Zarzadzenie Nr 8/2016
Burmistrza Opoczna
z dnia 20 stycznia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Opocznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2015 r. poz. 1515),

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Ustala sie Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Opocznie, stanowigcy

zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Opocznie.

§ 3. Traci moc dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w
Opocznie wprowadzony Zarzgdzeniem Nr 132/2014 Burmistrza Opoczna z dnia 6
sierpnia 2014 r. wraz ze wszystkimi zmianami.

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2016 .




Zatgcznik Nr | do Zarzadzenia Nr ? 2016

Burmistrza Opoczna z dnia QOO/ .. 20161,

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKIEGO W OPOCZNIE

A. Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu.

§1

Urzad Miejski w Opocznie zwany dalej Urzedem, realizuje zadania wlasne gminy okreslone ustawami,
statutem gminy, uchwatami Rady Miejskiej oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowe;j
przekazane gminie na mocy przepisOw ogolnie obowigzujgcych, wzglednie w drodze porozumien z
wihasciwymi organami rzadowymi.

§2

Pracg Urze¢du kieruje Burmistrz przy pomocy dwoch Zastepcéw Burmistrza i Sekretarza Miasta.
§3
Przy zatatwianiu spraw w Urzegdzie stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego,

chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.
§ 4

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej w urzedach
gmin.

B. Organizacja Urzedu

§5

Strukture organizacyjng Urzedu stanowig :

Kierownictwo Urzedu

1. Burmistrz

2.Pierwszy Zastepca Burmistrza

3.Zastgpca Burmistrza

4.Sekretarz Miasta

5.Skarbnik Gminy (Gloéwny Ksiggowy Budzetu)



Komorki organizacyjne Urzedu:

L Wydziatl Organizacyjny
II. Wydziat Budzetowy
.  Wydziat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej
i Ochrony Srodowiska
Iv. Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami
V. Wydziat Techniczno-Inwestycyjny
VL Wydzial O$wiaty
VII.  Wydzial Rozwoju Miasta
VIII.  Zespot do spraw Ewidencji Ludnosci i Dowoddw Osobistych
IX. Wydzial Podatkéw i Optat Lokalnych
X. Wydzial Promocji, Kultury, Sportu i Funduszy Europejskich
XL Zespot do spraw Zaméwien Publicznych
XII.  Zesp6l do Spraw Spotecznych i Ochrony Ludnosci
XIIL.  Straz Miejska
XIV. Urzad Stanu Cywilnego

XV.  Audytor wewngtrzny
XVI.  Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

XVII. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
XVIIIL. Asystent Burmistrza ds. Obshugi Inwestoréw

XIX. Doradca Burmistrza ds. Mediéw i PR
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1. Wydziatami kieruja naczelnicy podlegajacy bezposrednio Burmistrzowi lub Zastepcy Burmistrza,

z zastrzezeniem ze:

a. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy,

b. Wydzialem Budzetowym kieruje Skarbnik Gminy, przy pomocy Zastepcy,

c. Wydziatem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miasta,

d. Wydzialem Promocji, Kultury, Sportu i Funduszy Europejskich kieruje Pierwszy Zast¢pca

Burmistrza,

e. Straza Miejska kieruje Komendant.



2. Samodzielnym Zespotem kieruje Kierownik podlegajagcy bezposrednio Burmistrzowi lub
Zastepcey. :

3. W przypadku nieobecnosci osoby kierujacej Wydziatem lub Zespotem , jego obowigzki przejmuje
wyznaczony pracownik, a w przypadku braku wskazania pracownik wyznaczony przez
Burmistrza, Zastgpcow lub Sekretarza Miasta

§7
1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio dziatalnos¢:
1) Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego,
2) Wydzial Rozwoju Miasta,
3) Audytora Wewnetrznego
4) Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Asystenta Burmistrza ds. Obstugi Inwestoréw,
6) Doradcy Burmistrza ds. Mediéw i PR,
7) Administratora Bezpieczenstwa Informacii,
8) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych,
2. Pierwszy Zast¢pca Burmistrza nadzoruje bezposrednio dziatalno$¢:
1) Wydziatu Promocji, Kultury, Sportu i Funduszy Europejskich,
2) Wydziatu O$wiaty,
3) Zespotu ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych
3. Zastepca Burmistrza nadzoruje bezposrednio dziatalnosé:
1) Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska,
2) Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami,
3) Zespotu ds. Zamoéwien Publicznych,
4) Zespotu ds. Spotecznych i Ochrony Ludnosci
4. Skarbnik Gminy nadzoruje bezposrednio dziatalnos¢:
1) Wydziatu Budzetowego,
2) Wydziatu Podatkéw i Optat Lokalnych,
5. Sekretarz Miasta nadzoruje bezpoérednio dziatalnosc:
1) Wydziatu Organizacyjnego,
2) Strazy Miejskie;j,
3) Shuzby Bezpieczenstwa i Higieny Pracy.
6. Strukture organizacyjna Urz¢du Miejskiego przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zalgcznik do niniejszego regulaminu.

C. Zakres dzialania i kompetencji kierownictwa i komérek organizacyjnych Urzedu.

§8

1. Do zakresu dzialania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegdlnosci:

kierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie Urzedem,

reprezentowanie gminy i Urz¢du na zewnatrz,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

przedktadanie Radzie Miejskiej projektéw uchwat,

wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji organu,

nadzorowanie realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej w ramach zleconych
gminie i pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej administracji, zaréwno
ogdlnej jak i specjalnej,
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h. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakladu pracy w
stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych (nie
zastrzezonych do kompetencji innych organéw gminy),
zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw Urzedu,
rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy wydziatami Urzedu,
oglaszanie budzetu gminy,
wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy Opoczno,

. organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,
przedktadanie wojewodzie uchwal Rady Miejskiej w terminie siedmiu dni od ich
podjecia,

0. wykonywanie uchwal Rady Miejskie;j,
p. skladanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji swoich zadan.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zast¢pcom
Burmistrza, Skarbnikowi lub Sekretarzowi.

3. Burmistrz moze upowazni¢ ZastepcoOw Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, naczelnikéw oraz
innych pracownikow Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

4. Burmistrz kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
naczelnikow Wydziatéw, kierownikow zespotow i podleglych pracownikéw.

5. Pierwszy Zastepca Burmistrza zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecno$ci, a w czasie
nieobecnosci Pierwszego Zastepcy zastgpstwo Burmistrza pelni Zastepca Burmistrza.

§9
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1.Zastepcy Burmistrza przy wykonywaniu zadan dziataja w granicach posiadanych
petnomocnictw i upowaznien udzielonych przez Burmistrza.
2. Do zadan Zastgpcéw Burmistrza nalezy w szczegolnosei:
a. koordynowanie dziatan i nadzér nad pracg nadzorowanych wydziatldw i jednostek
organizacyjnych,
b.reprezentowanie Gminy w czasie oficjalnych uroczystosci i spotkan w zakresie
uzgodnionym z Burmistrzem,
c.wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych w
sprawach nalezacych do wiasciwosci podlegltych komorek organizacyjnych urzedu, w
przypadku nieobecnosci 0séb kierujacych dang komérka,
d.reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady Miejskiej oraz jej komisjach.
§ 10
1. Do zadan Sekretarza Miasta , nalezy w szczegdlnosci:

1) zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) nadzér nad whasciwa obstuga interesantéw w Urzedzie,

3) nadzér nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw,

4) nadzér nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy,

5) koordynacja i nadzér nad terminowym i nalezytym zatatwianiem skarg, wnioskéw i
postulatéw przez Wydziaty, zespoty i rdGwnorzedne komoérki organizacyjne oraz gminne
jednostki organizacyjne,

6) przygotowywanie materiatow dotyczacych skarg na Burmistrza przekazywanych do
rozpatrywania przez Rad¢ Miejska,

7) opracowywanie propozycji i koordynowanie wdrazania zmian w organizacji urzedu, w
tym projektéw regulamindéw i innych zarzadzenn Burmistrza zwigzanych z organizacja
pracy w Urzedzie,



1.

1.

8) kierowanie pracami Komisji Rekrutacyjnej oraz Komisji Egzaminacyjnej w ramach
stuzby przygotowawczej,

9) sporzadzanie projektéw zakreséw czynnosci dla naczelnikow i innych oséb kierujgcych
komdrkami organizacyjnymi Urzedu,

10) inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikdw,

11) dekretacja poczty wplywajacej do Urzedu,

12) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

13) koordynacja dziatah zwigzanych z wiasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli
zarzadczej,

14) wspolpraca z naczelnikami wydzialow w zakresie przygotowania materiatow bedacych
przedmiotem obrad sesji i posiedzen komisji, w tym projektéw uchwat Rady Miejskiej,

§ 11

Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy) lub Zastepca Skarbnika Gminy (Z-ca Gtéwnego
Ksiggowego) organizuje i nadzoruje biezaca dziatalnos¢ finansowg Gminy. Do zadan Skarbnika
nalezy, w szczegolnosci:

1) opracowywanie projektu uchwaly budzetowej oraz jej zmian,

2) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej oraz jej
zmian,

3) dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.

4) przygotowywanie projektéw plandw finansowych dochoddw i wydatkéw Urzedu oraz
zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych odr¢bnymi
ustawami,

5) sprawowanie II poziomu kontroli zarzadczej nalezacej do Burmistrza w zakresie kontroli
finansowej w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Gminy.

§ 12

Wydzialy, Zespoty i réwnorzgdne komoérki organizacyjne Urzedu prowadzg sprawy zwigzane z
realizacjg zadan i kompetencji Burmistrza.

Do podstawowych wspdlnych zadan naczelnikéw wydziaiéw, kierownikéw zespotéw i
samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

)
2)

3)
4)

5)
6)

7

zapewnienie zgodnego z prawem, kryteriami celowosci, rzetelnosci i gospodarnosci oraz
efektywnego i terminowego wykonywania zadan,

nadzér nad wlasciwym i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy oraz przestrzeganiem
przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy,

uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej i posiedzeniach komisji Rady Miejskiej,
sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wystgpienia
komisji Rady Miejskiej,

wspotdziatanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien,
dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz wnioskowanie w sprawie ich
awansowania, nagradzania lub karania,

podpisywanie pism wychodzacych z kierowanej komoérki na podstawie odrebnego
upowaznienia Burmistrza oraz parafowanie pism wychodzacych przed przedlozeniem do
podpisu Burmistrzowi, jego Zastepcom, Skarbnikowi, Sekretarzowi,
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8) opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepiséw, zarzadzen i
polecen Burmistrza,

9) rozpatrywanie skarg i wnioskow interesantéw oraz przygotowywanie propozycji ich
zalatwienia, z zakresu dziatania kierowanej komérki,

10) opracowywanie projektéw zarzadzen Burmistrza, uchwat Rady Miejskiej z zakresu dziatania
wydzialu, zespotu lub réwnorzednej komérki organizacyjnej,

11) wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza,

12) przygotowywanie propozycji do budzetu Gminy z zakresu dziatania komoérki organizacyjnej,

13) wykonywanie zadai wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej (w tym
publikacja informacji w BIP-ie) i na stronie internetowej gminy, z zakresu dzialania
Wydziatu,

14) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie,
m.in. poprzez wspoltprace z organizacjami pozarzadowymi wskazanymi przez Burmistrza w
realizacji zadan publicznych w tym prowadzenie postepowania konkursowego oraz
przygotowywanie dokumentacji dotyczace] powierzania tych zadah oraz wspierania
finansowego.

§13

Do zakresu dziatania Wydzialu Organizacyjnego nalezy w szczeg6inosci:

1.

e

10.

11.

12.

13.

14.

Przygotowywanie projektéw upowaznien i petnomocnictw dla pracownikéw urzedu i
kierownikéw gminnych jednostek oraz prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i
petnomocnictw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oswiadczeniami majatkowymi skladanymi przez
zobowigzanych do tego pracownikéw urzedu, kierownikéw jednostek
organizacyjnych, oséb wydajacych decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza
oraz czlonkow zarzgdow spotek gminnych.

Prowadzenie spraw osobowych pracownikéow urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

Organizowanie naboru pracownikéw na wolne stanowiska urz¢dnicze, w tym
kierownicze stanowiska urzednicze.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku
pracy z pracownikami urzedu i kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.
Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem, awansowaniem i przenoszeniem
pracownikéw urzedu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych.

Zapewnienie wstgpnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikéw.
Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom i kierownikom
gminnych jednostek organizacyjnych wyréznien, nagréd oraz udzielaniem Kkar.
Organizowanie stuzby przygotowawczej odbywanej przez osoby podejmujace po raz
pierwszy pracge na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym.

Koordynowanie dokonywania okresowej oceny pracownikéw urzedu zatrudnionych
na stanowiskach urzg¢dniczych i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw macierzyfiskich, ojcowskich i bezptatnych
pracownikéw urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podnoszeniem przez pracownikéw kwalifikacji
zawodowych.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy pracownikéw urzedu.



15.
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.
30.
31.
32.
33.
34.
35.
36.
37.

38.

39.
40.
41.

Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia.

Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw jednostek organizacyjnych ( z

wylaczeniem dyrektoréw jednostek o§wiaty) i instytucji kultury.

Organizowanie we wspdlpracy z Powiatowym Urzedem Pracy prac interwencyjnych,

robot publicznych, stazy i innych aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu.

Prowadzenie archiwum urzedu.

Prowadzenie obstugi Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

Sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Burmistrza, Zastgpcéw Burmistrza i

Sekretarza,

Gromadzenie i przechowywanie oryginaléw protokotéw kontroli zewngtrznej i

wewngtrznej Urzedu.

Prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen Burmistrza.

Zamawianie, ewidencjonowanie i brakowanie pieczgci urzgdowych, prenumerata

czasopism i publikacji niezbednych do wykonywania zadan urzgdu.

Opracowywanie projektow zarzadzefi Burmistrza w  zakresie wynikajagcym z

przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych, przepiséw Kodeksu pracy oraz

innych przepisow szczegdlnych, zgodnie z wiasciwoscia Wydziatu.

Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem ryczattéw za uzywanie prywatnych

pojazdow pracownikéw do celow stuzbowych i spraw zwigzanych z uzywaniem

telefondéw stuzbowych, wystawianie polecen wyjazdéw stuzbowych pracownikom

urzedu oraz ich ewidencja.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg praktyk zawodowych dla uczniow

szkoét srednich oraz studentéw szkot wyzszych.

Wspbtpraca z naczelnikami wydziatbw w zakresie przygotowywania informacji

Burmistrza o pracy migdzy sesjami.

Prowadzenie spraw zwigzanych =z organizacja wyboréw prezydenckich,

parlamentarnych, samorzadowych, do Parlamentu Europejskiego, organéw jednostek

pomocniczych gmin oraz referendéow ogélnokrajowych i lokalnych.

Dbalo$¢ o utrzymanie czysto$ci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu

budynkéw urzedu i ich otoczenia.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym urzedu i jednostek

organizacyjnych Gminy.

Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz

Urzedu.

Prowadzenie Biura Obstugi Interesantow.

Organizowanie obstugi prawnej Urzgdu i organéw gminy.

Sporzadzanie projektow przepiséw gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz zbioru

przepiséw ogolnie obowigzujgcych.

Zapewnianie obstugi kancelaryjno-technicznej Rady Miejskiej i jej organow.

Wspolpraca z naczelnikami wydzialbw w zakresie przygotowania materiatow

bedacych przedmiotem obrad sesji i posiedzen komisji, w tym projektéw  uchwat

Rady.

Przygotowywanie projektow planéw pracy Rady Miejskiej i jej organéw oraz

projektow uchwal i posiedzen dotyczacych spraw zwigzanych z dziatalno$cig i

funkcjonowaniem Rady Miejskiej i jej organow.

Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej wniosk6éw 1 opinii komisji przekazanych

wlasciwym jednostkom i czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem.

Czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i cztonkéw komisji,.

Przygotowywanie projektow plandéw spotkan radnych z wyborcami,

Zapewnianie niezbednej pomocy w zakresie wykonywania przez Rade Miejska i jej
7



organy, nadzoru nad dziatalno$cig organéw samorzadu mieszkancow.

42. Zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych dla radnych i
zastuzonych dzialaczy spolecznych.

43. Wykonywanie czynnosci  przygotowawczych oraz prowadzenie obstugi
administracyjnej zwigzanej z wyborami przez Rade Miejskg lawnikow sadow
rejonowych i sadu okregowego.

44. Zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu informatycznego Urzedu, w tym
sieci komputerowej, oraz monitoringu miejskiego.

45. W Wydziale Organizacyjnym funkcjonuje:

e  Administrator sieci komputerowej Urzedu,
e Administrator bezpieczenstwa informacji,
¢  Administrator serwisu informacyjnego urzedu (strony podmiotowej BIP),

II. Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3

8.
9.

10.
11.

12.
13.

Opracowywanie programéw prognoz finansowych dla gminy Opoczno,
Wspoldziatanie z bankami i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego,
Biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy o
przebiegu tej realizacji ,
Biezace $ledzenie wydatkowania rezerwy ogélnej Burmistrza wynikajacego z decyzji o
dofinansowaniu zadan realizowanych przez podmioty o to wnioskujace , ( w tym kontakt z
tymi podmiotami ),
Prowadzenie ksiggowosci budzetowej,
Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu, diet dla radnych i soltysow,
naliczanie naleznosci z tytwlu: umow - zlecenia, uméw o dzieto, ekwiwalentow
sedziowskich, wynagrodzen dla Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz dokonywanie wyptat zgodnych z decyzjami Burmistrza,
Dokonywanie rozliczen z tytutu:

a. podatkéw (podatek dochodowy, podatek od towardéw i ustug VAT),

b. ZUS,

c. sktadek ubezpieczeniowych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasowa Urzedu,
organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowo$ci,
Sporzadzanie sprawozdar i informacji z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy
Sporzadzanie rocznego projektu planu budzetu gminy i jego zmian oraz przedkiadanie go w
obowigzujacym trybie do uchwalenia, ,
Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej srodkéw funduszy specjalnych,
Obstuga ksiegowa przyznanych Gminie srodkéw zewnetrznych, w tym Funduszy Unijnych,

1II. Do zakresu dziatania Wydziatlu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony
Srodowiska nalezy w szczegodlnoscei:

1.

3.

Nadzér nad zapewnieniem nalezytego stanu technicznego i bezpieczenstwa komunalnych
obiektéw uzytecznosci publicznej, w szczegdlnosci targowisk, szaletu miejskiego, wiat
przystankowych oraz komunalnych placéw zabaw bedacych w administracji Urzedu
Miejskiego,
Dbatos¢ o utrzymanie w nalezytym stanie zieleni miejskiej w granicach placéw publicznych,
drég gminnych oraz nieruchomos$ci gminnych w obszarach zurbanizowanych miasta
Opoczna poprzez utrzymanie ich w czystosci oraz koszenie traw w okresie wiosenno-letnim,
Koordynacja nad zadaniem w zakresie zimowego utrzymania drég gminnych.
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10.

11.

12.

13.
14.

15.

Wspotdziatanie z Zarzagdem Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0.0, Migjskim
Przedsi¢biorstwem Komunikacyjnym Sp. z o0.0.,, i Przedsigbiorstwem Gospodarki
Komunainej Sp. z 0.0., w zakresie realizowanych zadan Gminy.

Prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych i wojennych.

Prowadzenie biezgcych spraw mieszkaniowych w zakresie zasobu komunalnego zwiazanych
z najmem lokali.

Prowadzenie spraw dotyczacych przyznawania dodatkéw mieszkaniowych.
Reprezentowanie Burmistrza na zebraniach wspolnot mieszkaniowych.

Zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy, poprzez realizacj¢ ustawy o
utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie ewidencji wiadcicieli nieruchomo$ci, w ktorych powstajg odpady
komunalne,

b) naliczanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

¢) przekazywanie informacji o naliczonych optatach do Wydziatu Podatkéw i Oplat
Lokalnych,

d) prowadzenie w imieniu Burmistrza monitoringu i kontroli systemu gospodarowania
odpadami komunalnymi dziatan edukacyjnych, informacyjnych i sprawozdawczosci,

e) prowadzenie spraw nalezgcych do Gminy zwigzanych z udzielaniem zezwolen na
$wiadczenie ustug w zakresie oprozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu
nieczystosci ciektych,

f) prowadzenie spraw obejmujacych dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie odbierania i
zagospodarowania odpadéw komunalnych, w tym prowadzenie rejestru takiej
dziatalnosci, wpisywanie uprawnienn do CEIDG (Centralna Ewidencja i Informacja o
Dziatalno$ci Gospodarczej), kontrola skiadanych sprawozdan z zakresu tej
dziatalnosci.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony s$rodowiska, w tym opracowywanie planéw i
programéw oraz przeprowadzenie kontroli w tym obszarze.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym przygotowywanie zezwolen i
naliczanie oplat za usunigcie drzew i krzewow.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o odpadach w zakresie nalezacym do Burmistrza, oraz
wykonywanie kontroli w tym obszarze.

Wykonywanie zadan Burmistrza okre§lonych ustawg z dnia 18 lipca 2001 r. prawo wodne.
Podejmowanie dziatafi w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom Srodowiska,
natozonych stosownymi ustawami,

Opiniowanie wnioskow w sprawie zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji
inwestycji szczegélnie ucigzliwych dla srodowiska,

16. Prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach dotyczacych oddziatywania

17.
18.
19.

20.

21.

planowanych przedsigwzi¢¢ na srodowisko.
Prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony srodowiska.
Prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa i ochrony zwierzyny lowne;j.

Prowadzenie publicznie dostgpnych ,wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku i jego ochronie".

Sprawowanie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych przy
utrzymaniu porzadku i czystosci na terenie Gminy.

Prowadzenie spraw z zakresu ochrony nad bezdomnymi zwierz¢tami, gminnego schroniska
dla bezdomnych pséw oraz realizacja innych zadan nalezgcych do Gminy okreslonych
ustawg o ochronie zwierzat.



22. Realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg odpadami niebezpiecznymi (azbestem).
23, Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie w zbiorowego
zaopatrzenia w wodg i zbiorowego odprowadzania sciekow.

24. Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o publicznym transporcie drogowym oraz
transporcie drogowym w zakresie nalezacym do Burmistrza.
25. Prowadzenie spraw w zakresie komunalnej kanalizacji deszczowe;.

IV. Do zakresu dzialania Wydzialu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami w szczeg6lnosci nalezy:

L
2.

3.

*x

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.

17.

Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, i sporzadzanie OT nieruchomo$ci w celu
ujawnienia na srodkach trwatych gminy.
Whnioskowanie do Burmistrza ustalania cen za dzierzawy i zbywanie gruntéw, budynkow, lokali i
innych urzadzen komunalnych.
Prowadzenie spraw z zakresu zbywania, nabywania i wydzierzawiania, najmu, zamiany,
oddawania w uzytkowanie wieczyste i w trwaly zarzad nieruchomos$ci komunalnych oraz
sprzedazy lokali mieszkalnych, zgodnie z ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 roku o gospodarce
nieruchomosciami.
Przeprowadzanie przetargdw na zbywanie oraz dzierzawe nieruchomosci komunalnych.
Nanoszenie danych do fakturowania z umoéw dzierzawy i oplat rocznych z tytuhu uzytkowania
wieczystego w programy systemowe.
Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia i regulowaniem stanéw prawnych
nieruchomosci podlegajacych komunalizacji oraz drég i wspétdziatanie w tym zakresie z innymi
organami i sgdami powszechnymi.
Ujawnianie nieruchomosci gminnych w ksiggach wieczystych poprzez przygotowywanie
whnioskow dotyczacych zaktadania, prostowania i zmian zapiséw w ksiggach wieczystych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z podziatem nieruchomosci.
Scalenie i podzial nieruchomosci na dziatki budowlane w trybie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami.
Realizacja innych zadan dotyczacych nieruchomosci komunalnych a wynikajacych z ustawy o
gospodarce nieruchomosciami w tym: aktualizacja oplat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gruntowych, zlecanie wykonania operatéw szacunkowych, prac
geodezyjnych oraz przeprowadzenie procedur zwiazanych z wyborem wykonawcow tych prac.
Gospodarowanie w imieniu Burmistrza nieruchomosciami gminnymi w pozostatym zakresie, w
tym przedkladanie propozycji i projektow, dbatosé o wdrazanie i wykorzystywanie systemow
informatycznych wspomagajacych realizacj¢ zadan Wydziatu.
Udzielanie fachowej pomocy innym wydziatom (komérkom organizacyjnym) Urz¢du Miejskiego,
nie zatrudniajagcych specjalistow ds. rynku nieruchomo$ci, w ocenie opinii — operatow
szacunkowych sporzadzanych przez rzeczoznawcoéw majgtkowych dziatajagcych na zlecenie
Urzedu dla ustalenia wartosci nieruchomosci.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasnosci nieruchomosci na podstawie ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o
przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci.
Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci.
Opracowywanie informacji na temat stanu rolnictwa na potrzeby Burmistrza, Rady Miejskiej oraz
jej Komisji, a takze wspolpraca z podmiotami obstugujacymi rolnictwo i softysami na terenie
gminy.
Podejmowanie niezbgdnych dzialan natozonych ustawg o ochronie zwierzat w zakresie zwierzat
gospodarskich.
Wspéldzialanie ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat i
podejmowanie dziatan zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.
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18.

19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

Wspoldziatanie z inspekcjg ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢ chwastéw,
choréb i szkodnikow w uprawach i nasadzeniach.

Wspoltdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji
melioracyjnych oraz z instytucjami dzialajacymi na rzecz rolnictwa.

Wykonywanie zadah zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych
w zakresie przypisanym gminie.

Prowadzenie spraw nalezacych do gminy, a wynikajgcych z ustawy o wliczaniu okreséw pracy w
indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy.

Wykonywanie zadan nalezacych do Burmistrza wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju
rolnego,

Wykonywanie zadan Burmistrza okreslonych ustawg z dnia 29 lipca 2005r. o przeciwdziataniu
narkomanii w zakresie uprawy maku i konopi wléknistych.

Kontrola ubezpieczenia OC rolnikéw i obowigzkowego ubezpieczenia budynkow wchodzacych w
sktad gospodarstwa rolnego.

Rozliczanie wykorzystania dotacji z budzetu gminy, udzielonej spétkom wodnym dziatajacym na
terenie gminy.

Prowadzenie procedury zwigzanej z szacowaniem szkéd w gospodarstwach rolnych i dziatach
specjalnych produkcji rolnej spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi na
terenie gminy.

Przygotowywanie i sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatek lesny od gruntow
bedacych wlasnoscig gruntéw komunalnych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci
oraz uzbrojenia i budowy drogi.

Wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego, w szczeg6lnosci w obszarze udostgpniania
danych o nieruchomos$ciach, uzgadniania stanu mienia, planowania przestrzennego,
opodatkowania nieruchomosci gminnych, zabezpieczenia i ubezpieczenia oraz remontow
nieruchomosci budynkowych i lokalowych.

V. Do zakresu dziatania Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego w szczegoélnosci naleza:

1.

AN

— = O 0 ]

12.

Sporzadzanie projektéw zadan inwestycyjnych.

Prowadzenie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw w tym rowniez dotyczacych
drég gminnych oraz zapewnienie prawidtowego nadzoru nad ich realizacja.

Programowanie infrastruktury technicznej zapewniajgcej przygotowanie terenéw pod
budownictwo mieszkaniowe.

Przygotowywanie wnioskéw o zamdOwienia publiczne.

Sporzadzanie projektéw umow zwigzanych z realizacjg inwestycji.

Efektywne wykorzystywanie srodkéw finansowych i srodkéw produkcji przeznaczonych na
zadania inwestycyjne, modernizacyjne i remontéw kapitalnych.

Prawidlowe rozliczenie zadan inwestycyjnych, przekazywanie urzadzen do eksploatacji.
Koordynowanie zadan w zakresie Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych.
Wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych.

. Wydawanie zezwolen ma korzystanie z drog gminnych w sposéb szczeg6lny.
. Wnioskowanie w sprawach zaliczania drég do wlasciwych kategorii oraz zmiany tych

klasyfikacii.

Wykonywanie decyzji Starosty Opoczyniskiego o ustaleniu odszkodowania za grunty, ktore w
wyniku realizacji inwestycji drogowych lub regulacji stanu prawnego drég gminnych staly sig
whasnosciag Gminy Opoczno.
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13.

14.

15.

16.

17.

Nadzdr nad bezpieczenistwem ruchu na drogach gminnych i lokalnych miejskich oraz przejazdach
kolejowych.

Ewidencja Drég i Mostéw gminnych - zarzadzanie pasem drogowym, obiektami mostowymi,
zarzadzanie organizacja ruchu, uzgodnienia pasa drogowego.

Wykonywanie zadan wlasnych Gminy wynikajacych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo
energetyczne.

Prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia ulicznego, miejsc publicznych i drég znajdujacych
si¢ na terenie Gminy.

Sprawowanie na podstawie odrebnych upowaznien, II poziomu kontroli zarzadczej nalezacej do
Burmistrza w zakresie wykonywania poprzez zarzadcow budynkéw (kierownikdéw jednostek
organizacyjnych Gminy) obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa budowlanego.

VI. Do zakresu dzialania Wydzialu Oswiaty w szczegdlnosci nalezy:

L.

2.

10.
11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

Sprawowanie w imieniu Burmistrza nadzoru nad dziatalnoscia placoéwek o$wiatowych podlegtych
gminie.

Wspoldziatanie z dyrektorami szk6ét w zakresie obowigzku szkolnego i nauki ucznidow
zamieszkatych na terenie gminy.

Zatwierdzenie projektow organizacyjnych szkot i przedszkoli na podstawie odr¢bnego
upowaznienia Burmistrza.

Uzgadnianie z organem sprawujacym nadzoér pedagogiczny tzw. programdéw naprawczych szkot
lub przedszkoli, w ktérych stwierdzono niedostateczne efekty ksztalcenia lub wychowania.
Przyjmowanie dokumentacji zlikwidowanych szkét i przedszkoli.

Przyjmowanie wnioskw o wpis lub zmiang danych objetych wpisem oraz wydawanie
zaswiadczenn o dokonanym wpisie lub o zmianie wpisu w ewidencji szkét i placowek
niepublicznych.

Opracowywanie informacji i sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw o$wiatowo —
wychowawczych.

Realizacja zadaf Burmistrza wynikajacych z ustawy o systemie oswiaty, ustawy Karta
Nauczyciela oraz ustawy o systemie informacji o§wiatowe;j.

Zapewnienie dzieciom bezptatnego dowozu do szkét, w tym uczniéw niepetnosprawnych oraz
wspdtpraca z dyrektorami szkét i przewoznikiem w zakresie opieki w czasie przewozu.
Koordynacja spraw dotyczacych dozywiania dzieci w szkotach gminnych.

Prowadzenie spraw dotyczacych systemu informacji os$wiatowej w zakresie nalezacym do
Burmistrza.

Wydawanie upowaznien dyrektorom i pracownikom placéwek oswiatowych do dostepu do baz
danych SIO 2.

Weryfikowanie liczby uczniéw oraz wystepujacych nieprawidlowosci w wykazie MEN
dotyczacych naliczania subwencji oswiatowej.

Prowadzenie ewidencji szkét i przedszkoli, w tym szkot i przedszkoli niepublicznych oraz rejestru
placowek o$wiatowych w celu nadania numeru RSPO i numeru REGON.

Gromadzenie i przechowywanie statutow, aktéw zatozycielskich oraz informacji o dziatajagcych w
tych jednostkach zwigzkach zawodowych pracownikéw o$wiaty.

Wspoldziatanie z o$wiatowymi organami pozagminnymi (rzadowymi, zakladowymi,
wyznaniowymi i innymi).

Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw placoéwek o$wiatowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wynagrodzen dla dyrektoréw szkot i przedszkoli.
Prowadzenie obstugi w zakresie awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego.
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20.

21.

22.

23.

24,
25.
26.

27.
28.

Sprawowanie II poziomu kontroli zarzadczej nalezacej do Burmistrza w zakresie zadan organu
prowadzacego placowki o§wiatowe.

Obstuga administracyjna zwigzana z prowadzeniem korespondencji, sporzadzaniem zaswiadczen i
innych dokument6w.

Udzielanie i rozliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych szkét i przedszkoli oraz os6b
prowadzacych publiczne inne formy wychowania przedszkolnego oraz tryb i zakres kontroli
prawidtowosci ich wykorzystania,

Koordynowanie prac w sprawie oceny pracy dyrektorow placowek oswiatowych, opracowanie
oceny koncowej w my$l porozumienia z dnia 13 maja 2010 r. pomigdzy £6dzkim Kuratorem
Oswiaty i Gming Opoczno, reprezentowang przez Burmistrza Opoczna.

Obstuga $wiadczen finansowych przyznawanych w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli.
Rozpatrywanie wnioskéw na doskonalenie zawodowe nauczycieli.

Przygotowanie tre$ci porozumien z innymi gminami w sprawie pokrycia kosztéw dotacji
udzielanej na dzieci uczeszczajace do niepublicznych przedszkoli zlokalizowanych na terenie
Gminy Opoczno, a bedgcych mieszkancami innych gmin.

Rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami dyrektoréw przedszkoli

VIL Do zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju Miasta w szczegdlnosci nalezy:

1. Opracowywanie i uzgadnianie projektdw miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego oraz innych planéw wynikajacych z przepisébw o planowaniu i
zagospodarowaniu przestrzennym.

2. Prowadzenie rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i wnioskow o
ich sporzadzenie.

3. Opracowywanie i uzgadnianie projektéw studium uwarunkowan i kierunkoéw
zagospodarowania przestrzennego.

4, Przygotowywanie lub aktualizacja innych dokumentéw wymaganych w procedurze
sporzadzania miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan
i kierunkéw  zagospodarowania przestrzennego, w  szczegdlnosci opracowania
ekofizjograficznego, wnioskoéw o zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i leSnych na inne
cele.

5. Udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenéw oraz wypisow i
wyrysOw z miejscowych plandow zagospodarowania przestrzennego oraz  studium
uwarunkowan i kierunkoéw zagospodarowania przestrzennego.

6. Dokonywanie okresowych analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i oceny
aktualnosci studium i planéw miejscowych.

7. Opracowywanie  wieloletnich  programéw  sporzadzania  miejscowych  planéw
zagospodarowania przestrzennego.

8. Prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan, jezeli w zwigzku z uchwaleniem planu
miejscowego lub jego zmiana, korzystanie z nieruchomosci lub jej czgsci w dotychczasowy
sposéb lub zgodny z dotychczasowym przeznaczeniem stalo si¢ niemozliwe badZ istotnie
ograniczone.

9. Sktadanie wnioskow i opiniowanie projektow planéw zagospodarowania przestrzennego
wojewddztwa t6dzkiego oraz innych dokumentdéw o charakterze strategicznym.

10. Opiniowanie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego, ktorych
obszar graniczy z gming Opoczno.

11. Opiniowanie projektow studiéw uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gmin sasiednich.

12. Opiniowanie projektéw inwestycyjnych w zakresie zgodno$ci z przepisami o planowaniu i
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13.
14.

i5.

16.

17.
18.
19.

20.
21.

zagospodarowaniu przestrzennym oraz zgodnosci z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego.

Prowadzenie spraw Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektoniczne;j.

Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o
lokalizacji inwestycji celu publicznego, prowadzenie rejestru wydanych decyzji.

Wydawanie postanowien wyjasniajgcych tres¢ decyzji i opinii dotyczacych interpretacji
zapiséw zawartych w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego.

Opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie zt6z
zgodnie z przepisami prawa geologicznego i gdrniczego.

Opiniowanie decyzji starosty w sprawach rekultywacji i zagospodarowania.

Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci, ulic, placow.

Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw, w tym ustalanie numeréw porzadkowych
budynkow.

Opiniowanie wnioskow o zalesienie gruntow.

Prowadzenie sprawy Gminy dotyczace ochrony zabytkow,

VIIL Do zakresu dzialania Zespolu ds. Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych
w szczegdlnosci nalezy:

1. Prowadzenie Rejestru Mieszkancéw, Rejestru Dowoddéw Osobistych oraz Rejestru
Cudzoziemcow.

2. Wydawanie zaswiadczen i udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru Dowodow
Osobistych oraz Rejestru Cudzoziemcow.

0NN AW

Nadawanie/ zmiana numeru Pesel.

Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania.
Postepowania w sprawie wydawania dowodéw osobistych,

Prowadzenie archiwum Dowoddw Osobistych.

Prowadzenie Rejestru Wyborcow.,

Sporzgdzanie spisu wyborcéw.

Prowadzenie statystyki mieszkancow.

10 Przygotowywanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu.

IX. Do zakresu dziatania Wydzialu Podatkéw i Oplat Lokalnych w szczegblnosci nalezy:

L.

Biezace prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatkdw i oplat lokalnych.
Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw na rok podatkowy w

terminach umozliwiajacych ich podjecie i opublikowanie.

Przygotowywanie i przedkiadanie Burmistrzowi stosownych projektow regulacji

dotyczacych optat lokalnych.

Wspétpraca z instytucjami i organami administracji oraz wydziatami Urzedu Miejskiego w
zakresie dostarczania informacji majacych wplyw na ewidencje podatkows.

Prowadzenie wymiaru podatkow i optat z wylgczeniem wymiaru oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi, optat adiacenckich i innych oplat bedacych w zakresie innych
komorek organizacyjnych Urzedu.

Windykacja nalezno$ci wynikajacych ze zobowigzan podatkowych i optat, wspétdziatanie w
tym zakresie z organami egzekucyjnymi i organami administracji publicznej w celu uzyskania
informacji o zobowigzanym i jego majatku.
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7. Rozliczanie inkasentoéw z poboru podatkow.

8. Prowadzenie ksiggowosci podatkowej oraz ksiggowosci obejmujacej oplaty lokalne,
wspoélpraca w tym zakresie ze Skarbnikiem Gminy, Wydzialem Budzetowym, Wydziatem
Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska oraz Wydziatem Rolnictwa i
Gospodarki Gruntami Urzedu.

9. Przygotowywanie propozycji rozpatrzenia wnioskéw o zastosowanie ulg w splacie podatkow i
oplat lokalnych.

10. Przygotowywanie propozycji zmian w budzecie Gminy w zakresie podatkéw i oplat oraz

przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy.

11. Gromadzenie i przekazywanie Skarbnikowi Gminy danych niezbednych w obowigzujace;j

w Urzedzie sprawozdawczosci i planowaniu.

12. Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i zaswiadczen o niezaleganiu w

podatkach z wylaczeniem zaswiadczen stuzacych zadaniom realizowanym przez Osrodek
Pomocy Spotecznej w Opocznie, chyba, ze indywidualna sytuacja tego wymaga.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego.

14. Sprawowanie kontroli stref platnego parkowania pojazdéw w zakresie uiszczania oplat

prowadzenie postgpowan w sprawach optat dodatkowych.

15. Realizacja przepisow dotyczacych pomocy publicznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

X. Do zakresu dziatania Wydziatlu Wydzial Promocji, Kultury, Sportu i Funduszy Europejskich,
w szczegblnosci nalezy:

1. Do zadan Zespotu do spraw Promocji Kultury i Sportu:

1) organizowanie uroczystosci panstwowych i gminnych zwigzanych z rocznicami i
$wietami panstwowymi, w ktorych spoteczenstwo Gminy powinno by¢
reprezentowane przez wladze samorzadowe,

2) przygotowywanie materialow informacyjnych o gminie,

3) prezentowanie materialdw informacyjnych w mass mediach,

4) przygotowywanie i uczestniczenie w imprezach wystawienniczych szczegdlnie o
charakterze gospodarczym,

5) planowanie wydatkow na cele marketingowe, promocyjne i dbanie o efektywne ich
wykorzystanie,

6) Scista wspotpraca z komdrkami administracji rzgdowej i pozarzadowej w zakresie
promowania gminy w kraju i poza jego granicami,

7) tworzenie, gromadzenie oraz wprowadzanie we wspotpracy z komérka informatyczng
Wydzialu Organizacyjnego materiatéw promocyjnych na strone internetowa urzedu,

8) wspoldziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz z rzadowymi instytucjami
kultury,

9) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

10) sprawowanie, w imieniu Burmistrza nadzoru nad gminnymi instytucjami kultury, tj.
nad:

a. Muzeum Regionalnym,
b. Miejskim Domem Kultury,
c. Miejska Bibliotekg Publiczna.

11) organizowanie na terenie gminy dziatalnosci rekreacyjnej, sportowej i turystycznej,

12) wnioskowanie w zakresie kierunkéw rozwoju bazy obiektow i urzadzen sportowo-
rekreacyjnych oraz turystycznych,

13) prowadzenie, w imieniu Burmistrza nadzoru nad Kryta Ptywalnia ,,Opoczynska fala”,
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14) wyposazenie obiektow sportowych ,,Orlik 2012” w Opocznie przy ul. Kossaka oraz

przy Zespole Szkél Samorzadowych Nr 1 przy ul. M.C. Skiodowskiej, a w
szczegblnosci:

a. wyposazanie obiektow w niezbedny sprzet sportowy oraz prawidtowe nim
gospodarowanie,

b. propagowanie wsrdéd spoteczefistwa Gminy, a przede wszystkim miasta
Opoczna mozliwosci korzystania z tych obiektow sportowych,

c. planowanie wydatkéw rzeczowych dotyczgcych obydwu zespotéw boisk,
poprzez propagowanie i zglaszanie stosownych projektéw w obowigzujacych
terminach,

d. dbato$¢ o terminowe zawieranie umdéw obejmujacych zasilanie obiektow w
energi¢ elektryczng i wode,

e. gromadzenie zapotrzebowania w zakresie korzystania z ,Orlikéw” oraz
sporzadzanie na tej podstawie miesiecznych harmonograméw oraz podawanie
ich do wiadomosci poprzez ich wywieszanie na terenie obiektéw w miejscach
dostepnych dla zainteresowanych,

f. udostepnianie obiektow stosownie do czasu wynikajacego z obowigzujacych
harmonograméw,

g utrzymywanie porzadku i czystosci na obiekcie, w tym w pomieszczeniach
socjalnych,

h. nadzér nad mieniem obydwu zespotdéw boisk,

i. egzekwowanie usuwania szkdd w przypadkach stwierdzonych zniszczen lub
kradziezy,

j. organizowanie na obiektach sportowych imprez i zawodow sportowych,

k. nadzorowanie pracownik6w zatrudnionych do obstugi obydwu boisk ,,0Orlik™.

2. Do zadan Zespotu Funduszy Europejskich:
W zakresie inwestycyjnych funduszy europejskich:

1)

2)
3)
4)
3)
6)

7)

8)

9)

wspolpraca z organami i agendami Unii Europejskiej w zakresie polityki spoleczno-

gospodarczej, a takze w zakresie pozyskiwania dodatkowych funduszy dla budzetu

Gminy,

wspoétdziatanie w planowaniu dziatalno$ci inwestycyjnej spétek komunalnych

zwigzanych z finansowaniem ze $rodkéw Unii Europejskiej,

przygotowywanie projektéw i wnioskéw do funduszy, agencji i innych instytucji w

celu pozyskiwania dodatkowych srodkéw dla budzetu Gminy,

prowadzenie spraw i zadan z zakresu Regionalnego Programu Operacyjnego,

przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy zewnetrznych,

sktadanie wnioskow aplikacyjnych do instytucji posredniczacych, w tym dbanie o
nieprzekraczalno$¢ wyznaczonych terminéw,

wspdtpraca z innymi komorkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w zakresie

przygotowywania dokumentacji przetargowej oraz projektow uméw z wykonawcami

szczegoOlnie,

rozliczanie koncowe $rodkéw pozyskanych z funduszy zewnetrznych na realizacje

inwestycji,

prowadzenie niezbednej sprawozdawczo$ci o przebiegu zadan inwestycyjnych

realizowanych przy wspétudziale finansowym Unii Europejskiej.

W zakresie nieinwestycyjnych funduszy europejskich:

1)

analiza potrzeb gminy Opoczno pod katem wykorzystania nieinwestycyjnego
zewngtrznego finansowania potrzeb, zardwno przez Gming Opoczno jak i jednostki
organizacyjne gminy.
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2) inicjowanie, przygotowywanie, prowadzenie i nadzér nad realizacja
nieinwestycyjnych projektéw finansowanych badZz wspoétfinansowanych ze srodkow
europejskich.

3) prowadzenie szkolen, dzialalnosci doradczej oraz akcji informacyjno -
promocyjnych dotyczacych mozliwosci zewnetrznego finansowania przedsigwzigé
spotecznych.

4) wspolpraca merytoryczna z jednostkami organizacyjnymi Gminy Opoczno w
zakresie przygotowania i realizacji przedsiewziec.

5) przygotowywanie wytycznych i wymagan w odniesieniu do dokumentéw
okotoprojektowych, tj. koncepcji, analiz itp.

6) monitorowanie mozliwosci i warunkéw pozyskiwania finansowych S$rodkéw
zewnetrznych dla realizacji zadan Gminy oraz propagowanie tych informacji wsréd
wszystkich jednostek organizacyjnych.

7) przygotowywanie zbiorczych projektéw montazu finansowego dla projektow
strukturalnych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy.

8) prowadzenie punktu informacyjnego i konstultacyjno-doradczego dla obstugi matych
i $rednich przedsigbiorstw, w tym wspélpraca z podmiotami gospodarczymi,
organizacjami dziatajacymi w sferze doradztwa dla przedsigbiorcow.

XI1. Do zakresu dziatania Zespolu ds. Zaméwien Publicznych nalezy:

1.

2.

Sporzadzanie rocznego planu zaméwien publicznych i prowadzenie sprawozdawczosci
dotyczacej zamowien publicznych.

Koordynowanie i prowadzenie procesu zaméwien publicznych w Urzedzie, tworzenie,
opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji przetargowe;.

. Zapewnienie technicznej obstugi pracy komisji przetargowej oraz uczestnictwo w jej

posiedzeniach.

. Prowadzenie postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego.

Prowadzenie czynnosci zwigzanych z postgpowaniem odwotawczym.

. Prowadzenie ewidencji prowadzonych postgpowan oraz zbioru dokumentacji dotyczacej

realizowanych zamdéwien publicznych.

. Swiadczenie pomocy merytorycznej w zakresie zwigzanym z przepisami prawa zamowien

publicznych.
Wspotpraca z odpowiednimi Urzgdami w ramach obowiazkow wynikajacych z ustawy o
Zamowieniach Publicznych.

. Sprawowanie, na podstawie odrebnych upowaznien, II poziomu kontroli zarzadczej

nalezacej do burmistrza w zakresie przestrzegania przepisdéw prawa zamowien publicznych w
jednostkach organizacyjnych gminy z wylaczeniem spdtek prawa handlowego.

X1I .Do zakresu dziatania Zespolu do Spraw Spolecznych i Ochrony Ludnosci w szczeg6lnosci
nalezy:

1. Prowadzenie spraw administracyjno-biurowych w zakresie realizacji ustawy
z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi i ustawy z dnia 29 lipca 2005 roku o przeciwdziataniu narkomanii
poprzez realizacjc Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych i Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii.
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10.

11.

12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

Wspoidziatanie z Miejskg Komisja Rozwigzywania Probleméw  Alkoholowych
w zakresie profilaktyki uzaleznien.

Podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki, promocji i ochrony zdrowia.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 roku o dziatalnosci
pozytku publicznego i o wolontariacie.

Prowadzenie spraw w zakresie pomocy spolecznej a w szczegolnosci:

a) nadzér nad realizacja zadania zleconego przez Wojewode Lodzkiego
w Lodzi polegajacego na prowadzeniu i rozwoju infrastruktury
Srodowiskowego Domu Samopomocy,

b) nadzér nad realizacjg zadania zleconego do realizacji w drodze otwartego
konkursu ofert organizacji pozarzadowej badZz innemu podmiotowi
prowadzacemu dziatalno$¢ pozytku publicznego w zakresie prowadzenia
,Magazynu Zywnosci Unijne;j”.

Wykonywanie zadan natozonych na Burmistrza ustawa z dnia 9 czerwca 2011 roku o
wspieraniu rodziny i systemie pieczy zast¢pczej oraz wspdtpraca z OPS-em.
Wspoéltpraca z OPS-em, w zakresie kierowania 0séb tego wymagajacych do doméw
pomocy spolecznej.

Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 roku
o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych.
Wsp6ipraca z Wydziatlem Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcdw Lddzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi w zakresie realizacji zadan na rzecz spotecznosci romskiej w
Polsce.

Nadzér w imieniu Burmistrza, nad catoksztaltem dziatalnosci Osrodka Pomocy
Spoteczne;.

Sprawowanie, na podstawie odrgbnych upowaznien, II poziomu kontroli zarzadczej
nalezacej do Burmistrza w zakresie spraw spofecznych realizowanych przez Osrodek
Pomocy Spoteczne;.

Wykonywanie w imieniu Burmistrza czynnosci zwigzanych z rejestracja
dziatalnosci w zakresie prowadzenia ztobkéw i klubéw dziecigcych stosownie do
przepisow ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 21 listopada 1967 roku
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej:

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 18 kwietnia 2002
roku o stanie kleski zywiotowej.

Prowadzenie spraw z zakresu ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 roku o zarzgdzaniu
kryzysowym.

Aktualizacja danych punktu kontaktowego HOST NATION SUPPORT (HNS).
Obstuga systemu multiinfo plus.

Utrzymanie petnego wyposazenia magazynu przeciwpowodziowego.

Opiniowanie rozkiadu godzin pracy aptek ogdlnodostepnych w Gminie Opoczno na
whniosek Starostwa.

Zapewnienie funkcjonowania Radiowej Sieci Zarzadzania Wojewody Lédzkiego oraz
przygotowanie i zapewnienie dziatania Systemu Wykrywania i Alarmowania (SWA)
oraz Systemu Wczesnego Ostrzegania o zagrozeniach.
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21

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31
32.

33.

34.

35.

36.

Planowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem ochrony débr
kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia.

Opracowanie projektéw aktow normatywno-prawnych regulujacych problematyke
obronnosci, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

Organizowanie doreczania kart powolania do odbycia ¢wiczen wojskowych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny — Akcja Kurierska.

Planowanie przygotowania oraz wykorzystania publicznej i niepublicznej stuzby
zdrowia na potrzeby obronne panstwa i zastgpczych miejsc szpitalnych.

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z  przepiséw ustawy o Ochronie
Przeciwpozarowe]j poprzez nadzér i koordynacje dziatalnosci jednostek Ochotniczych
Strazy Pozarnych dzialajacych na terenie gminy,

Wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne.

Przyjmowanie, przeksztalcanie w forme dokumentu elektronicznego i przesytanie
wnioskéw do Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnos$ci Gospodarczej (CEIDG).
Administrowanie zasobami dotyczacymi ewidencji dzialalnosci gospodarczej
prowadzonej przez Burmistrza przed przekazaniem do CEIDG.

Udzielanie informacji przedsigbiorcom o obowigzkach wobec Urzedu Skarbowego,
Urzedu Statystycznego, Zakladu Ubezpieczen Spotecznych i Panistwowej Inspekcji
Pracy.

Rozpatrywanie i przygotowywanie projektow regulacji w zakresie prawa miejscowego
dotyczacych praw i obowigzkéw pracownikow i pracodawcow w zakresie czasu pracy
placowek handlu detalicznego, zaktadéw gastronomicznych i zakltadéw ustugowych z
uwzglednieniem interesu konsumentéw.

Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.

Kontrola przestrzegania zasad i warunkéw korzystania z zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

Wydawanie licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie
przewozu o0sob taksowka.

Wydawanie zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozéw
regularnych specjalnych w zakresie przewozu oséb w krajowym transporcie drogowym.
Kontrola dotyczaca spelnienia warunkéw i zasad wydanych licencji i zezwolen na
wykonywanie przewozéw w krajowym transporcie drogowym.

Realizacja zadan Burmistrza w zakresie zaszeregowania po6l biwakowych oraz
prowadzenia ewidencji obiektdw, o ktérych mowa w art. 35 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 roku o ustugach turystycznych.

XL Straz Miejska realizuje zadania wynikajace z Regulaminu Strazy Miejskiej nadanego przez Rade
Miejska.
XIV . Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy prawo o
aktach stanu cywilnego.
XV . Audytor Wewnetrzny
1. wykonuje audyt wewnetrzny i kontrole wewnetrzng w Urzedzie

1.

Miejskim oraz kontrol¢ zewnetrzng w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy
Opoczno stosownie do upowaznienia otrzymanego od Burmistrza .
Zasady przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslaja szczegdtowe przepisy.
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XVI. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych zwany dalej ,,pelnomocnikiem
ochrony,, powotywany jest w trybie i na zasadach okreslonych w przepisach ustawy z dnia
22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych
1. Pelnomocnika ochrony powotuje Burmistrz odrebnym zarzadzeniem sposréd pracownikow
Urzedu,
2. Pelomocnikowi ochrony podlega Kancelaria Tajna,
3. Kancelarie tajng tworzy Burmistrz,
4. Kancelarig tajng kieruje kierownik kancelarii wyznaczony przez Burmistrza na wniosek
pelnomocnika ochrony spos$rod pracownikow Urzedu.

XVIIL Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Urzedzie Miejskim jest komodrka
jednoosobowa realizujgca zadania z zakresu opracowywania i wdrazania procedur w celu zapewnienia
przestrzegania w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Do zadan Stuzby BHP naleza zagadnienia wymienione w § 2 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z
dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy.

XVIIIL. Zadania nalezace do Asystenta Burmistrza ds Obslugi Inwestoréw okreslane sa w
zakresie czynnosci.

XIX. Zadania Doradcy Burmistrza ds. Mediéw i PR okreslane s w zakresie czynno$ci.

D. Zasady wykonywania dzialalnosci kontrolnej.

§14
System kontroli w Urzedzie Miejskim obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.
§15

1. Dzialalnos$¢ kontrolng w urzedzie organizuje i nadzoruje Burmistrz w granicach
swoich uprawnien poprzez Zastepcdw Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Gminy
naczelnikow wydziatéw i Audytora Wewnetrznego

2. Kontrolg wewngtrzng w Urzedzie sprawuja:

a) Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz Miasta w stosunku do wszystkich
pracownikow,

b) Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikéw realizujacych budzet,

c) Naczelnicy wydziatléw w stosunku do podlegtych im pracownikdw,

d) Audytor Wewnetrzny.

3. Kontrole zewngtrzng sprawujg naczelnicy wydzialéw oraz upowaznieni pracownicy
w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy Opoczno oraz w odniesieniu do
innych podmiotéw w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach oraz innych
upowaznieniach. Skarbnik Gminy wykonuje kontrole zewnetrzng w stosunku do
w/w jednostek w zakresie realizacji zadan finansowo — budzetowych.

§16
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1. Prowadzona kontrola powinna by¢ we wtasciwy sposéb udokumentowana.
2. Kontrola powinna obejmowaé w szczegdlnosci zagadnienia dotyczace:
a) przestrzegania dyscypliny pracy,
b) zabezpieczenia mienia i ochrony ppoz.,
¢) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
d) przestrzegania dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej i materialowe;j,
e) realizacji aktow prawnych,
f) zgodnosci postgpowania i podejmowania rozstrzygnig¢é z przepisami prawa
materialnego i proceduralnego,
g) przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjne;j,
h) inng problematyke w miare wystepujacych potrzeb.

E. Zasady zatrudniania pracownikéw samorzadowych

§17
Sposoby zatrudniania pracownikéw samorzadowych okreslaja odrebne przepisy.

¥. Postanowienia koncowe.

§18

1. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakresoéw pracy i obowigzkow.,

2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu regulowane sg
przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy i przepisami
wykonawczymi wydanymi do tych ustaw.

3.Urzad Miejski jest czynny w nastgpujacych dniach tygodnia:

e poniedziatek, srodka , czwartek 7.30.-15.30
s wtorek 7.30.-16.30
s pigtek 7.30-14.30
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i- Ochrony Srodowiska

Wydziat Budietow

Zespot ds. Spotecznych

Wydziat Rolnictwa
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Wydziat Podatkow
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