii do podjecia decyzji na wniesione podania, odwotania, skargi
i zazalenia w zwigzku z poborem optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

7) Miesigczne uzgadnianie sald.
8) Prowadzenie postepowan w sprawie o odroczeniu, roztozeniu na raty oraz kontrolowanie ich sptaty.
9) Sporzadzanie okresowych sprawozdan.
10) Prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbednych w pracach stanowiska pracy.
11) Organizowanie przekazywania bezpanskich pséw z terenu gminy do schroniska.
3. Z zakresu stanowiska ds. Windykacji za Gospodarowanie Odpadami [ZGW] nalezy:
1) Kontrola terminowo$ci wplat naleznosci przez witascicieli nieruchomosci.

2) Biezaca weryfikacja zalegtosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i prowadzenie
czynnosci windykacyjnych (wystawianie upomnien i tytulow wykonawczych) wobec zalegajacego.

3) Prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych.

4) Udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji oraz podejmowanie czynno$ci zwigzanych
z zawieszeniem lub zakonczeniem postepowania egzekucyjnego.

5) Sporzadzanie sprawozdan.
6) Prowadzenie rejestrow i ewidencji niezbgdnych w pracach stanowiska pracy.
7) Prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

8) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej wplywow ztytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

9) Prowadzenie biezacej kontroli kont.
10) Biezace ksiggowanie wptat.
11) Ksiggowanie i egzekwowanie naleznos$ci optaty za odbior odpadéw komunalnych.
12) Wydawanie zaswiadczen o stanie zalegto$ci w optacie za odbiér odpadow komunalnych.
13) Prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutow wykonawczych.
14) Obliczanie naleznosci inkasentom z tytutu wynagrodzenia za inkaso.
15) Dokonywanie rozliczen i kontroli rachunkowej zainkasowanych wptat.
16) Podejmowanie czynno$ci w sprawie o zarachowaniu wplat oraz zwrotu nadptaty.
17) Systematyczne wystawianie upomnien.
18) Kwartalne sporzadzanie sprawozdan o zalegtosciach.
19) Miesieczne uzgadnianie sald.
4. Z zakresu stanowiska ds. Rolnictwa i Ochrony Zdrowia [ZRP] nalezy:
1) Prowadzenie spraw z zakresu Rolnictwa:

a)prawna  ochrona drzew ikrzewéw na tle zadan zzakresu ochrony $rodowiska
1 przyrody,

b) wydawanie zezwolen na usuwanie drzew,

c¢) udostepnianie informacji o $rodowisku iudzial spoleczenstwa w postepowaniu administracyjnym
w $wietle ustawy prawo ochrony srodowiska,

d) wspoétudziat w organizowaniu spotek wodnych i prowadzenie spraw w tym zakresie,
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€) organizowanie zwalczania zarazliwych chorob zZwierzat, W tym przyjmowanie
i przekazywanie zgloszen o podejrzeniu choroby zarazliwej uzwierzat, wyznaczanie biegltych do
wyceniania zwierzat,

f) przeprowadzanie spisow rolnych i innych badan statystycznych w dziedzinie rolnictwa,

g) sprawy z zakresu melioracji ilgkarstwa: -sporzadzanie ewidencji obiektow tgkarskich i urzadzen
melioracyjnych, -zglaszanie potrzeb w zakresie melioracji, -koordynowanie robot melioracyjnych
konserwacyjnych, przegladu urzadzen melioracyjnych.

h) wydawanie za§wiadczen o uzytkowaniu gruntéw rolnych, nieruchomosci,
1) przekazywanie informacji rolnikom na temat pozyskiwania pomocy finansowej z funduszy europejskich,
j) wspotpraca z innymi jednostkami w zakresie rolnictwa,

k) powolywanie Gminnej Komisji do oszacowania strat spowodowanych kleska zywiotowg: susza,
gradobiciem, powodziami,

1) sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa,

m) organizowanie przekazywania bezpanskich psow z terenu Gminy do schroniska.
2) Prowadzenie spraw z zakresu Ochrony Zdrowia:

a) opracowywanie planow i programéw ochrony zdrowia,

b) prowadzenie spraw sanitarno — epidemiologicznych dotyczacych ochrony zdrowia mieszkancéw gminy,

¢) wspdlpraca z niepublicznymi zaktadami opieki zdrowotnej z terenu gminy,

d) prowadzenie profilaktyki i o§wiaty zdrowotne;.
3) Prowadzenie spraw zwiazanych z:

a) ustalaniem dostepu do wod publicznych,

b) zmiang stanu wody na gruncie,

c) ustalaniem linii brzegowe;.

2. W Rozdziale VII po § 29 dodaje si¢ § 297 o nastgpujacym brzmieniu: "§ 292 Do zadan Referatu
Promocji, Kultury i Turystyki oraz Partycypacji Spolecznej [BPS] nalezy w szczegoélnosci:

1.Z zakresu stanowiska ds. Promocji, Kultury iPartycypacji Spolecznej [BPR]| naleza
w szczegolnosci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu promocji gminy:

a) organizacja, prowadzenie ikoordynacja dzialan zwigzanych zpromocja miasta 1igminy we
wspotdziataniu z referatami urzedu oraz innymi jednostkami zajmujacymi si¢ promocja,

b) opracowywanie materiatéw promocyjnych (foldery, wydawnictwa, oferty, wizytowki gminy, mapy itp.),
¢) wspoOltpraca z zagranica,
d) przygotowywanie, zbieranie i udostepnianie materiatow informacyjnych o gminie,

e) prowadzenie dziatan dotyczacych udziatu gminy w réznego rodzaju prezentacjach, wystawach, targach
organizowanych na terenie gminy oraz poza nia,

f) stala aktualizacja i rozwijanie zawarto$ci merytorycznej strony internetowej gminy.
2) Prowadzenie spraw z zakresu kultury:

a) nadzor nad dziatalnos$cia instytucji kultury,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony doébr kultury,

c¢) prowadzenie opieki nad miejscami pamig¢ci narodowej — grobownictwo,

d) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow, a w szczegdlno$ci: -prowadzenie spraw zwigzanych
z ochrong zabytkéw na terenie gminy, -wspotpraca w tym zakresie z konserwatorem zabytkow.

3) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa imprez masowych:
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a) prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z realizacja ustawy
0 bezpieczenstwie imprez masowych,

b) przyjmowanie zawiadomien o organizowaniu zgromadzen publicznych oraz prowadzenie postgpowania
i przygotowanie decyzji o zakresie ich organizowania.

4) Prowadzenie spraw z zakresu wspolpracy gminy z organizacjami pozarzadowymi.
2. Z zakresu stanowiska ds. Turystyki i Sportu [BTS| nalezg w szczegolnoSci:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzialalno$cia Przystani Wodnej ,,Marina”, pdl kamperowych i innych
obiektow turystycznych na terenie gminy.

2) Tworzenie dokumentoéw, w szczegdlnosci regulamindéw, projektow uchwat w zakresie turystyki i sportu.

3) Przygotowywanie i opracowywanie umow i zlecen na potrzeby pracy referatu.

4) Prowadzenie spraw zwigzanych kompleksami sportowymi na terenie gminy.

5) Wspotdziatanie w zakresie kultury fizycznej i sportu z innymi samorzadami i organizacjami sportowymi.
3. Z zakresu stanowiska ds. Grafiki i Mediéw [BGM] naleza w szczego6lnoSci:

1) Tworzenie projektow graficznych, materialdéw promocyjnych i informacyjnych gminy.

2) Wspotpraca z drukarniami i agencjami reklamowymi.

3) Dokumentowanie wydarzen gminy (zdj¢cia, materiaty filmowe).

4) Obstuga transmisji rady gminy.

5) Obstuga Biuletynu Informacji Publicznej, serwisu www, profilu Facebook, kanatlu You Tube oraz
wspoOltpraca z mediami.

3. Skresla sie § 30, § 32, § 33, § 34 oraz § 35.
§ 2. 1. Do dnia 31 grudnia 2024 r. zmienione regulaminem symbole stanowisk pozostaja w uzyciu.
2. Zmienione regulaminem symbole stanowisk zaczng obowigzywaé od dnia 1 stycznia 2025 r.

§ 3. Ustala si¢ nowa struktur¢ organizacyjng Urzedu okreslong w zalaczniku nr 1do Regulaminu
Organizacyjnego, w brzmieniu stanowiacym zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Slesin.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU MIASTA I GMINY W SLESINIE

B

BURMISTRZ

Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Miasta i Gminy w Slesinie wprowadzonego

Zarzadzeniem Nr

21/2024 Burmistrza

Miasta

i Gminy Slesin z dnia 23 maja 2024 r. w sprawie

zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miasta i Gminy w Slesinie

BS
SEKRETARZ

BK
SKARBNIK

SOG
REFERAT
ORGANIZACYJNY

KFN
REFERAT
FINANSOWO
BUDZETOWY

BZ
ZASTEPCA
BURMISTRZA

SSK
Sekretariat

BBG
REFERAT
BUDOWNICTWA
I GOSPODARKI
PRZESTRZENNEJ

BRI
Stanowisko
ds. Przygotowania
i Realizacji Inwestycji

SOI
Biuro Obstugi Interesanta

FNP
Podatki i Optaty

SBR
Stanowisko
ds. Obstugi Rady

Stanowisko ds. Wymiaru
Podatkow Lokalnych

Komunalnej i Lokalowej
oraz Ochrony Srodowiska

z0$ Z0S
REFERAT REFERAT
OCHRONY SRODOWISKA DS. SPRAW
1 GOSPODARKI OSWIATOWYCH
ODPADAMI
ZKS ZOF
Stanowisko ds. Gospodarki Stanowisko

ds. Gospodarki
Finansowo-BudZetowej
Jednostek Oswiatowych

BZP
Stanowisko
ds. Zamowien Publicznych
i Rozliczania Inwestycji

SOR
Stanowisko
ds. Kadr i Plac

Stanowisko ds. Wymiaru
i Sciagalnosci Podatku
Rolnego, Lesnego iod

Nieruchomosci

ZGO
Stanowisko
ds. Gospodarki Odpadami

SAR
Stanowisko
ds. Archiwum Zaktadowego

Stanowisko ds. Wymiaru
Podatkow od Srodkow
Transportu i Sciggalnosci
Podatkoéw Lokalnych

ZGW
Stanowisko ds. Windykacji
za Gospodarowanie

Zop
Stanowisko
ds. Rozliczania
z Pracownikami
Os$wiatowymi

BNK
Stanowisko
ds. Gospodarowania
Nieruchomos$ciami
i Mieniem Komunalnym

ZOR
Stanowisko
ds. Rachunkowo-

BZB
Stanowisko
ds. Planowania
Przestrzennego

Stanowiska
pomocnicze i obstugi

FNB

— 1 Ksiggowos¢ i Budzet

BZG
Stanowisko
ds. Warunkéw Zabudowy

SAK
Stanowisko ds. Kontroli
Wewngtrznej

Stanowisko ds. Wydatkow
Budzetowych

Stanowisko ds. Dochodow
Budzetowych

Odpadami Finansowych Jednostek
ZRP 70G
Stanowisko Stanowisko
ds. Rolnictwa i Ochrony ds. Organizacyjnych
Zdrowia Jednostek O$wiatowych
DG
Stanowisko
ds. Dziatalnosci
Gospodarczej
OSP i Spraw

Organizacyinych

Stanowisko ds. Kontroli

BZD
Stanowisko
ds. Budownictwa
i Zarzadzania Drogami

BFE
Stanowisko
ds. Pozyskiwania
Funduszy Europejskich

BPS
REFERAT

PROMOCIJI, KULTURY

i TURYSTYKI ORAZ
PARTYCYPACIJI
SPOLECZNEJ

BPR
Stanowisko
ds. Promocji, Kultury
i Partycypacji Spotecznej

BTS
Stanowisko
ds. Turystyki i Sportu

BGM
Stanowisko
ds. Grafiki i Mediow

Stanowiska
pomocnicze i obstugi
Robotnik

BSO
REFERAT
SPRAW
OBYWATELSKICH

SOC
Stanowisko ds. Obrony
Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego i Spraw

Obronnych i Obywatelskich

SOE
Stanowisko
ds. Ewidencji Ludnosci

SOD
Stanowisko ds. Dowodow
Osobistych

UsCc
Urzad Stanu Cywilnego

BIN
Pion Ochrony
Informacji Niejawnych

BAW
Audytor Wewngtrzny

BHP
Stanowisko ds. BHP

Dokumentéw i Dowodoéw Sta.nowl'ska .
Ksiggowych pomocnicze i obstugi
Kierowca BZS
. . BDK
ds. Inwestycji i Utrzymania Gmi Dorad
Obicktow Matej ‘;’l‘,‘“y oradea
Architektury oraz Obstugi imatyezny
Programéw Zewnetrznych
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