ZARZADZENIE NR 181/2023
BURMISTRZA OPOCZNA

z dnia 31 pazdziernika 2023 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Opocznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z2023r.
poz. 40 z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Opocznie, w brzmieniu stanowigcym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenia iinne akty prawne wydane na podstawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego
w Opocznie nadanego zarzadzeniem, o ktorym mowa w § 4, zachowuja moc do czasu wejsScia w zycie zarzadzen
i innych aktoéw prawnych wydanych na podstawie niniejszego zarzadzenia.

§ 3. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom komorek organizacyjnych i osobom zatrudnionym na
samodzielnych stanowiskach w Urzgdzie Miejskim w Opocznie.

2. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 76/2021 Burmistrza Opoczna z dnia 15 kwietnia 2021 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miejskiego w Opocznie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2023 r.

Burmistrz Opoczna

Dariusz Kosno
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 181/2023
Burmistrza Opoczna
z dnia 31 pazdziernika 2023 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIIEJSKIEGO W OPOCZNIE

A. Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 1. Urzad Miejski w Opocznie zwany dalej: Urzgdem, realizuje zadania wtasne gminy okreslone ustawami,
statutem gminy, uchwatami Rady Miejskiej oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane
gminie na mocy przepisOw ogolnie obowigzujacych, wzglednie w drodze porozumien z wlasciwymi organami
rzadowymi.

§ 2. Pracg Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy dwoch Zastepcow Burmistrza i Sekretarza Miasta.

§ 3. Przy zalatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania administracyjnego,
chyba, ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

§ 4. Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej dla urzedow
gmin.

B. Organizacja Urzedu

§ 5. 1. Strukture organizacyjng Urzgdu tworza wyodrgbnione komorki organizacyjne.
2. Podstawowymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu sa:

- wydziaty,

- zespoty,

- biura,

- samodzielne stanowiska.
2. Zespot moze by¢ utworzony w ramach wydziatlu lub poza strukturag wydziatu.
3. W sktad struktury organizacyjnej urzedu wchodzi rowniez Urzad Stanu Cywilnego i Straz Miejska.
3. Kierownictwo Urzedu stanowia:

1) Burmistrz Opoczna;

2) Pierwszy Zastepca Burmistrza;

3) Zastgpca Burmistrza;

4) Sekretarz Miasta;

5) Skarbnik Gminy (Gtowny Ksiggowy Budzetu).

4. W sktad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne, ktére przy znakowaniu akt sprawy postuguja
si¢ nast¢pujgcymi symbolami literowymi:

1) Wydzial Administracyjny i Kadr - AiK:
a) Zespot ds. Informatyki -AiK-I;
2) Wydziat Budzetowy -Bz;
3) Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej - GKiM;
4) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami - GN;
5) Wydziat Techniczno-Inwestycyjny - TI:
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a) Zespot ds. Drog TI-D;
6) Wydziat Edukacji- Edu;
7) Wydziat Rozwoju Miasta - RM;
8) Wydziat Wymiaru Podatkéw i Kontroli- WPiK;
9) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych-ZiSS;
10) Wydziat Sportu i Rekreacji - SiR;
11) Wydziat Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych- ELiDO;
12) Wydziat Promoc;ji i Kultury - PiK;
13) Wydziat Zamoéwien Publicznych- ZP;
14) Wydziat Funduszy Europejskich- FE;
15) Wydziat Rolnictwa- Rol;
16) Wydziat Prawny-P;
17) Wydziat Ochrony Srodowiska- O5;
18) Biuro Rady Miejskiej- BRM;
19) Straz Miejska- SM;
20) Urzad Stanu Cywilnego - USC;
21) Zespo6t ds. Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego - RSG;
22) Biuro Zarzadzania Energia-BZE;
23) Samodzielne stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego -AW;
24) Samodzielne stanowisko - Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - POIN;
25) Samodzielne stanowisko ds.BHP - SBiHP.

5. Burmistrz moze powierzy¢ wykonywanie niektorych zadan podmiotom zewngtrznym, tzw. jako ushugi
zewnetrzne.

§ 6. 1. Komorkami organizacyjnymi kieruja:
1) Wydzialami - Dyrektorzy wydzialow,
2) Urzedem Stanu Cywilnego - Kierownik przy pomocy zastepcy,
3) Wydziatem Budzetowym - Skarbnik Gminy przy pomocy zastepcy;
4) Biurem Rady Miejskiej - Sekretarz Miasta;
5) Straza Miejska - Komendant Strazy;
6) Zespotem ds. Rozwoju Spoteczno-Gospodarczego - Zastgpca Burmistrza;
7) Biurem Zarzadzania Energig - Dyrektor biura.

2. Prace zespolu moze organizowaé ikoordynowa¢ wyznaczony spo$rod pracownikow zespotu kierownik
zespotu.

3. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zdecydowaé¢ o wyznaczeniu do danej komorki
organizacyjnej Zastepcy.
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4. W przypadku nieobecnosci osoby kierujacej komorka organizacyjng jej obowiazki przejmuje — Zastepca.
W przypadku niewyznaczenia Zastepcy — pracownik wskazany przez osobg kierujaca komoérka organizacyjna, a w
przypadku braku takiego wskazania — pracownik wyznaczony przez Burmistrza, Pierwszego Zastgpce Burmistrza,
Zastgpce Burmistrza lub Sekretarza Miasta.

§ 7. 1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio dziatalnos¢:
1) Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Wydziatu Gospodarki Nieruchomosciami;
3) Wydziatu Zamoéwien Publicznych;
4) Wydzialu Rozwoju Miasta;
5) Samodzielnego stanowiska ds.Audytu Wewnetrznego;
6) Samodzielnego stanowiska- Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;
7) Ushugi zewnetrznej w zakresie obstugi zadan zwiazanych z ochrona danych osobowych w ramach RODO.
2. Pierwszy Zastepca Burmistrza nadzoruje bezposrednio dziatalnosc:
1) Wydzialu Edukacji;
2) Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j;
3) Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego;
4) Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych;
5) Wydziatu Sportu i Rekreacji.
3. Zastepca Burmistrza nadzoruje bezposrednio dziatalno$¢:
1) Wydziatu Promoc;ji i Kultury;
2) Wydziatu Ewidencji Ludnosci i Dowodéw Osobistych;
3) Wydziatu Ochrony Srodowiska;
4) Wydziatu Rolnictwa;
5) Wydziatu Funduszy Europejskich;
6) Zespotu ds. Rozwoju Spoleczno-Gospodarczego.
4. Skarbnik Gminy nadzoruje bezposrednio dziatalnos¢:
1) Wydziatu Budzetowego;
2) Wydziatu Wymiaru Podatkow i Kontroli;
5. Sekretarz Miasta nadzoruje bezposrednio dziatalnos¢:
1) Wydziatu Administracyjnego i Kadr;
2) Biura Rady Migjskiej;
3) Wydziatu Prawnego;
4) Samodzielnego stanowiska ds. BHP;
5) Strazy Miejskiej;
6) Biura Zarzadzania Energia.

6. Strukturg organizacyjna Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowiagcy zalacznik do niniejszego
Regulaminu.
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C. Zakres dzialania i kompetencji kierownictwa i komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 8. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej 1 ich wykonywanie;
3) Gospodarowanie mieniem komunalnym;
4) Wykonywanie budzetu;
5) Zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;
6) Nawigzywanie i rozwigzywanie oraz zmiana stosunku pracy z pracownikami Urzedu;
7) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
8) Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji organu;

9) Nadzorowanie realizacji zadan zzakresu administracji rzadowej wramach zleconych gminie
i pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej administracji, zarowno ogolnej jak i specjalne;j;

10) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych (niezastrzezonych do kompetencji innych organéw gminy);

11) Zatwierdzanie zakresoOw czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikow Urzedu;

12) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy komoérkami organizacyjnymi Urzedu;
13) Oglaszanie budzetu gminy;

14) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy;

15) Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof;

16) Przektadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w terminie siedmiu dni od ich podje¢cia;
17) Sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji swoich zadan.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastgpcom Burmistrza,
Skarbnikowi Gminy lub Sekretarzowi Miasta.

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

4. Burmistrz kieruje praca Urzgdu przy pomocy Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Gminy,
Dyrektorow Wydzialow i podlegltych pracownikow.

5. Pierwszy Zastgpca Burmistrza zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnos$ci, a w czasie nieobecnosci
Pierwszego Zastepcy zastgpstwo Burmistrza petni Zastepca Burmistrza.

§ 9. 1. Zastepcy Burmistrza przy wykonywaniu zadan dziataja w granicach posiadanych pelmomocnictw
i upowaznien udzielonych przez Burmistrza.

2. Do zadan Zastepcéw Burmistrza nalezy w szczegolnosci:

1) Koordynowanie inadzorowanie dziatalnosci podleglych  komodrek  organizacyjnych i jednostek
organizacyjnych;
2) Reprezentowanie gminy wczasie oficjalnych uroczystosci ispotkan w zakresie uzgodnionym

z Burmistrzem,;

3) Wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych w sprawach nalezacych do
wlasciwosci podlegtych komorek organizacyjnych Urzedu, w przypadku nieobecno$ci osob kierujacych dang
komorka;
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4) Reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady Miejskiej oraz jej komisjach.
§ 10. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczeg6lno$ci:
1) Zapewnienie wlasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu;
2) Nadzor nad wilasciwg obstugg interesantow w Urzedzie;
3) Nadzor nad przestrzeganiem zasad rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw;
4) Nadzor nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy;
5) Realizacja uchwat Rady Miejskiej oraz zarzadzen Burmistrza powierzonych mu do wykonania;

6) Nadzor, we wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy, nad racjonalnym gospodarowaniem $rodkami rzeczowymi
w Urzedzie;

7) Udziat w pracach zwiagzanych z opracowywaniem Statutu Gminy;

8) Koordynacja i nadzor nad terminowych i nalezytym zatatwianiem skarg, wnioskow i postulatow przez komorki
organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne;

9) Przygotowywanie materialow dotyczacych skarg na Burmistrza, przekazywanych do rozpatrywania przez Radg
Miejska;

10) Opracowywanie propozycji ikoordynowanie wdrazania zmian w organizacji Urzedu, wtym projektow
regulaminéw i innych zarzadzen Burmistrza zwigzanych z organizacja pracy w Urzedzie;

11) Udziat w pracach Komisji Rekrutacyjnej w ramach prowadzonych naborow oraz Komisji Egzaminacyjnej
w ramach stuzby przygotowawczej;

12) Sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla Dyrektoréw Wydziatéw iinnych oséb kierujacych
komorkami organizacyjnymi Urzgdu;

13) Inicjowanie i tworzenie warunkow do podnoszenia kwalifikacji pracownikow;
14) Dekretacja poczty wplywajacej do Urzedu;
15) Koordynacja dziatan zwigzanych z wtasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej;

16) Sprawowanie nadzoru nad budynkami i pomieszczeniami Urzgdu, w tym: planowanie inwestycji, remontow,
konserwacji urzadzen technicznych, biezacych napraw, a takze nad ich realizacja;

17) Planowanie i realizacja zakupdéw Srodkow trwatych, wyposazenia Urzedu, materiatléw biurowych i innych;
18) Planowanie i doradztwo w zakresie wydatkow na wynagrodzenia pracownikéw Urzedu;
19) Opracowywanie i realizacja budzetu na szkolenia pracownikow;

20) Wspotpraca z Dyrektorami Wydziatlow oraz osobami zatrudnionymi na samodzielnych stanowiskach
w zakresie przygotowania materialow bedacych przedmiotem obrad sesji i posiedzen komisji, w tym projektow
uchwal Rady Miejskiej;

21) Przygotowanie Raportu o Stanie Gminy;
22) Reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady Miejskiej oraz jej komisjach;
23) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 11. 1. Skarbnik Gminy (Glowny Ksiegowy Budzetu) lub/i Zastgpca Skarbnika Gminy (Z-a Glownego
Ksiggowego) organizuje i nadzoruje biezacg dziatalnos¢ finansowa gminy.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegolno$ci:
1) Opracowywanie projektu budzetu gminy na dany rok, zgodnie z ustawg o finansach publicznych:

a) sporzadzanie projektu uchwaty w sprawie trybu prac nad projektem uchwaty budzetowe;,
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b) sporzadzanie wytycznych do opracowania materialow planistycznych do projektu uchwaty budzetowej
Gminy Opoczno oraz jej zmiany,

c¢) weryfikacja dostarczonej dokumentacji planistycznej,

d) aktualizacja poszczegodlnych zadan po zaopiniowaniu przez Burmistrza, sporzadzenie projektu uchwatly
budzetowej wraz z zalgcznikami i czg$cia opisowa,

¢) wprowadzenie projektu budzetu do programu Besti@, a nast¢pnie przestanie informacji do RIO;

2) Opracowywanie projektu uchwaly w sprawie wieloletniej prognozy finansowej na dany rok, zgodnie z ustawa
o finansach publicznych:

a) przygotowanie materiatéw do sporzadzenia wieloletniej prognozy finansowej gminy na podstawie informacji
otrzymanej z innych wydziatéw i jednostek organizacyjnych,

b) sporzadzenie zbiorczego zestawienia przedsigwzie¢ w poszczegolnych latach realizacji,
¢) sporzadzenie prognozy dlugu i splat zobowigzan na poszczegdlne lata,
d) sporzadzenie projektu uchwaly dotyczacej wieloletniej prognozy finansowej gminy wraz z czgscig opisows,

¢) wprowadzenie projektu wieloletniej prognozy finansowej do programu Besti@, a nastepnie przestanie
informacji do RIO;

3) Monitorowanie realizacji budzetu przez wydziaty organizacyjne Urzedu i jednostki organizacyjne gminy:

a) sporzadzanie projektow Zarzadzen Burmistrza iuchwal Rady Miejskiej w sprawie zmian w budzecie
w wieloletniej prognozy finansowej na podstawie wnioskéw ztozonych przez wydzialy iposzczegodlne
jednostki gminy,

b) sporzadzanie planéw finansowych Urzgdu i podleglych jednostek budzetowych,
¢) monitorowanie i biezgca kontrola realizacji planow finansowych Urzedu i jednostek organizacyjnych,
4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych poprzez sporzadzenie:

a) informacji o ksztalttowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej, wtym o przebiegu przedsigwzieé,
o ktorych mowa w art. 226 ust. 3 1 4 z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

b) informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy na I poirocze,
¢) opisowego sprawozdania zrocznego wykonania budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy finansowe;j
gminy;
5) Biezace  Sledzenie =~ wydatkowania  rezerwy  ogolnej  Burmistrza, = wynikajacego  z decyzji
o dofinansowaniu zadan realizowanych przez podmioty o to wnioskujace;
6) Przeprowadzanie kontroli finansowych: wstepnej i biezagcej, wspotpraca przy kontroli zarzadczej;
7) Wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi.

§ 12. 1. Wydzialy i rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu prowadza sprawy zwiazane z realizacja zadan
1 kompetencji Burmistrza.

2. Do podstawowych wspdlnych zadan osob kierujacych komoérkami organizacyjnymi isamodzielnych
stanowisk pracy nalezy w szczegolnosci:

1) Zapewnienie wiasciwej iterminowej realizacji zadan kierowanej komorki organizacyjnej poprzez
organizowanie i kierowanie pracg komorki;

2) Dokonywanie wydatkéw publicznych na zadania zgodnie z zasadami zawartymi w art. 44 ustawy o finansach
publicznych;

3) Nadzor nad wiasciwym i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy oraz przestrzeganiem przez podleglych
pracownikoéw porzadku i dyscypliny pracy;
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4) Uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej 1 posiedzeniach komisji Rady Miejskiej, gdy tematyka dotyczy prac
kierowanego wydziatu;

5) Sporzadzanie projektéw odpowiedzi na interpelacje izapytania radnych oraz wystapienia komisji Rady
Miejskie;j;

6) Wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Urzedu w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien
w tym, w zakresie opracowywania programoéw strategicznych Gminy Opoczno;

7) Dokonywanie okresowych ocen pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania, nagradzania
lub karania,

8) Podpisywanie pism wychodzacych z kierowanej komorki na podstawie odrebnego upowaznienia Burmistrza
oraz parafowanie pism wychodzacych przed przetozeniem do podpisu Burmistrzowi, jego Zastgpcom,
Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Gminy;

9) Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajacych z odrebnych przepisow, zarzadzen i polecen
Burmistrza;

10) Rozpatrywanie skarg interesantdw oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia, z zakresu dziatania
kierowanej komorki;

11) Szybka reakcja na sprawy wnoszone przez mieszkancow. Wniosek od Burmistrza zadekretowany do
konkretnego Wydzialu powinien by¢ jak najszybciej sprawdzony pod wzglgdem prawnym, technicznym,
finansowym 1ijak najszybciej przedstawiony Burmistrzowi do rozpatrzenia zjednoczesna propozycja
wariantowego zatatwienia sprawy;

12) Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza, uchwal Rady Miejskiej z zakresu dzialania kierowanej
komorki organizacyjne;j;

13) Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza;

14) Przygotowywanie planéw finansowych do projektu budzetu Gminy zzakresu dzialania komorki
organizacyjnej;

15) Wykonywanie zadan wynikajacych zustawy o dostgpie do informacji publicznej (w tym publikacja
informacji w BIP-ie) i na stronie internetowej gminy, z zakresu dziatania Wydziatu,

16) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, m.in. poprzez
wspolprace z organizacjami pozarzagdowymi wskazanymi przez Burmistrza w realizacji zadan publicznych
w tym prowadzenie postepowania konkursowego oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powierzania
tych zadan oraz wspierania finansowego;

17) Przekazywanie do Wydziatu Promocji i Kultury wszelkich istotnych informacji zprac Wydziatu do
umieszczenia na stronie internetowej lub w prasie lokalnej;

18) Sktadanie wnioskéw dotyczacych aktualizacji Regulaminu organizacyjnego;

19) Zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz kierowanej komorki organizacyjne;j.
§ 13. Do zakresu dziatania Wydzialu Administracyjnego i Kadr nalezy w szczego6lnosci:
1. W zakresie spraw administracyjnych i kadrowych:

1) Przygotowywanie projektow upowaznien i pelnomocnictw dla pracownikow Urzedu i kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru wydanych upowaznien i pelnomocnictw;

2) Zbieranie 1ianaliza o$wiadczen majatkowych os6b zobowigzanych do ich zlozenia Burmistrzowi oraz
prowadzenie rejestru tych o§wiadczen;

3) Prowadzenie spraw osobowych pracownikoéw urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

4) Organizowanie naboru pracownikdow na wolne stanowiska urzednicze, wtym kierownicze stanowiska
urzednicze;
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5) Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z nawigzywaniem irozwigzywaniem stosunku pracy z pracownikami
Urzgdu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem, awansowaniem i przenoszeniem pracownikow Urzedu;
7) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych;
8) Zapewnienie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikéw;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych zprzyznawaniem pracownikom ikierownikom gminnych jednostek
organizacyjnych wyrdznien, nagrod oraz udzielaniem kar;

10) Organizowanie stuzby przygotowawczej odbywanej przez osoby podejmujace po raz pierwszy prac¢ na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym;

11) Koordynowanie dokonywania okresowej oceny pracownikéw Urzedu zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych 1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

12) Prowadzenie spraw dotyczacych urlopéw macierzynskich, ojcowskich i bezplatnych pracownikow Urzedu
1 kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

13) Prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy pracownikow Urzedu;
14) Sporzadzanie sprawozdawczosci statystycznej z zakresu zatrudnienia;

15) Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw/ kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych (z
wylgczeniem dyrektorow jednostek oswiaty);

16) Prowadzenie we wspolpracy z Wydzialem Budzetowym spraw zwigzanych z pracowniczymi planami
kapitatowymi (PPK);

17) Organizowanie we wspoltpracy z Powiatowym Urzedem Pracy prac interwencyjnych, robot publicznych, stazy
1 innych aktywnych form przeciwdziatania bezrobociu;

18) Prowadzenie archiwum zaktadowego Urzedu;

19) Sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza i Sekretarza Miasta;
20) Gromadzenie i przechowywanie oryginatow protokotdéw kontroli zewnetrznej i wewnetrznej Urzedu;
21) Prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza oraz ewidencji umow zlecen i umow o dzieto;

22) Zapewnienie dla Urzedu niezbednych pieczeci i stempli, tablic informacyjnych i urzgdowych, prenumerata
czasopism i publikacji niezb¢dnych do wykonywania zadan Urzedu;

23) Opracowywanie projektow aktow prawnych zarzadzen Burmistrza w zakresie wynikajacym z przepisow
ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow Kodeksu pracy oraz innych przepisow szczegdlnych,
zgodnie z wlasciwoscig Wydziatu;

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ryczatltow za uzywanie prywatnych pojazdow pracownikow
do celow stuzbowych ispraw zwiazanych zuzywaniem telefonow stuzbowych, wystawianie polecen
wyjazdow stuzbowych pracownikom Urzedu oraz ich ewidencja;

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja praktyk zawodowych dla uczniow szkot Srednich oraz
studentow szkot wyzszych;

26) Wspotpraca z poszczegdlnymi komoérkami Urzedu w zakresie przygotowywania informacji Burmistrza
0 pracy migdzy sesjami;

27) Organizacja iprowadzenie spraw zwigzanych z wyborami: do Sejmu RP, Senatu RP, na Prezydenta RP,
samorzadowymi, do Parlamentu Europejskiego oraz referendami ogoélnokrajowymi i lokalnymi;

28) Dbatos¢ o utrzymanie czysto§ci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynkow Urzedu i ich
toczenia;
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29) Prowadzenia spraw zwigzanych ze zglaszaniem informacji do Rejestru Korzysci Burmistrza, Zastgpcow
Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Gminy;

30) Wystawianie §wiadectw pracy oraz wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu dla bylych pracownikow Urzedu
oraz bylych pracownikow zlikwidowanych jednostek organizacyjnych, ktorych dokumentacja osobowa
znajduje si¢ w archiwum Urzgdu;

31) Sprawowanie nadzoru nad budynkami i pomieszczeniami Urzedu;
32) Planowanie i realizacja zakupow §rodkow trwatych, wyposazenia Urzgdu, materialdéw biurowych i innych;
33) Realizacja zadan zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy;

34) Realizacja zadan zwigzanych z obiegiem i dostarczaniem korespondencji urzedowej: prowadzenie Biura
Obstugi Interesantow, rejestracja wszystkich pism i spraw wptywajacych do Urzgdu w elektronicznym
systemie obiegu dokumentow, kwalifikowanie przyjmowanej korespondencji, przekazywanie korespondencji
do witasciwych Wydzialow i komoérek Urzedu, koordynowanie pracy goncow, dostarczanie korespondencji do
mieszkancOw 1 instytucji na tereniec miasta Opoczna, wysylanie irejestracja korespondencji i przesytek
wychodzacych z Urzedu;

35) Nadzorowanie przestrzegania Instrukcji Kancelaryjnej w Urzedzie;
36) Zapewnienie ochrony obiektow Urzedu Miejskiego;
37) Nadzor nad weztem cieptowniczym;
38) Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartosciowej pozostatych srodkow trwatych (wyposazenie);
39) Rejestracja umoéw i faktur w programie FV.
2. W zakresie Zespotu ds. Informatyki:
1) Zapewnienie wyposazenia stanowisk pracy w sprzet komputerowy i oprogramowanie informatyczne;

2) Identyfikowanie potrzeb pracownikéw w zakresie informatycznego wyposazenia stanowisk pracowniczych
oraz przektadanie propozycji i dokonywanie zakupu sprzetu 1 oprogramowania, sukcesywng wymiang zuzytych
1 przestarzatych sktadnikow wyposazenia;

3) Planowanie i zakup materialdéw eksploatacyjnych i akcesoriow do sprzetu komputerowego niezbednego do
prawidlowego funkcjonowania Urzedu;

4) Zapewnienie nadzoru informatycznego nad systemem elektronicznego zarzadzania dokumentacja;
5) Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej;

6) Zapewnienie komunikacji internetowej pomiedzy poszczegdlnymi budynkami, pomieszczeniami oraz
poszczegblnymi lokalizacjami Urzgdu z wykorzystaniem technologii VLAN;

7) Administrowanie serwerami w zakresie systemow operacyjnych i baz danych;

8) Zapewnienie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach informacyjnych Urzgdu w zakresie
stosowanych technicznych §rodkéw ochrony zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych i ochronie
informacji niejawnych oraz wewngtrzna polityka bezpieczenstwa;

9) Wykonywanie prac zwigzanych z biezaca obstugg zainstalowanych systemow informatycznych — regularne
tworzenie kopii bezpieczenstwa baz danych, profilaktyka antywirusowa, aktualizacje oprogramowania,
zarzadzanie systemem haset dostepu;

10) Kontakt  z dostawcami  oprogramowania w celu eliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci
i wprowadzania niezbednych modyfikacji;

11) Analiza potrzeb oraz dokonywanie zakupow w zakresie sprze¢tu komputerowego, urzadzen peryferyjnych
1 oprogramowania biurowego oraz materiatow eksploatacyjnych;

12) Gospodarowanie sprzetem komputerowym i licencjami na oprogramowanie;
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13) Zarzadzenie dostepem do Internetu oraz hostingiem;
14) Prowadzenie serwisu sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych (drukarki, ksero, faks);

15) Obshuga techniczna transmisji audiowizualnej oraz informatyczna posiedzen Rady Miejskiej (oraz komisji
statych);

16) Zapewnienie transmisji na zywo (on-line) do Internetu za posrednictwem urzadzen rejestrujacych dzwiek
1 obraz Sesji Rady Miejskiej i wspolpraca w tym zakresie z Biurem Rady Miejskie;.

§ 14. Do zakresu dziatania Wydzialu Budzetowego nalezy w szczegolnosci:
1) Obstuga finansowa Urzgdu i budzetu w zakresie:

a) przeprowadzania kontroli formalno-rachunkowej faktur, krajowych i zagranicznych podrézy shuzbowych,
rownowaznych dokumentow ksiggowych,

b) sporzadzanie przelewow bankowych;
2) Obstuga finansowo-ksiggowa zadan inwestycyjnych Urzedu;
3) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej srodkow funduszy specjalnych;
4) Obstuga ksiegowa przyznanych gminie Srodkéw zewngtrznych, w tym Funduszy Unijnych;
5) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej;

a) wydatkéw budzetowych,

b) dochodéw budzetowych,

¢) zobowigzan

d) zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,

¢) zaangazowania wydatkow budzetowych,

) sum obcych (depozyt)
6) Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto§ciowe;j:

a) srodkoéw trwalych podlegajacych stopniowemu umorzeniu,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

7) Prowadzenie rejestru sprzedazy towaréw i odptatnie swiadczonych ushug, rejestru zakupow, celem ustalenia
i rozliczenia podatku VAT dla Urzedu;

8) Centralizacja rozliczen podatku VAT dla gminy:

a) tworzenie zintegrowanej bazy danych finansowo-ksiggowych niezbgdnych do scentralizowanego rozliczenia
podatku VAT w gminie,

b) sporzadzanie i przekazywanie do Urzedu Skarbowego scentralizowanej deklaracji VAT-7 dla gminy,

c) sporzagdzanie i przesylanie do Ministerstwa Finanséw scentralizowanego ,,Jednolitego Pliku Kontrolnego”’
gminy,

d) ewidencja ksiggowa rozliczen scentralizowanego podatku VAT dla gminy;

9) Obstuga kasowa Urzedu;

10) Realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia o sprawozdawczo$ci budzetowe;:
a) weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych,

b) sporzadzanie zbiorczych miesigcznych, kwartalnych i rocznych sprawozdan budzetowych (Rb-50, Rb-Z/N
wedlug dysponentow, Rb-27S, Rb-28S, Rb-NDS, Rb-N, Rb-Z (instytucji kultury),
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c¢) sporzadzanie zgodnie zustawg o rachunkowos$ci tacznych sprawozdan finansowych (bilanse, rachunki
zyskow 1 strat, zestawienie zmian w funduszu) i skonsolidowanego bilansu,

d) rozliczenie dotacji otrzymanej ztodzkiego Urzedu Wojewodzkiego z zakresu zadan wiasnych izadan
administracji rzagdowej,

e) sporzadzanie sprawozdan z realizacji funduszu soteckiego i opracowywanie wnioskoéw 0 zwrot
wydatkow poniesionych z funduszu soleckiego;

11) Realizacja  obowiazkéw  wynikajacych  zustawy o statystyce publicznej , tj.:  sporzadzanie
i przekazywanie do Gtownego Urzedu Statystycznego i innych urz¢dow danych statystycznych stosownie do
realizowanych zadan;

12) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, diet dla radnych i sottysow, naliczanie naleznosci
z tytulu: umow-zlecenia, umow o dzielo, ekwiwalentow sedziowskich, wynagrodzen dla Miejskiej Komisji
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych oraz dokonywanie wptat zgodnych z decyzjami Burmistrza;

13) Prowadzenie =~ we  wspoOlpracy z Wydzialem  Administracyjnym iKadr spraw  zwigzanych
z pracowniczymi planami kapitalowymi (PPK);

14) Dokonywanie rozliczen z tytutu;
a) podatkow (podatek dochodowy, podatek od towardéw i ustug VAT)
b) sktadek ubezpieczeniowych, funduszu pracy
c) PFRON;
15) Wystawianie faktur w zakresie:
a) czynszow dzierzawnych i najmu,
b) sprzedazy mienia,
c) sprzedazy ustug,
d) wieczystego uzytkowania
e) oplat za zajecie pasa drogowego;
16) Prowadzenie ewidencji naleznosci z tytutu:
a) czynszow dzierzawnych i najmu,
b) sprzedazy mienia,
c) sprzedazy ustug,
d) mandatéw kredytowych naktadanych przez Straz Miejska,
e) oplat za zajecie pasa drogowego,

f) rekompensaty za koszty odzyskiwania naleznosci, o ktorych mowa w ustawie o terminach zaptaty
w transakcjach handlowych;

17) Wspétdziatanie z bankami i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;
18) Organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezb¢dnej dla rachunkowosci;
19) Prowadzenie spraw zwigzanych z uchwalaniem, zmianami i rozliczaniem funduszu soteckiego.
§ 15. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy w szczegdlnosci:

1) Nadzér nad zapewnieniem nalezytego stanu technicznego i bezpieczenstwa komunalnych obiektow
uzytecznosci publicznej, w szczegdlnosci: targowisk, szaletu miejskiego, wiat przystankowych, fontann, tawek,
koszy ulicznych, stupow i tablic ogloszeniowych oraz komunalnych placow zabaw bedacych w administracji
Urzedu;
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2) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowg realizacjg zadan w zakresie utrzymania czystosci, porzadku i zieleni na
terenach komunalnych przekazanych do realizacji innemu podmiotowi, w tym nad mechanicznym zamiataniem
ulic;

3) Wspotdziatanie z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w Opocznie, Miejskim Przedsigbiorstwem
Komunikacyjnym Sp. zo.0. w Opocznie oraz Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej Sp. zo.o.
w Opocznie, w zakresie realizowanych zadan gminy;

4) Realizacja przepisow wynikajacych z ustawy o grobach i cmentarzach wojennych;

5) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja zadan w zakresie zadan gminy wynikajacych z ustawy
o ochronie zwierzat w zakresie zapobiegania bezdomnos$ci zwierzat izapewnienia opieki bezdomnym
zwierzgtom oraz ich wylapywania, przekazanych do realizacji innemu podmiotowi;

6) Realizacja zadan gminy okreslonych ustawg o ochronie zwierzat;

7) Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia w wode
1 zbiorowego odprowadzania $ciekow;

8) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o publicznym transporcie zbiorowym oraz transporcie drogowym
w zakresie nalezacym do Burmistrza;

9) Prowadzenie spraw z zakresu komunalnej kanalizacji deszczowej;
10) Realizacja zadan gminy wynikajacych z zakresu gospodarki mieszkaniowej, a w szczegolnosci:
a) gospodarowanie zasobem lokali mieszkalnych Gminy,
b) planowanie i nadzo6r nad realizacjg biezacych prac remontowych gminnego zasobu mieszkaniowego,

¢) przyjmowanie wnioskow o przydzial lokalu mieszkalnego zzasobu gminy oraz przygotowanie ich do
weryfikacji przez Spoteczng Komisj¢ Mieszkaniowa,

d) przygotowywanie rocznych list przydziatu najmu lokali socjalnych i mieszkalnych,
e) przedstawianie propozycji przydziatu lokali mieszkalnych,
f) rozpatrywanie wnioskow o przywrocenie tytulu prawnego do lokalu,
g) zatatwianie spraw dotyczacych zamiany lokali,
h) kontrola optat za lokale mieszkalne,
1) rozpatrywanie wnioskow lokatorow w sprawach stanu technicznego lokali,
j) egzekucja w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli lokalowe;j,
k) dokonywanie analiz i kontroli gospodarowania zasobami mieszkalnymi.
11) Reprezentowanie Burmistrza na zebraniach wspolnot mieszkaniowych;

12) Administrowanie gminnym mieniem komunalnym nieoddanym w administrowanie innym jednostkom lub
spotkom;

13) Techniczne utrzymanie i nadzor nad pomnikami i miejscami pamigci narodowej;
14) Naliczanie oplat za wprowadzanie wod opadowych i roztopowych do miejskiej kanalizacji deszczowej;

15) Biezaca konserwacja urzadzen technicznych wtym: uje¢ wody, studni zrzutowej wod, pomostow
wedkarskich, mola, przystani na zalewie, fontann;

16) Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym poprzez wydawanie:

a) licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka,
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b) zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych iprzewozoéw regularnych specjalnych w zakresie
przewozu o0s6b w krajowym transporcie drogowym oraz kontrola w zakresie spelnienia warunkow i zasad
wydanych licencji i zezwolen

17) Wspélpraca oraz uzgadnianie z Wydziatem Ochrony Srodowiska zadan z zakresu pielegnacji zieleni oraz
utrzymania czystosci i porzadku na terenie miasta oraz spraw z zakresu komunalnej kanalizacji deszczowe;j;

18) Rejestracja umow i faktur w programie FV.
§ 16. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w szczegolnosci:

1) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego i sporzadzanie OT nieruchomo$ciami w celu ujawnienia na
srodkach trwatych gminy;

2) Wnioskowanie do Burmistrza ustalania cen za dzierzawy izbywanie gruntow, budynkdéw, lokali iinnych
urzadzen komunalnych;

3) Prowadzenie spraw zzakresu zbywania, nabywania iwydzierzawiania, najmu, zamiany, oddawania
w uzytkowanie wieczyste i w trwaty zarzad nieruchomos$ci komunalnych oraz sprzedazy lokali mieszkalnych,
zgodnie z ustawg z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami;

4) Przeprowadzanie przetargéw na zbywanie oraz dzierzawe nieruchomosci komunalnych;

5) Nanoszenie danych do fakturowania zumow dzierzawy i optat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
W programy systemowe;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia i regulowaniem stanéw prawnych nieruchomo$ciami
podlegajacych komunalizacji drog i wspotdziatanie w tym zakresie z innymi organami i sagdami powszechnymi;

7) Ujawnianie nieruchomos$ci gminnych w ksiggach wieczystych poprzez przygotowywanie wnioskow
dotyczacych zaktadania, prostowania i zmian zapisow w ksiegach wieczystych;

8) Prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem nieruchomosci;

9) Scalenie i podziat nieruchomosci na dziatki budowlane w trybie ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

10) Realizacja innych zadan dotyczacych nieruchomosci komunalnych a wynikajgcych z ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami w tym: aktualizacja optat rocznych z tytulu uzytkowania
wieczystego nieruchomosci gruntowych, zlecanie wykonania operatow szacunkowych, prac geodezyjnych oraz
przeprowadzenie procedur zwigzanych z wyborem wykonawcow tych prac;

11) Gospodarowanie w imieniu Burmistrza nieruchomo$ciami gminnymi w pozostatym zakresie, w tym
przektadanie propozycji iprojektow, dbato$¢ o wdrazanie iwykorzystywanie systeméw informatycznych
wspomagajacych realizacje zadan Wydziatu;

12) Udzielanie fachowej pomocy innym wydziatlom (komérkom organizacyjnym) Urzgdu, niezatrudniajacych

specjalistow ds. rynku nieruchomos$ci, w ocenie opinii-operatdéw szacunkowych sporzadzanych przez
rzeczoznawcOw majatkowych dziatajacych na zlecenie Urzedu dla ustalenia warto$ci nieruchomosci

13) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wilasnosci nieruchomos$ci na podstawie ustawy z dnia 29 lipca 2005r. o przeksztalceniu prawa
uzytkowania wieczystego w prawo wtasnosci nieruchomosci;

14) Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci;

15) Przygotowywanie i sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatek lesny od gruntow begdacych
wlasnoscig gruntéw komunalnych;

16) Prowadzenie spraw zwiagzanych zustaleniem optat adiacenckich ztytulu podzialu nieruchomos$ci oraz
uzbrojenia i budowy drogi;
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17) Wspélpraca zinnymi wydziatami Urzedu, w szczeg6lnosci w obszarze udostepniania danych
o nieruchomosciach, uzgadniania stanu mienia, planowania przestrzennego, opodatkowania nieruchomosci
gminnych, zabezpieczenia i ubezpieczenia oraz remontdw nieruchomosci budynkowych i lokalowych;

18) Prowadzenie spraw wynikajacych zustawy zdnia 20 lipca 2018 r. o przeksztalceniu uzytkowania
wieczystego gruntoéw zabudowanych na cele mieszkaniowe o prawo wlasnosci tych gruntow;

19) Wykonywanie decyzji Starosty Opoczynskiego o ustaleniu odszkodowania za grunty, ktére w wyniku
realizacji inwestycji drogowych lub regulacji stanu prawnego drég gminnych staty si¢ wlasnoscig gminy;

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytulu decyzji o zezwoleniu na realizacj¢ inwestycji
drogowych w tym ustanowienia kuratora sgdowego nad depozytami;

21) Prowadzenie spraw dotyczacych czynszoéw dzierzawnych za grunty pod inwestycje;

22) Prowadzenie spraw dotyczacych sprostowania oczywistych omytek i bledow pisarskich w aktach wtasnosci
ziemi;

23) Wydawanie o$wiadczen wyrazajacych zgode na wykreslenie hipotek ujawnionych w ksiggach wieczystych

prowadzonych dla nieruchomosci lokalowych w zwigzku z udzielong bonifikata w trybie ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami;

24) Zadanie zwrotu kwoty réwnej udzielonej bonifikaty w przypadku zbycia, przed uplywem 5 lat, lokalu
mieszkalnego zakupionego z bonifikatag od Gminy Opoczno;

25) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie oddawania nieruchomosci gminnych w uzytkowanie
ogrodow dziatkowych w trybie ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych;

26) Przygotowywanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci gminnych;
27) Przygotowywanie informacji o stanie mienia znajdujacego si¢ w zasobie nieruchomosci gminnej;

28) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem stuzebnosci gruntowych i przesylu na nieruchomosciach
stanowigcych wtasnos¢ Gminy Opoczno;

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem nieruchomosci stanowiacych wtasnos¢ Gminy Opoczno;
33) Prowadzenie spraw dotyczacych prawa pierwokupu nieruchomosci przystugujacego Gminie Opoczno;
31) Rejestracja umoéw i faktur w programie FV.

§ 17. 1. Do zakresu dziatania Wydzialu Techniczno-Inwestycyjnego nalezg zadania z zakresu przygotowania,
realizacji i nadzoru inwestycji gminnych i remontdw, a w szczegolnosci:

1) planowanie zadan inwestycyjnych w zakresie budowy i remontéw obiektéw komunalnych oraz srodkéw na ich
realizacj¢ w oparciu o planowane zadania iplany strategiczne Gminy oraz wnioskowanie o wprowadzenie
stosownych zmian, w tym:

a) wykonywanie prac przygotowawczych do realizacji zadan inwestycyjnych iremontéw, a w szczegdlnosci
okreslenie zakresu rzeczowego zadania i szacunkowej wartosci zamdwienia,

b) przygotowywanie wnioskOw o wszczgcie postgpowan o zamowienie publiczne na realizacje zadan
inwestycyjnych i remontéw ujetych w budzecie gminy i wspolpraca w tym zakresie z komorka zamowien
publicznych;

¢) opracowywanie we wspotpracy z komoérka zamoéwien publicznych projektow umow na realizacje zadan
inwestycyjnych iremontéw oraz nadzorowanie realizacji zawartych umoéw z wykonawcami, jak rowniez
naliczanie kar umownych zgodnie z zapisami umow.

2) Projektowanie infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terendow inwestycyjnych, w tym pod
budownictwo mieszkaniowe;
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3) Sprawdzanie i zatwierdzanie projektow technicznych zadan inwestycyjnych w zakresie budowy i remontow
obiektéw komunalnych oraz weryfikacja ich zgodno$ci z zatozeniami projektowymi i wezesniej przyjetymi
wytycznymi, po wezesniejszych konsultacjach z odpowiednimi komoérkami organizacyjnymi urzedu;

4) Prowadzenie ikoordynacja wykonawstwa zadan inwestycyjnych iremontow obiektoéw komunalnych, oraz
zapewnienie prawidlowego nadzoru nad ich realizacja;, a w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji wyj$ciowej do realizacji zadan inwestycyjnych w zakresie budowy
i remontéw obiektow komunalnych, a w szczegolnosci uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych,
pozwolen uzgodnien zezwalajacych na wykonanie robot;

b) kontrolowanie prac w trakcie realizacji robdot budowlanych, wtym przygotowywanie dokumentow
i uczestnictwo w odbiorach cz¢éciowych, przygotowywanie dokumentéw  iuczestnictwo w odbiorze
koncowym, nadzor inwestycji w zakresie rzeczowo-finansowym, przeprowadzenie procedur w zakresie
uzyskania decyzji na uzytkowanie, rozliczanie zadania w zakresie rzeczowym i finansowym, sporzadzenie
protokotéw przekazania OT;

¢) protokolarne przekazywanie wykonawcy terenu budowy, dokumentacji projektowej wraz  z pozwoleniem
na budowe i dziennikiem budowy;

d) wspolpraca z gestorami istniejacego uzbrojenia podziemnego w zakresie odbioru wykonania robot i innymi
uczestnikami procesu inwestycyjnego,

e) wystgpowanie do Rejonu Energetycznego z wnioskiem o okreslenie warunkéw przytaczeniowych do sieci
dystrybucyjnej dla realizowanych inwestycji;

5) Wspoélpraca z Wydzialem Funduszy Europejskich w celu pozyskania, realizacji irozliczania funduszy
zewngtrznych;

6) Wspolpraca z Centrum Ustug Wspdlnych Gminy Opoczno w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczania
zadan zwigzanych z remontami i inwestycjami w placowkach oswiatowych;

7) Wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych;

8) Udzielenie merytorycznego wsparcia wszystkim komorkom organizacyjnym w zakresie spraw zwigzanych
z szeroko rozumianym budownictwem oraz wystegpowanie przed nadzorem budowlanym we wszystkich
przypadkach we wsparciu Wydziatdéw merytorycznych;

9) rozliczanie realizowanych zadan inwestycyjnych w zakresie budowy iremontéw obiektow komunalnych,
w szczegolnosci:

a) weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym izgodno$ci z zapisami umowy i protokotami odbioru
robot,

b) przekazanie zrealizowanej inwestycji do merytorycznej komodrki organizacyjnej urzedu lub do jednostki
organizacyjnej Gminy Opoczno, wraz z dokumentacjg techniczng,

¢) wspieranie merytoryczne i wspolpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w razie wystapienia usterek
przekazanych inwestycji w okresie gwarancji w celu ich usunigcia .

10) Sprawowane nadzoru inwestorskiego nad inwestycjami iremontami przez uprawnionego pracownika lub
zlecanie tej ushugi na zewnatrz;

11) Sporzadzanie w ustalonych terminach sprawozdan i informacji z wykonania zadan inwestycyjnych;

12) Przekazywanie informacji o wybudowaniu przez Gmin¢ urzadzen infrastruktury technicznej do komorki
organizacyjnej urzedu zajmujacymi si¢ optatami adiacenckimi ;

13) Prowadzenie zadan inwestycyjnych dotyczacych energetyki i OZE;

14) Prowadzenie ikoordynowanie zadan w zakresie realizacji wodociggowania iKrajowego Programu
Oczyszczania Sciekéw Komunalnych;
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15) Rejestracja umow i faktur w programie FV
2. Do zadan Zespotu ds. Drog nalezy w szczegdlnosci:

1) planowanie zadan inwestycyjnych w zakresie budowy iremontu ulic ,drog, mostow i drogowych obiektow
inzynieryjnych oraz srodkéw na ich realizacje w oparciu o planowane zadania i plany strategiczne Gminy oraz
wnioskowanie o wprowadzenie stosownych zmian, w tym:

a) wykonywanie prac przygotowawczych do realizacji zadan inwestycyjnych iremontow, a w szczegdlnos$ci
okreslenie zakresu rzeczowego zadania i szacunkowej wartos$ci zamowienia,

b) przygotowywanie wnioskOw o wszczgcie postepowan o zamowienie publiczne na realizacje zadan
inwestycyjnych i remontdw ujetych w budzecie gminy i wspotpraca w tym zakresie z komoérka zamowien
publicznych;

c) opracowywanie we wspoélpracy z komorka zamowien publicznych projektow umoéw na realizacje zadan
inwestycyjnych iremontoéw oraz nadzorowanie realizacji zawartych uméw z wykonawcami, jak rowniez
naliczanie kar umownych zgodnie z zapisami umow.

2) Sprawdzanie i zatwierdzanie projektow technicznych zadan inwestycyjnych w zakresie budowy i remontow
ulic ,drog, mostow idrogowych obiektow inzynieryjnych oraz weryfikacja ich zgodno$ci z zalozeniami
projektowymi 1wczesniej przyjetymi wytycznymi, po wczesniejszych konsultacjach z odpowiednimi
komorkami organizacyjnymi urzedu;

3) Prowadzenie i koordynacja wykonawstwa zadan inwestycyjnych i remontow ulic ,drég, mostow i drogowych
obiektow inzynieryjnych, oraz zapewnienie prawidtowego nadzoru nad ich realizacja;, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie dokumentacji wyjsciowej do realizacji zadan inwestycyjnych w zakresie budowy
iremontow, aw szczegélnosci uzyskanie wszystkich decyzji administracyjnych, pozwolen uzgodnien
zezwalajacych na wykonanie robot;

b) kontrolowanie prac w trakcie realizacji robdt budowlanych, wtym przygotowywanie dokumentow
i uczestnictwo w odbiorach cz¢éciowych, przygotowywanie dokumentéw  iuczestnictwo w odbiorze
koncowym, nadzor inwestycji w zakresie rzeczowo-finansowym, przeprowadzenie procedur w zakresie
uzyskania decyzji na uzytkowanie, rozliczanie zadania w zakresie rzeczowym i finansowym, sporzadzenie
protokotéw przekazania OT,

¢) protokolarne przekazywanie wykonawcy terenu budowy, dokumentacji projektowej wraz  z pozwoleniem
na budowe i dziennikiem budowy,

d) wspoélpraca z gestorami istniejacego uzbrojenia podziemnego w zakresie odbioru wykonania robot i innymi
uczestnikami procesu inwestycyjnego,

4) rozliczanie realizowanych zadan inwestycyjnych w zakresie budowy i remontu ulic, drog, mostow i drogowych
obiektéw inzynieryjnych, w szczegolnosci:

a) weryfikacja faktur pod wzgledem merytorycznym izgodno$ci z zapisami umowy i protokotami odbioru
robot,

b) przeprowadzanie w okresie gwarancji przegladéow stanu technicznego remontu ulic, droég, mostow
i drogowych obiektéw inzynieryjnych i egzekwowanie usunigcia usterek;

5) Prowadzenie spraw w zakresie zimowego utrzymania droég gminnych;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezagcym utrzymaniem remontu ulic, drég, mostéw i drogowych obiektow
inzynieryjnych tj. przyjmowanie zgloszen, zlecanie wykonania napraw, wykaszania rowow i zakrzaczen oraz
sprawdzanie wykonania zlecen;

7) Prowadzenie spraw zwiazanych z oznakowaniem poziomym i pionowym drog, ulic i parkingdéw;
8) Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za zdarzenia w pasie drogowym,;

9) Nadzoér nad bezpieczenstwem ruchu na ulicach i drogach gminnych oraz przejazdach kolejowych;
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10) Wspolpraca z jednostkami zarzadzajacymi drogami krajowymi, wojewodzkimi, powiatowymi w zakresie ich
utrzymania i modernizacji na terenie Gminy Opoczno;

11) Wykonywanie przegladow iobjazdow ulic, droég, mostow idrogowych obiektow inzynieryjnych
wynikajacych z ustawy Prawo Budowlane i ustawy o drogach publicznych oraz przekazywanie do Wydziatu
Rozwoju Miasta wykazu protokolow z przegladow jako zataczniki do odpowiednich ksigzek drog;

12) Wykonywanie na zlecenie Wydziatu Rozwoju Miasta odbioru pasa drogowego po przywroceniu do stanu
poprzedniego, po wykonanych robotach;

13) Wspolpraca z Wydziatem Rolnictwa w zakresie przygotowania, realizacji irozliczania zadan dotyczacych
inwestycji drogowych realizowanych w ramach Funduszu Soteckiego;

§ 18. Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji nalezy w szczegdlnosci:

1) Wspotpraca z placowkami oswiatowymi podlegtymi Gminie Opoczno oraz z Centrum Ustug Wspdlnych
Gminy Opoczno;

2) Wspotdziatanie z dyrektorami szkot w zakresie obowiazku szkolnego i nauki uczniow zamieszkatych na terenie
gminy;

3) Zatwierdzenie projektow organizacyjnych szkol iprzedszkoli na podstawie odrgbnego upowaznienia
Burmistrza;

4) Uzgadnianie zorganem sprawujagcym nadzor pedagogiczny tzw. programéw naprawczych szkot lub
przedszkoli, w ktorych stwierdzono niedostateczne efekty ksztatcenia lub wychowania;

5) Przyjmowanie dokumentacji zlikwidowanych szkét i przedszkoli;

6) Przyjmowanie wnioskow o wpis lub zmian¢ danych objetych wpisem oraz wydawanie zaswiadczen
o dokonanym wpisie lub o zmianie wpisu w ewidencji szkot i placowek niepublicznych;

7) Opracowywanie informacji i sprawozdawczo$ci z zakresu prowadzonych spraw o§wiatowo-wychowawczych;

8) Realizacja zadan Burmistrza wynikajacych zustawy o systemie o$wiaty, ustawy Karta Nauczyciela oraz
ustawy o systemie informacji o§wiatowej;

9) Zapewnienie dzieciom bezptatnego dowozu do szkot, w tym ucznidw niepetnosprawnych oraz wspotpraca
z dyrektorami szkoét 1 przewoznikiem w zakresie opieki w czasie przewozu;

10) Koordynacja spraw dotyczacych dozywiania dzieci w szkotach gminnych;
11) Prowadzenie spraw dotyczacych systemu informacji oswiatowej w zakresie nalezacym do Burmistrza;
12) Wydawanie upowaznien dyrektorom i pracownikom placowek os§wiatowych do dostepu do baz danych SIO 2;

13) Weryfikowanie liczby ucznidéw oraz wystepujacych nieprawidtowosci w wykazie MEN dotyczacych
naliczania subwencji o§wiatowej

14) Prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli, w tym szkot i przedszkoli niepublicznych oraz rejestru placowek
oswiatowych w celu nadania numeru RSPO i numeru REGON;

15) Gromadzenie iprzechowywanie statutow, aktow zatozycielskich placowek oswiatowych oraz informacji
o dziatajacych ~w tych jednostkach zwigzkach zawodowych pracownikow o$wiaty;

16) Wspotdziatanie z o$wiatowymi organami poza gminnymi (rzadowymi, zakladowymi, wyznaniowymi
1 innymi);
17) Organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych;

18) Przygotowywanie wnioskow w sprawie dodatkow funkcyjnych oraz nagréod dla dyrektorow placowek
oswiatowych;

19) Prowadzenie obstugi w zakresie awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela mianowanego;
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20) Sprawowanie kontroli w imieniu Burmistrza w zakresie zadan organu prowadzacego placowki o§wiatowe;

21) Udzielanie i rozliczanie dotacji dla publicznych i niepublicznych szkot i przedszkoli oraz os6b prowadzacych
publiczne inne formy wychowania przedszkolnego oraz tryb izakres kontroli prawidlowosci ich
wykorzystania;

22) Koordynowanie prac w sprawie oceny pracy dyrektoréw placéwek oswiatowych, opracowanie oceny
koncowej w my$l porozumienia zdnia 13 maja 2010 r. pomiedzy Lodzkim Kuratorem Os$wiaty i Gming
Opoczno, reprezentowang przez Burmistrza;

23) Obsluga $wiadczen finansowych przyznawanych w ramach pomocy zdrowotnej dla nauczycieli;
24) Rozpatrywanie wnioskow na doskonalenie zawodowe nauczycieli;

25) Przygotowanie tre$ci porozumien z innymi gminami w sprawie pokrycia kosztow dotacji udzielanej na dzieci
uczeszczajace do niepublicznych przedszkoli zlokalizowanych na terenie Gminy Opoczno, a bedacych
mieszkancami innych gmin;

26) Rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa;
27) Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych dyrektorow placowek oswiatowych;
28) Rejestracja umow i faktur w programie FV.

§ 19. Do zakresu dziatania Wydzialu Rozwoju Miasta nalezy w szczegolnosci:

1) Opracowywanie i uzgadnianie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego praz innych
planéw wynikajacych z przepisoOw o planowaniu i zagospodarowaniu przestrzennym;

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

3) Opracowywanie iuzgadnianie projektow studium uwarunkowan ikierunkow zagospodarowania
przestrzennego,

4) Przygotowywanie lub aktualizacja innych dokumentéw wymaganych w procedurze sporzadzania miejscowych
planéw zagospodarowania przestrzennego istudium uwarunkowan ikierunkéw zagospodarowania
przestrzennego, w szczegdlnosci opracowania ekofizjograficznego, wnioskdw o zmiang przeznaczenia gruntow
rolnych i lesnych na inne cele;

5) Udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenow;

6) Wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;

7) Dokonywanie okresowych analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy ioceny aktualno$ci
studium i planéw miejscowych;

8) Opracowywanie  wieloletnich programow  sporzadzania miejscowych plandow  zagospodarowania
przestrzennego;

9) Prowadzenie spraw dotyczacych odszkodowan, jezeli w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego lub jego
zmiang, korzystanie z nieruchomosci lub jej czg¢éci w dotychczasowy sposob lub zgodny z dotychczasowym
przeznaczeniem stato si¢ niemozliwe badz istotnie ograniczone;

10) Sktadanie wnioskow i opiniowanie projektow plandow zagospodarowania przestrzennego wojewodztwa
todzkiego oraz innych dokumentdéw o charakterze strategicznym,;

11) Opiniowanie projektow miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego, ktorych obszar graniczy
z gming Opoczno;

12) Opiniowanie projektow studidw uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gmin
sgsiednich;

Id: 9CB485D6-3DED-4C5A-B39D-3ACAE6AC4CFS. Podpisany Strona 18



13) Opiniowanie =~ projektow  inwestycyjnych  w zakresie = zgodnosci  z przepisami o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym oraz zgodnosci z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego;

14) Prowadzenie spraw Gminnej Komisji Urbanistyczno-Architektonicznej;

15) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji
celu publicznego, prowadzenie rejestru wydanych decyz;ji;

16) Wydawanie postanowien wyjasniajacych tre$¢ decyzji i opinii dotyczacych interpretacji zapisow zawartych
w studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego;

17) Opiniowanie iuzgadnianie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie iwydobywanie zl6z zgodnie
Z przepisami prawa geologicznego i gorniczego;

18) Opiniowanie decyzji starosty w sprawach rekultywacji i zagospodarowania;

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci, ulic, placéw;

20) Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow, w tym ustalanie numerdéw porzadkowych budynkow;
21) Opiniowanie wnioskéw o zalesienie gruntow;

22) Prowadzenie spraw gminy dotyczacych ochrony zabytkdw;

23) Przygotowywanie decyzji na zajecie pasa drogowego drog gminnych na umieszczenie urzadzen infrastruktury
technicznej, zjazdow, reklam;

24) Naliczanie opflat i kar z tytulu zajecia pasa drogowego;

25) Udziat w uzgodnieniach dokumentacji prowadzonych przez ZUD;

26) Prowadzenie ksigzek drogowych, obiektow inzynierskich, metryk ulic;

27) Prowadzenie i aktualizacja elektronicznej wersji ewidencji drég gminnych;
28) Opracowywanie obowiazujacych sprawozdan z zakresu drog;

29) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drog do kategorii drog gminnych z przygotowaniem projektow
uchwat Rady Miejskiej;

30) Wydawanie zezwolen odno$nie usytuowania ogrodzen budynkow i budowli wzdtuz drég gminnych;
31) Uzgadnianie projektow zjazdow oraz lokalizacji urzadzen obcych w pasie drog gminnych;

32) Prowadzenie spraw w zakresie opiniowania projektow organizacji ruchu;

34) Wydawanie zezwolen na korzystanie z drog gminnych w sposob szczegdlny;

35) Wspolpraca oraz uzgadnianie z Wydziatem Ochrony Srodowiska zadan z zakresu przygotowywanych
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego dla gminy Opoczno oraz przy wydawaniu decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, decyzji lokalizacji inwestycji celu publicznego w aspektach
zwigzanych z ochrong srodowiska;

36) opracowywanie strategii rozwoju gminy zgodnie z przepisami ustawy o samorzadzie gminnym;

37) Rejestracja umow i faktur w programie FV.
§ 20. Do zakresu dziatania Wydzialu Wymiaru Podatkow i Kontroli nalezy w szczegolnosci:

1) Dokonywanie wymiaru podatkéw i prowadzenie postgpowan podatkowych w sprawach okreslenia wysokosci
zobowigzan w podatkach: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od srodkdéw transportowych;

2) Prowadzenie ewidencji ksiggowej w zakresie podatkow od nieruchomosci, rolnego, lesnego iod $rodkow
transportowych oraz ewidencji ksiggowej optat: za gospodarowanie odpadami komunalnymi, za wieczyste
uzytkowanie, przeksztatceniowej, skarbowej, targowej, adiacenckie;j;
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3) Prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu oplaty skarbowe;j;

4) Porownywanie danych ewidencji podatkowej zdanymi w ewidencji gruntow ibudynkéw Starostwa
Powiatowego oraz innymi ewidencjami prowadzonymi przez organy administracji publiczne;j;

5) Porownywanie ewidencji podatku od s$rodkow transportowych z danymi otrzymanymi z rejestru pojazdow
prowadzonego przez Starostwo Powiatowe;

6) Wszczynanie postepowan podatkowych na podstawie informacji pokontrolnych;

7) Prowadzenie postgpowan w sprawach zwolnien iulg w zakresie podatkow ioptat lokalnych
z uwzglednieniem przepisow ustawy o pomocy publicznej, przygotowywanie propozycji rozpatrzenia
wnioskow w tych sprawach oraz z tytutu podatkéw stanowigcych dochdd gminy, a realizowanych przez
naczelnikow Urzedoéw Skarbowych;

8) Przygotowywanie dokumentow i wnioskow do samorzadowego Kolegium Odwotawczego w sprawach
zwigzanych z odwotaniami od decyzji administracyjnych;

9) Prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu lub/i przeksiegowania nadplat z tytulu podatkéw, optat lokalnych,
zobowigzan cywilno-prawnych lub w sprawie zwrotu optaty skarbowe;j;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem o zajecie stanowiska w sprawie podatku od spadkow,
darowizn i czynno$ci cywilnoprawnych;

11) Prowadzenie postepowan podatkowych oraz wydawanie decyzji administracyjnych
o odpowiedzialno$ci podatkowej nastepcoOw prawnych;

12) Ksiegowanie wptat dotyczacych:
a) podatkow: od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkoéw transportowych

b) optat: z tytulu gospodarowanie odpadami komunalnymi, za wieczyste uzytkowanie, przeksztalceniowej,
skarbowej, targowej, adiacenckiej oraz innych;

13) Biezaca analiza kont podatnikéw oraz windykacja naleznosci podatkowych i optat, a w szczegolnosci:

a) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania naleznosci (monitoring
telefoniczny, elektroniczny, SMS),

b) terminowe i prawidlowe wystawianie upomnien oraz tytuldéw wykonawczych na zalegtosci,
¢) $cista, biezaca wspolpraca z wlasciwymi wydziatami ustalajagcymi dane naleznosci
14) Windykacja naleznosci z tytutu:
a) czynszow dzierzawnych i najmu,
b) sprzedazy mienia,
¢) sprzedazy ustug,
d) mandatéw kredytowych naktadanych przez Straz Miejska,
e) optat za zajecie pasa drogowego,

f) rekompensaty za koszty odzyskania naleznosci, o ktorych mowa w ustawie o terminach zaplaty
w transakcjach handlowych;

g) optat adiacenckich, przeksztalceniowych;
h) optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego;
15) Prowadzenie spraw z zakresu kontroli podatkow i optat lokalnych, a w szczegolnosci:

a) weryfikacja i kontrola prawidlowos$ci sktadanych organowi podatkowemu informacji i deklaracji
podatkowych,

Id: 9CB485D6-3DED-4C5A-B39D-3ACAE6AC4CFS. Podpisany Strona 20



b) dokonywanie ogledzin i kontroli podatkowej u podatnikow,

16) Prowadzenie kontroli rocznych o$wiadczen o wartosci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow napojow
alkoholowych w punkcie sprzedazy, o ktorym mowa w art. 11! ust. 4 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
0 wychowaniu trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi;

17) Sporzadzanie rocznego planu kontroli podatkowej oraz sprawozdan z ich realizacji;

18) Planowanie przebiegu egzekucji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

19) Udzielanie informacji dtuznikom o prowadzonych postepowaniach egzekucyjnych;

20) Wspolpraca z innymi komorkami urzedu w zakresie pozyskania niezb¢dnych informacji o dtuznikach;
21) Rozpatrywanie zarzutow sktadanych w toku prowadzonego postgpowanie egzekucyjnego;

22) Aktualizacja tytutow wykonawczych;

23) Wystawianie dalszych tytutéw wykonawczych i kierowanie ich do organu egzekucyjnego w celu nadania
klauzuli wykonalno$ci oraz sporzadzanie wnioskow o wpis do hipoteki przymusowe;;

24) Prowadzenie dziatan majgcych na celu zapobieganie przedawnieniu si¢ naleznos$ci na rzecz Gminy Opoczno;
25) Sporzadzanie zestawien zalegto$ci z tytutu podatkow 1 optat do komornikéw sagdowych (licytacje);

26) Monitorowanie na biezaco stanu egzekucji prowadzonej przez organy egzekucyjne i sporzadzanie zapytan
o stan egzekucji;

27) Przygotowywanie do organdow egzekucyjnych zawiadomien dotyczacych:
a) zmiany wysokosci nalezno$ci pieni¢znej,
b) zawieszenia lub umorzenia post¢powania egzekucyjnego,
¢) informacji o majatku zobowigzanego;
28) Kontrola merytoryczna kosztoéw komorniczych i zaliczek oraz przekazywanie do Wydzialu Budzetowego;

29) Monitorowanie postepowan zwigzanych z upadtoscia dluznika oraz spraw zwigzanych z postgpowaniem
spadkowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

30) Kierowanie wnioskow do sadu celem ustanowienia hipoteki zabezpieczajacej naleznos$ci,
31) Prowadzenie ewidencji wystawionych upomnien i tytuldéw wykonawczych;
32) Przygotowywanie projektéw uchwal Rady Miejskiej w sprawach:

a) stawek podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego i od srodkow transportowych,

b) optaty skarbowej w drodze inkasa, wyznaczenia inkasentow oraz okreslenia wysoko$ci wynagrodzenia za
inkaso,

¢) okreslenia wysokos$ci dziennych stawek oplaty targowej i sposobu poboru tej optaty w drodze inkasa oraz
okreslenia inkasentéw i ich wynagrodzenia;

33) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych wynikajacych zzadan Wydzialu oraz zaswiadczen
o udzielonej pomocy publiczne;j;

34) Sporzadzanie sprawozdan:
a) miesigcznych z wykonania dochodéw budzetowych JST (Rb-27S),
b) kwartalnych sprawozdan o stanie naleznosci,
¢) wybranych aktywow finansowych (Rb-N),

d) w zakresie zastosowanych ulg ustawowych oraz skutko6w obnizenia gornych stawek podatkowych,
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e) w zakresie pomocy publicznej z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,
f) innych wynikajacych z zakresu dziatan Wydziatu;
35) Rozliczanie inkasentéw z poboru podatkow i optat;

36) Udzielanie Kasie Rolniczego Spolecznego informacji niezbgdnych do ustalenia okolicznosci majacych
znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia spotecznego rolnikow.

§ 21. Do zakresu dziatania Wydzialu Zdrowia i Spraw Spolecznych nalezy w szczeg6lnosci:
1) Realizacja zadan wynikajacych z Narodowego Programu Zdrowia;

2) Realizacja zadan wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi
w zakresie:

a) profilaktyki uzaleznien,
b) wydawania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
c) kontroli przestrzegania zasad i warunkow korzystania z zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
d) wspolpracy z Miejska Komisjag Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.
3) Realizacja dziatan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii;

4) Prowadzenie procedury otwartych konkursow ofert wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
io wolontariacie w zakresie zlecania do realizacji organizacjom pozarzadowym zadan publicznych
realizowanych przez Wydziat;

5) Nadzor nad realizacjg zadania zleconego przez Wojewode Lodzkiego w Lodzi polegajacego na prowadzeniu
i rozwoju infrastruktury Srodowiskowego Domu Samopomocy;

6) Wspotpraca z Miejsko-Gminnym O$rodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji zadan gminy;
7) Realizacja zadan na rzecz spolecznosci romskiej w Polsce;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, w zakresie
prowadzenia rejestru ztobkow i klubow dziecigcych oraz sprawowanie nadzoru nad tymi instytucjami;

9) Opiniowanie rozktadu godzin pracy aptek ogolnodostgpnych w gminie na wniosek Starostwa Powiatowego;

10) Przyjmowanie, przeksztalcanie w form¢ dokumentu elektronicznego i przesytanie wnioskow do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG);

11) Administrowanie zasobami dotyczacymi ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez Burmistrza
przed przekazaniem do CEIDG;

12) Udzielanie informacji przedsiebiorcom o obowiazkach wobec Urzedu Skarbowego, Urzedu Statystycznego,
Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Panstwowej Inspekcji Pracy;

13) Rozpatrywanie i przygotowywanie projektow regulacji w zakresie prawa miejscowego dotyczacych praw
i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcoéw w zakresie czasu pracy placowek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych i zaktadéw ustugowych z uwzglednieniem interesu konsumentow;

14) Realizacja zadan z zakresu ustawy o repatriacji;
15) Wspolpraca z Wydzialem Promoc;ji i Kultury;

16) Realizacja dziatan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dost¢pnosci osobom ze
szczegblnymi potrzebami;

17) Inicjowanie, koordynowanie iwspOlpraca przy realizacji procesOw zmierzajacych do usuwania
architektonicznych i spotecznych w zakresie dostepnosci;
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18) Wspolpraca  z organizacjami  pozarzadowymi  iinstytucjami  dzialajagcymi na  rzecz = osob
Z niepetnosprawnos$ciami oraz monitorowanie ich aktywnos$ci na rzecz mieszkancéw Gminy Opoczno;

19) Podejmowanie dziatan zmierzajacych do zapewnienia rownego traktowania, promowanie idei poszanowania
praw 0so6b z niepelnosprawnosciami;

20) Konsultowanie rozwigzan urbanistyczno-architektonicznych pod katem dostepnosci dla o0séb
z niepetnosprawnosciami w Gminie Opoczno;

21) Konsultowanie dziatan prowadzonych przez komorki organizacyjne urzedu i podlegte jednostki organizacyjne
na rzecz osob z niepelnosprawnosciami,

22) Inicjowanie tworzenia programéw sthuzacych poprawie warunkéw zycia 1 integracji spotecznej o0sob
z niepelnosprawno$ciami;

23) Opracowywanie i opiniowanie projektow aktow normatywnych stanowionych przez organy gminy i podlegte
jednostki organizacyjne dotyczacych problematyki osob z niepetnosprawnosciami lub niosacych skutki dla ich
integracji zawodowej i spotecznej;

24) Wspolpraca z przedstawicielami administracji rzadowej, jednostkami samorzadu terytorialnego oraz
jednostkami pozarzadowymi w zakresie problematyki dotyczace;j 0s6b
Z niepetnosprawnosciami,

25) Realizacja zadan z zakresu polityki senioralnej w Gminie Opoczno;
26) Rejestracja umow i faktur w programie FV.
§ 22. Do zakresu dziatania Wydzialu Sportu i Rekreacji nalezy w szczegdlnosci:
1) Koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacjg imprez sportowych w gminie;
2) Sporzadzanie planow i sprawozdan rzeczowych i finansowych z dziatalno$ci sportowej;
3) Prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem nagrdéd Burmistrza w dziedzinie sportu;

4) Sprawowanie kontroli inadzoru nad dzialalno$cig statutowa stowarzyszen kultury fizycznej i sportu
dziatajacych na terenie gminy;

5) Wspotdziatanie z wlasciwymi instytucjami ijednostkami organizacyjnymi, zapewniajacymi bezpieczenstwo
0s0b korzystajacych ze zbiornika wodnego przeznaczonego do kapieli;

6) Prowadzenie procedur konkursowych zwigzanych z przyznawaniem dotacji na realizacj¢ zadan publicznych
zlecanych do realizacji stowarzyszeniom w sferze kultury fizycznej, sportu i rekreacji;

7) Organizowanie na terenie gminy dziatalno$ci sportowej irekreacji poprzez organizowanie rozgrywek
i zawodow sportowych samodzielnie lub we wspolpracy ze stowarzyszeniami, klubami lub grupami
inicjatorskimi;

8) Organizowanie na terenie gminy okoliczno$ciowych imprez sportowo-rekreacyjnych z okazji dnia dziecka, dni
Opoczna, itp.;

9) Koordynowanie dostepu do obiektow sportowych w celu zapewnienia réwnego dostepu dla wszystkich
zainteresowanych;

10) Wnioskowanie w zakresie kierunkéw rozwoju bazy obiektow i urzagdzen sportowo-rekreacyjnych;

11) Nadz6r nad zapewnieniem nalezytego stanu technicznego ibezpieczenstwa komunalnych obiektow
uzyteczno$ci publicznej, aw szczegolnosci sitowni zewnetrznych, obiektu sportowego stadion przy Al
Sportowej 1, boiska z infrastruktura w Bielowicach oraz zapewnienie jak najszerszego dostepu do tych
obiektow;

12) W zakresie obiektow sportowych ,,Orlik 2012 ” w Opocznie oraz sitowni przy ul. Armii Krajowej 2:

a) wyposazanie obiektow w niezbedny sprzet sportowy oraz prawidtowe nim gospodarowanie,
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b) propagowanie wsrdd spoteczenstwa gminy, a przede wszystkim miasta Opoczna mozliwosci korzystania
z tych obiektow sportowych,

¢) planowanie wydatkow rzeczowych dotyczacych obydwu zespolow boisk, poprzez propagowanie i zgtaszanie
stosownych projektow w obowigzujacych terminach,

d) dbatos¢ o terminowe zawieranie umow obejmujacych zasilanie obiektow w energie elektryczna i wode,

¢) gromadzenie zapotrzebowania w zakresie korzystania z,,Orlikow” i silowni oraz sporzadzanie na tej
podstawie miesigcznych harmonograméow oraz podawanie ich do wiadomos$ci poprzez ich wywieszanie na
terenie obiektow w miejscach dostepnych dla zainteresowanych,

f) udostepnianie obiektow stosownie do czasu wynikajacego z obowigzujacych harmonogramow,
g) utrzymywanie porzadku i czystosci na obiektach, w tym w pomieszczeniach socjalnych,

h) nadzor nad mieniem obydwu zespolow boisk oraz sitowni,

1) egzekwowanie usuwania szkdéd w przypadkach stwierdzonych zniszczen lub kradziezy,

j) organizowanie na obiektach sportowych imprez i zawodoéw sportowych

k) nadzorowanie pracownikoéw zatrudnionych do obstugi obydwu boisk ,,Orlik” oraz sitowni.

13) Wspolpraca z Wydziatem Promocji i Kultury w celu zapewnienia odpowiedniej oprawy medialnej wszystkim
organizowanym imprezom sportowo rekreacyjnym;

14) Rejestracja umow i faktur w programie FV.
§ 23. Do zakresu dziatania Wydzialu Ewidencji Ludno$ci i Dowodow Osobistych nalezy w szczegoéInosci:

1) Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkancow, Rejestru Dowoddéw Osobistych, Rejestru Cudzoziemcow
i Centralnego Rejestru Wyborcow;

2) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

3) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania ianulowania
zameldowania;

4) Wydawanie zaswiadczen z Rejestru Mieszkancow, Rejestru Dowodow Osobistych, Rejestru Cudzoziemcow
i Centralnego Rejestru Wyborcow;

5) Udostegpnianie danych z Rejestru  Mieszkancow, Rejestru  PESEL, Rejestru Dowodéw  Osobistych
1 dokumentacji dowodowej

6) Nadawanie/ zmiana numeru PESEL;

7) Prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodow osobistych;

8) Prowadzenie archiwum Dowodéw Osobistych;

9) Sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow;

10) Prowadzenie statystyk mieszkancow;

11) Przygotowywanie wykazow dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;
12) Obstuga punktu potwierdzajgcego profil zaufany;

13) Przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego od mieszkancow powiatu opoczynskiego, ktorzy
w zwiazku z dhlugotrwatg choroba, niepelnosprawnosciag lub inna uzasadniong przeszkoda nie moga go
osobiscie ztozy¢ w siedzibie organu.

§ 24. Do zakresu dziatania Wydzialu Promocji i Kultury nalezy w szczegolnosci:

1) Kreowanie pozytywnego wizerunku gminy;
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2) Prowadzenie korespondencji okolicznosciowej min. w zakresie listow gratulacyjnych, podzickowan, zaproszen
1 zyczen;

3) Organizacja wizyt delegacji w gminie;

4) Koordynacja realizacji wydarzen kulturalnych, okolicznosciowych i promocyjnych na terenie gminy;

5) Organizowanie uroczystosci panstwowych i gminnych zwigzanych z rocznicami i $wigtami panstwowymi;

6) Inicjowanie, realizacja i koordynacja przedsigwzie¢ promujacych gming;

7) Przygotowywanie i dystrybucja wydawnictw i materiatbw promocyjnych gminy;

8) Przygotowywanie i obstuga spotkan kierownictwa urzedu;

9) Przygotowywanie materiatow informacyjnych o gminie;

10) Przygotowywanie i uczestniczenie w imprezach wystawienniczych szczegélnie o charakterze gospodarczym;

11) Planowanie wydatkow na cele marketingowe, promocyjne i dbanie o efektywne ich wykorzystanie;

12) Administrowanie strong internetowa www.opoczno.pl oraz portalami spotecznosciowymi;

13) Wspotdziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz z rzadowymi instytucjami kultury;

14) Prowadzenie rejestru instytucji kultury;

15) Wspdlpraca z gminnymi instytucjami kultury;

16) Wspotpraca z Wydziatem Rolnictwa w zakresie spraw zwigzanych z Funduszem Soleckim w zakresie
promocji i kultury;

17) Realizowanie polityki informacyjnej gminy, w tym mi¢dzy innymi:
a) udzielanie wypowiedzi dla mediow,

b) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu przy realizacji polityki informacyjnej Gminy i tworzenie
pozytywnego wizerunku Gminy i Urzedu Miejskiego w Opocznie;

¢) koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych mediom przez komoérki organizacyjne Urzedu.
18) Redagowanie artykuléw prasowych;
19) Przygotowywanie wystapien publicznych zwigzanych z funkcjg reprezentacyjng Burmistrza;
20) Przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasowa;
21) Realizacja zadan Burmistrza w zakresie ustawy o uslugach turystycznych;

22) Prowadzenie spraw administracyjnych zwigzanych z Budzetem Obywatelskim praz przynaleznoscig Gminy
Opoczno do Zwigzku Miast Polskich oraz stowarzyszenia ,,Dolina Pilicy”;

23) Wspolpraca partnerska z innymi spoteczno$ciami w tym wspotpraca zagraniczna (organizacja, prowadzenie,
nawigzywanie i realizacja porozumien o wspolpracy);
24) Rejestracja umow i faktur w programie FV.

§ 25. Do zakresu dziatania Wydzialu Zaméwien Publicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie wnioskéw o wszczecie postgpowania w celu przygotowania iprowadzenia postgpowan
oudzielenie zamoéwien publicznych zgodnie zustawg Prawo zamowien publicznych oraz zgodnie
z regulaminem udzielania zamowien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza kwoty 130 000 zI netto dla
Urzedu Miejskiego w Opocznie, sktadanych przez komorki organizacyjne urzedu;

2) Weryfikacja dokumentéw dotyczacych przeprowadzenia postgpowania o udzielenie zamowienia,
przekazywanych przez komorki organizacyjne Urzedu tj. wnioskoOw o wszczecie postgpowania, szacunkowe;j
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warto$ci zamoOwienia, opisu przedmiotu zamowienia, kryteriow oceny ofert, warunkéw ptatnosci, terminu
realizacji oraz warunkow udziatu w postepowaniu;

3) Organizowanie i prowadzenie procesu udzielania zamoéwien publicznych w zakresie:
a) wyboru trybu udzielenia zaméwienia,
b) opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz zapytan ofertowych,
¢) przygotowania i zamieszczenia ogltoszen w BZP,
d) przekazywanie ogloszen o zamowieniach publicznych Urzedowi Publikacji Unii Europejskiej,
e) sporzadzania projektow umow,
f) udzielania wyjasnien i odpowiedzi na pytania dotyczace tre§ci SWZ i zapytan ofertowych,
g) otwarcia ofert i ich oceny,
h) przygotowania propozycji wyboru oferty najkorzystniejszej, odrzucenia oferty i wykluczenia Wykonawcy,
1) sporzadzenia protokotu z postepowania o udzielenie zamowienia,
j) kompletowanie i przechowywanie dokumentacji z zamowien publicznych.

4) Przygotowywanie pism do Prezesa Krajowej Izby Odwotawczej iprowadzenie czynnosci zwigzanych
Z postepowaniem odwotawczym;

5) Zapewnienie obslugi pracy komisji przetargowej oraz uczestnictwo w jej posiedzeniach;
6) Prowadzenie rejestru umow oraz rejestru zamowien publicznych;
7) Przygotowywanie zarzadzen o powotaniu Komisji do przeprowadzania postgpowar;

8) Sporzadzanie planu postgpowan o udzielenie zamowien w danym roku finansowym we wspotpracy
z komoérkami organizacyjnymi urzedu;

9) Sporzadzanie rocznych sprawozdan zudzielonych zamowien iprzekazywanie ich Prezesowi Urzedu
Zamowien Publicznych;

10) Wspolpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie prowadzonych postgpowan wynikajacych
z ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminu udzielania zaméwien publicznych, ktorych wartosé
nie przekracza 130 000 zt netto dla Urzedu Miejskiego;

11) Wspétpraca z odpowiednimi Urzedami w ramach obowigzkéw wynikajacych z ustawy Prawo zamoéwien
publicznych.

§ 26. Do zakresu dziatania Wydzialu Funduszy Europejskich nalezy w szczegolnosci:
1) Wspotpraca z operatorami programow wspotinansujacymi zadania wlasne gminy;

2) Analiza projektow dokumentéw programowych w tym rozporzadzen: zglaszanie uwag, wyrazanie opinii,
wypehianie ankiet badawczych, sporzgdzanie informacji w tym zakresie;

3) Analiza i realizacja wytycznych dotyczacych pozyskiwania srodkéw pomocowych;

4) Monitorowanie i analizowanie informacji dotyczacych programdéw pomocowych, w tym monitoring i analiza:
harmonograméw konkurséw, wytycznych dla wnioskodawcow, uszczegotowien programoéw i ogloszen
o konkursach;

5) Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnych o dofinansowanie zadan wlasnych gminy;

6) Sktadanie wnioskow aplikacyjnych do instytucji posredniczacych, w tym dbanie
o nieprzekraczalno$¢ wyznaczonych terminow;
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7) Przygotowywanie wytycznych i wymagan w odniesieniu do dokumentow projektowych, tj. koncepcji, analiz,
niezbednych dokumentacji dla Wydziatow merytorycznych Urzgdu oraz zaangazowanych jednostek
organizacyjnych gminy, realizujgcych projekty rzeczowo i finansowo;

8) Realizacja projektow, ktore uzyskaly dofinansowanie, we wspolpracy z wydzialami merytorycznymi,
w zakresie: sporzadzania wnioskow o ptatnosé, wypetniania obowigzkow sprawozdawczych i informacyjnych
oraz obowigzkoéw wynikajacych z trwato$ci projektow;

9) Wspdtpraca z innymi wydzialami Urzedu, na etapie przygotowywania dokumentacji aplikacyjnych, realizacji
i rozliczania projektow;

10) Wspétpraca z innymi podmiotami, m.in. jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami podleglymi
1 organizacjami pozarzadowymi w przypadku przygotowania i realizacji projektow partnerskich;

11) Przygotowywanie materiatow iudziat w konkursach, rankingach dotyczacych aktywno$ci miasta Opoczno
w procesie pozyskiwania srodkow pomocowych;

12) Rejestracja umow i faktur w programie FV.
§ 27. Do zakresu dziatania Wydzialu Rolnictwa nalezy w szczegoInosci:

1) Opracowywanie informacji na temat stanu rolnictwa na potrzeby Burmistrza, Rady Miejskiej oraz jej komisji,
a takze wspotpraca z podmiotami obstugujacymi rolnictwo i sottysami na terenie gminy;

2) Podejmowanie niezbednych dziatan natozonych wustawg o ochronie zwierzat w zakresie zwierzat
gospodarskich;

3) Wspoéldziatanie ze shuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania chordob  zakaznych  zwierzat
1 podejmowanie dziatan zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami;

4) Wspoétdziatanie zinspekcja ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢ chwastow, chorob
i szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach;

5) Wspoldziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji melioracyjnych oraz
z instytucjami dziatajacymi na rzecz rolnictwa;

6) Wykonywania zadan zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych w zakresie
przypisanym gminie;

7) Prowadzenie spraw nalezacych do gminy, a wynikajacych zustawy o wliczaniu okreséw pracy
w indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy;

8) Wykonywanie zadan nalezacych do Burmistrza wynikajacych z ustawy o ksztaltowaniu ustroju rolnego;

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

10) Kontrola ubezpieczenia OC rolnikow i obowiazkowego ubezpieczenia budynkéw wchodzacych ~ w sklad
gospodarstwa rolnego;

11) Rozliczanie wykorzystania dotacji z budzetu gminy, udzielonej spétkom wodnym dziatajacym na terenie
gminy;

12) Prowadzenie procedury zwigzanej z szacowaniem szkoéd w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych
produkcji rolnej spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi na terenie gminy;

13) Przeprowadzania kontroli, ogledzin iczynno$ci sprawdzajacych w zwigzku z zaistniatymi interwencjami
i skargami sottysow;

14) Staly kontakt i wspétdziatanie z soltysami i radami soteckimi;
15) Przekazywanie sottysom i mieszkannicom gminy informacji otrzymanych z ré6znych instytucji dot. rolnictwa;

16) Organizowanie wybordéw sottysa i rad soteckich;
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17) Administracyjna obstuga soltysow;
18) Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa i ochrony zwierzyny townej;

19) Organizowanie i realizacja zadan z zakresu funduszu soteckiego oraz nadzor nad realizacja tych zadan przez
inne komorki organizacyjne urzedu;

20) Udziat w zebraniach wiejskich dotyczacych funduszu soteckiego;

21) Nadzér nad zapewnieniem nalezytego stanu technicznego i bezpieczenstwa komunalnych obiektow
uzytecznosci publicznej, w tym w szczegolnosci placow zabaw, sitowni, boisk na terenach sotectwa;

22) Wykonywanie zadan wynikajacych z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach, w tym do wgladu do projektow
uproszczonych planéw urzadzenia laséw niestanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa  z terenu miasta Opoczno
oraz obrebow wiejskich gminy Opoczno oraz poinformowanie o fakcie wytozenia wilascicieli lasow;

23) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego;

24) Prowadzenie spraw z zakresu potwierdzania przez Burmistrza Opoczna zawarcia uméw dzierzawy w trybie
przepisow ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;

25) Potwierdzanie zawarcia umow dzierzawy przez rolnikow ze wzgledu na miejsce potozenia przedmiotu
dzierzawy zgodnie z art. 28 ust. 4 i art. 38 pkt 1 ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikoéw;

26) Rejestracja umow i faktur w programie FV.
§ 28. Do zakresu dziatania Wydzialu Prawnego nalezy w szczeg6lnosci:

1) Zapewnienie obslugi prawnej Burmistrza, Zastgpcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, komorek
organizacyjnych Urzegdu;

2) Zastgpstwo procesowe przed sagdami i innymi organami orzekajacymi;
3) Doradztwo prawne w zakresie dziatalnosci Urzgdu;
4) Opiniowanie projektow aktéw prawnych pod wzgledem formalno-prawnym;
5) Udzielanie wyjasnien i sporzgdzanie opinii prawnych dla potrzeb Urzedu;
6) Opiniowanie umow;
7) Opracowywanie regulacji prawnych dla potrzeb Urzedu;
8) Obstuga posiedzen Rady Miejskiej w calu zapewnienia ich prawidlowego przebiegu pod wzglgdem prawnym,;
9) Prowadzenie rejestru spraw sadowych;
10) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem wiascicielskim nad spotkami gminnymi.
§ 29. Do zakresu dziatania Wydzialu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdInosci:

1) Zapewnienie utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie gminy, poprzez realizacj¢ ustawy z dnia 13 wrze$nia
1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci, w ktoérych powstaja odpady komunalne,
b) naliczanie optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
¢) przekazywanie informacji o naliczonych optatach do Wydziatu Wymiaru Podatkow i Kontroli,

d) prowadzenie w imieniu Burmistrza monitoringu 1ikontroli systemu gospodarowania odpadami
komunalnymi, dziatan edukacyjnych, informacyjnych i sprawozdawczosci,

e) prowadzenie spraw nalezacych do gminy zwigzanych zudzielaniem zezwolen na $wiadczenie ustug
w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
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f) prowadzenie spraw obejmujacych dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie odbierania
i zagospodarowania odpadéw komunalnych, w tym prowadzenie rejestru takiej dziatalno$ci, wpisywanie
uprawnien do CEIDG, kontrola sktadanych sprawozdan z zakresu tej dziatalnos$ci,

2) Prowadzenie spraw zzakresu ochrony s$rodowiska, wtym opracowywanie plandéw iprogramoéw oraz
przeprowadzenie kontroli w tym obszarze;

3) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym przygotowywanie zezwolen inaliczanie optat za
usunigcie drzew i krzewow;

4) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o odpadach w zakresie nalezacym do Burmistrza oraz wykonywanie
kontroli w tym obszarze;

5) Wykonywanie zadan Burmistrza okreslonych ustawg prawo wodne;

6) Prowadzenie spraw zzakresu ustawy o udostgpnianiu informacji o $rodowisku 1ijego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddziatywania na §rodowisko;

7) Prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony $rodowiska;
8) Udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie, znajdujacych si¢ w posiadaniu Burmistrza;
9) Realizacja zadan zwigzanych z gospodarka odpadami niebezpiecznymi (m.in. azbestem)

10) Wspotdziatanie z Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej Sp. zo.0. w Opocznie, w zakresie
realizowanych zadan gminy;

11) Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ustawy o odpadach, ustawy o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminie, ustawy prawo ochrony srodowiska, ustawy o ochronie przyrody;

12) Edukacja ekologiczna spoleczenstwa, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci imtodziezy szkolnej,
w szczegolnosci poprzez realizacje roznorodnych przedsiewzie¢ z zakresu ochrony srodowiska;

13) Prowadzenie kontroli w zakresie unikania lub zanizania optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

14) Wspolpraca oraz uzgadnianie z Wydzialem Techniczno-Inwestycyjnym przygotowywanej dokumentacji
projektowej dotyczacej planowanych do realizacji inwestycji na terenie gminy Opoczno z naciskiem na teren
miasta Opoczna, w kwestii uwzglednienia istniejacej i projektowanej zieleni miejskiej;

15) Rejestracja uméw i faktur w programie FV.

§ 30. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczegolnosci:
1) Sporzadzenie protokoldow z sesji 1 komisji Rady Miejskie;j;
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi radnych;

3) Wspolpraca zkomorkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie przygotowania materiatdw bedacych
przedmiotem obrad sesji i posiedzen komisji, w tym projektow uchwat Rady Miejskie;j;

4) Przekazywanie uchwat rady do organdéw nadzoru oraz innych organéw, instytucji, jednostek, ktorych uchwaty
dotycza;

5) Przygotowywanie projektow planéw pracy Rady Miejskiej i jej organdw oraz projektow uchwal i posiedzen
dotyczacych spraw zwigzanych z dzialalnoscig i funkcjonowaniem Rady Miejskie;j 1 jej organow;

6) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej;

7) Przekazywanie uchwat Rady Miejskiej do publikacji w wojewodzkim dzienniku urzedowym;
8) Udostepnianie do publicznego wgladu uchwat i protokotéw Rady Miejskiej;

9) Prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

10) Prowadzenie rejestru i zbioru skarg, wnioskow 1petycji wplywajacych do Urzgdu oraz nadzér nad
terminowym udzielaniem odpowiedzi.
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10) Wykonywanie czynno$ci przygotowawczych oraz prowadzenie obstugi administracyjnej zwiazanej
z wyborami przez Rade Miejska fawnikow sadow rejonowych i sagdu okregowego;

11) Obstuga, w porozumieniu z informatykami, programu e-sesja w trakcie posiedzen Rady Miejskiej oraz
komisji statych;

12) Koordynacja spraw zwigzanych z przygotowywaniem raportu o Stanie Gminy.

§ 31. Do zakresu dziatania Strazy Miejskiej nalezy wykonywanie zadan okreslonych w ustawie o strazach
gminnych oraz w Regulaminie Strazy Miejskiej w Opocznie, a takze:

1) Realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o powszechnym obowiazku obrony Rzeczypospolitej
Polskiej;

2) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisow ustawy o stanie klgski zywiotowej;
3) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,;

4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Ochotniczych Strazach Pozarnych oraz ustawy o bezpieczenstwie
imprez masowych;

5) Realizacja zadan wynikajacych z ustaw: o ochronie przeciwpozarowej, Prawo o zgromadzeniach oraz Prawo
o stowarzyszeniach;

6) Planowanie, koordynowanie i sprawowanie nadzoru nad zapewnieniem ochrony doébr kultury 1 innego
mienia na wypadek zagrozenia;

7) Realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie zakazow lub ograniczen
lotow na czas dtuzszy niz 3 miesiace;

8) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania monitoringu miejskiego;
9) Rejestracja umow i faktur w programie FV.
§ 32. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlno$ci prowadzenie spraw wynikajacych z :

1) ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego oraz przepisow towarzyszacych, do ktorych
naleza:

a) prowadzenie rejestracji stanu cywilnego w rejestrze stanu cywilnego w formie aktow urodzen, matzenstw,
Zgonow,

b) wydawanie odpisow skroconych, zupelnych, wielojezycznych aktow stanu cywilnego,

c) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

d) wydawanie za§wiadczen o stanie cywilnym,

e) wydawanie za§wiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,

f) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,
g) wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego

h) wpisywanie wzmianki dodatkowe]j orzeczenia dotyczacego rozwodu/separacji/uniewaznienia matzenstwa,
wydanego przez sad panstwa obcego,

1) odtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego,
j) wpisywanie wzmianek dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego,

k) dokonywanie czynno$ci materialno-technicznych w rejestrze stanu cywilnego,
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1) przyjmowanie o$wiadczen o uznaniu ojcostwa, przyjmowanie o$§wiadczen matzonkow, ze dziecko bedzie
nosito takie samo nazwisko, jakie nosi albo nosiloby ich wspodlne dziecko oraz o$wiadczen o powrocie
matzonka rozwiedzionego do poprzedniego;

m) celebrowanie uroczystosci zawierania zwigzkéw matzenskich i jubileuszy ztotych godéw matzenskich;
n) prowadzenie migdzynarodowej wymiany informacji z zakresu stanu cywilnego, zgodnie z Konwencja nr 3,
2) ustawy z dnia 24 wrze$nia 2010 r. o ewidencji ludnosci, a w szczeg6lnosci:
a) wystgpowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzaniem aktu urodzenia,
b) wprowadzanie do rejestru PESEL desu zameldowania dziecka w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
¢) wystepowanie o zmian¢ numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia,
d) wprowadzanie do rejestru PESEL danych o wymeldowaniu w zwigzku ze zgonem,
e) aktualizacja PESEL na podstawie zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,
f) aktualizacja PESEL w zwiazku z wydaniem decyzji o zmianie imienia lub nazwiska,
g) usuwanie niezgodnos$ci w rejestrze PESEL,
3) ustawy z dnia 17 pazdziernika 2008 r. o zmianie imienia i nazwiska:
a) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmiany imienia i nazwiska.
4) Prowadzenie Archiwum Urzgdu Stanu Cywilnego.
§ 33. Do zakresu dziatania Zespolu ds. Rozwoju Spoleczno-Gospodarczego nalezy w szczegoélno$ci:
1) Kreowanie polityki rozwojowej Gminy Opoczno w obszarze rozwoju gospodarczego i spotecznego;
2) Wspoltpraca w opracowywaniu dokumentow strategicznych Gminy Opoczno;

3) Nawigzywanie 1utrzymywanie wspotpracy pomig¢dzy administracjg, lokalnym biznesem oraz innymi
podmiotami na obszarze powiatu opoczynskiego w celu kreowania wspdlnej polityki rozwoju gospodarczego
regionu opoczynskiego;

4) Organizacja i prowadzenie prac Spotecznej Rady Biznesu przy Burmistrzu Opoczno;

5) Monitorowanie rynku przedsiebiorcoOw oraz otoczenia istotnego z punktu widzenia rozwoju przedsiebiorczosci;
6) Kreowanie wizerunku Gminy Opoczno w konteks$cie rozwoju gospodarczego;

7) Inicjowanie i organizacja wydarzen promujacych lokalng przedsiebiorczos¢;

8) Wspolpraca z instytucjami z otoczenia biznesu;

9) Wspotpraca z potencjalnymi inwestorami;

10) Tworzenie i promocja profesjonalnej oferty inwestycyjnej Gminy Opoczno;

11) Kreowanie i realizacja programow edukacyjnych zwigzanych z rozwojem przedsigbiorczosci;

12) Monitorowanie wskaznikow rozwoju gminy dotyczacych rozwoju gospodarczego, prezentacja na sesjach
Rady Miejskiej w Opocznie, posiedzeniach organéw i ciat kolegialnych Gminy Opoczno;

13) Utrzymywanie kontaktow z miastami partnerskimi;
14) Opracowywanie i realizacja rocznych planéw konsultacji spotecznych;

15) Organizacja procesu konsultacji spotecznych dla dziatan Gminy Opoczno w zakresie wymaganym przepisami
prawa;

16) Opracowanie i realizacja systemu spojnej, przejrzystej iregularnej komunikacji w zakresie podstawowe;j
dziatalnosci gminy;
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17) Opracowanie irealizacja systemu informowania w przystepny sposob o funkcjonowaniu administracji we
wszystkich aspektach;

18) Inicjowanie i organizacja pracy statych partnerstw problemowych przy Burmistrzu Opoczna;

19) Inicjowanie powstania formalnych lub nieformalnych cial konsultacyjnych i opiniodawczych
w zaleznosci od potrzeb spolecznych, wypracowanie statej wspolpracy oraz wykorzystywanie w praktyce
opinii w dziataniach Gminy Opoczno;

20) Obstuga platformy internetowej do spraw konsultacji spotecznych;
21) Wypracowanie efektywnych metod informowania o planowanych i trwajgcych konsultacjach spolecznych;
22) Wspdtpraca przy organizacji i promocji budzetu obywatelskiego Gminy Opoczno;
23) Rejestracja umow i faktur w programie FV.
§ 34. Do zakresu dziatania Biura Zarzadzania Energia nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia ulicznego, miejsc publicznych i drég znajdujacych si¢ na terenie
gminy;

2) Podejmowanie i monitorowanie dziatan zmierzajacych do osiggnigcia oszczedno$ci energii elektrycznej
w Gminie;

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem faktur za energi¢ elektryczna;
4) Prowadzenie dzialan zwigzanych z zarzgdzaniem zuzyciem energii elektrycznej w Gminie;

5) Przygotowywanie wnioskéw o wszczecie postgpowania o zamowienie publiczne w zakresie dostaw energii
elektrycznej na potrzeby Gminy oraz przygotowywanie i analiza umow na dostawe energii elektrycznej;

6) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowa realizacjg zadan w zakresie o$wietlenia ulicznego, zleconych do
realizacji innemu podmiotowi;

7) Udziat w tworzeniu i funkcjonowaniu na terenie gminy klastra energii.
8) Podejmowanie dziatan w zakresie:

a) zapewnienia lokalnego bezpieczenstwa energetycznego, poprawa lokalnego srodowiska naturalnego oraz
zwigkszenie konkurencyjnosci i efektywnosci ekonomicznej lokalnej gospodarki,

b) planowania i realizacji przedsigwzie¢ inwestycyjnych w zakresie wytwarzania energii elektrycznej
z odnawialnych zrodet energii i rownowazenia zapotrzebowania na energie,

c) optymalizacji wykorzystania lokalnie dostgpnych zasobow energetycznych, w tym odnawialnych zZrodet
energii,

d) prowadzenia dziatan pro efektywnosciowych w zakresie wykorzystania energii,

e) wspierania i prowadzenia projektow iinwestycji, majacych na celu wykorzystanie naturalnych walorow
lokalnych,

f) wytwarzania i dystrybucji energii cieplnej w wysokosprawnej kogeneracji wykorzystujacej rowniez biomase
i energie zgromadzong w odpadach komunalnych i osadach $ciekowych,

g) wspierania inicjatyw zwigzanych z organizacjg lokalnego wytwarzania i konsumowania energii pochodzace;j
ze zroédet odnawialnych,

h) kreowania rozwoju rozproszonych odnawialnych zrodet energii,
1) wykorzystywania energii z odnawialnych zrodet w transporcie zbiorowym,

j) kreowania §wiadomej polityki energetycznej regionu, przyczyniajacej si¢ m.in. do poprawy stanu srodowiska
naturalnego, zmniejszenia emisji CO2, przeciwdzialania problemom niskiej emisji.
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9) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 20 maja 2016 r. o efektywnosci energetycznej, w szczegdlnosci
procedur zwigzanych z pozyskiwaniem przez gming Opoczno biatych certyfikatow;

9) Rejestracja uméw i faktur w programie FV.

§ 35. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegodlnosci wykonywanie audytu wewnetrznego
i kontroli wewnetrznej w Urzedzie oraz kontroli zewnetrznej w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy
stosownie do upowaznienia otrzymanego od Burmistrza. Zasady przeprowadzania audytu wewngtrznego okreslaja
przepisy szczegolne.

§ 36. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych powotywany jest w trybie i na zasadach okreslonych
w przepisach ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych przez Burmistrza odrebnym
zarzadzeniem sposrod pracownikow Urzedu.

§ 37. Sluzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Urzedzie jest komorka jednoosobowa realizujaca zadania
z zakresu opracowywania i wdrazania procedur w celu zapewnienia przestrzegania w Urzedzie przepisow
oraz zasad bezpieczenstwa ihigieny pracy. Do zadan Shuizby BHP naleza zagadnienia wymienione w §
2 ust. 1 Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny
pracy.
D. Zasady wykonywania dzialalno$ci kontrolnej.

§ 38. System kontroli w Urzegdzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzna.

§ 39. 1. Dzialalno$¢ kontrolag w Urzedzie organizuje inadzoruje Burmistrz w granicach swoich uprawnien
poprzez Zastgpcéw Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Gminy, Dyrektorow Wydzialdow i Audytora
Wewngtrznego.

2. Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie sprawuja:
1) Zastgpcy Burmistrza, Sekretarz Miasta — w stosunku do wszystkich pracownikow,
2) Skarbnik Gminy — w stosunku do pracownikéw realizujacych budzet,
3) osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi i ich zastgpcy — w stosunku do podlegtych im pracownikow,
4) Audytor Wewnetrzny.

3. Kontrole zewngtrzng sprawujg osoby kierujace komoérkami organizacyjnymi oraz upowaznieni pracownicy
w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy Opoczno oraz w odniesieniu do innych podmiotow w zakresie
okreslonym w odrgbnych przepisach oraz innych upowaznieniach. Skarbnik Gminy wykonuje kontrole zewngtrzna
w stosunku do w/w jednostek w zakresie realizacji zadan finansowo-budzetowych.

§ 40. 1. Przeprowadzona kontrola powinna by¢ we wlasciwy sposéb udokumentowana.
2. Kontrola powinna obejmowaé w szczego6lnosci zagadnienia dotyczace:

1) przestrzegania dyscypliny pracy,

2) zabezpieczenia mienia i ochrony ppoz.,

3) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

4) przestrzegania dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej i materiatowej,

5) realizacja aktow prawnych,

6) zgodno$ci  postepowania  ipodejmowania  rozstrzygnig¢  z przepisami  prawa  materialnego
i proceduralnego,

7) przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej,
8) inna problematyke w miar¢ wystgpujacych potrzeb.

E. Pracownicy Urzedu
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§ 41. Status  prawny  pracownikow  Urzedu  okresla  ustawa zdnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzadowych.

F. Postanowienia Koncowe

§ 42. 1. Zasady itryb wykonywania czynnos$ci kancelaryjnych w Urzgdzie okre$la rozporzadzenie Prezesa
Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

2. Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczegolne.

3. W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gmin i1 zwigzkéw migdzygminnych oraz
urzedow obstugujacych te organy i zwigzki.
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