ZARZADZENIE NR 214/2021
BURMISTRZA OPOCZNA

z dnia 22 grudnia 2021 r.

zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Opocznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2021r. poz. 1372
ze zm.), zarzadzam co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Opocznie stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia

Nr 76/2021 Burmistrza Opoczna z dnia 15 kwietnia 2021 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Migjskiego w Opocznie wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:

1) w § 5 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
1)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)

,»2. W sktad urzedu wchodza nastepujace wydzialy i samodzielne stanowiska:

Wydziat Administracyjny i Kadr AiK
Wydziat Budzetowy Bz
Wydziat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j GKiM
Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami GN
Wydziat Techniczno-Inwestycyjny TI
Wydzial Edukacji Edu
Wydziat Rozwoju Miasta RM
Wydzial Wymiaru Podatkéw i Kontroli WPiK
Wydziat Zdrowia i Spraw Spolecznych ZiSS
Wydziat Sportu i Rekreacji SiR
Wydzial Ewidencji Ludnos$ci i Dowodow Osobistych ELiDO
Wydziat Promoc;ji i Kultury PiK
Wydziat zaméwien Publicznych VA Y
Wydziat Funduszy Europejskich FE
Wydzial Rolnictwa Rol
Wydziat Prawny P
Wydzial Ochrony Srodowiska 03
Biuro Rady Miejskie;j BRM
Straz Miejska SM
Urzad Stanu Cywilnego USC
Audytor wewnetrzny - samodzielne stanowisko AW
Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych - samodzielne stanowisko POIN
Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy - samodzielne stanowisko SBiHP
Inspektor Ochrony Danych - samodzielne stanowisko 10D
2)yw§ 7

a) ust. 4 pkt 2 otrzymuje brzmienie:,,2) Wydzialu Wymiaru Podatkéw i1 Kontroli; 7,
b) skresla si¢ pkt 3;

3)w § 16 w pkt 23 kropke zamienia si¢ $rednikiem idodaje si¢ punkty 24-31 w brzmieniu: ,, 24)
Wydawanie o$wiadczen wyrazajacych zgode na wykreslenie hipotek ujawnionych w ksiegach
wieczystych prowadzonych dla nieruchomosci lokalowych w zwiazku z udzielong bonifikata w trybie
ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;

25) Zadanie zwrotu kwoty réwnej udzielonej bonifikaty w przypadku zbycia, przed uptywem 5 lat, lokalu
mieszkalnego zakupionego z bonifikata od Gminy Opoczno;
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26) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie oddawania nieruchomos$ci gminnych
w uzytkowanie ogrodow dziatkowych w trybie ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych;

27) Przygotowywanie planu wykorzystania zasobu nieruchomosci gminnych;
28) Przygotowywanie informacji o stanie mienia znajdujgcego si¢ w zasobie nieruchomosci gminne;j;

29) Prowadzenie spraw zwigzanych zustanawianiem stuzebnosci gruntowych iprzesylu na
nieruchomosciach stanowigcych wtasno§¢ Gminy Opoczno;

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzyczaniem nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢ Gminy Opoczno;
31) Prowadzenia spraw dotyczacych prawa pierwokupu nieruchomosci przyshugujacego Gminie Opoczno.”;;
4)w§18:

a) pkt 1 otrzymuje brzmienie: ,,1) Wspotpraca z placowkami o$wiatowymi podleglymi Gminie Opoczno oraz
z Centrum Ushug Wspolnych Gminy Opoczno; ”,

b) skresla si¢ pkt 28,
5) § 20 otrzymuje brzmienie:

,»1) Dokonywanie wymiary podatkow iprowadzenie postgpowan podatkowych w sprawach okreslenia
wysokosci zobowigzan w podatkach: od nieruchomosci, rolnego, lesnego, od §rodkéw transportowych;

2) Prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie podatkow od nieruchomosci, rolnego lesnego i od $rodkéw
transportowych oraz ewidencji ksiggowej optat: za gospodarowanie odpadami komunalnymi, za
wieczyste uzytkowanie, przeksztalceniowej, skarbowej, targowej, adiacenckiej;

3) Prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu optaty skarbowej;

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

5) Porownywanie ewidencji podatku od $§rodkéw 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 podatkéw ioptat lokalnych
z uwzglednieniem przepiséw ustawy o pomocy publicznej, przygotowywanie propozycji rozpatrzenia
wnioskow w tych sprawach oraz z tytulu podatkéw stanowiacych dochdd gminy, a realizowanych przez
naczelnikow Urzedow Skarbowych;

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

9) Prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu lub/i przeksiggowania nadptat z tytulu podatkdéw, optat
lokalnych, zobowigzan cywilno-prawnych lub w sprawie zwrotu optaty skarbowej;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z wystgpieniem o zajecie stanowiska w sprawie podatku od spadkow,
darowizn i czynnosci cywilnoprawnych;

11) Prowadzenie postgpowan podatkowych oraz wydawanie decyzji administracyjnych o odpowiedzialnosci
podatkowej nastepcoOw prawnych;

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

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

13) Biezaca analiza kont podatnikow oraz windykacja naleznosci podatkowych i optat, a w szczegdlnosci:
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a) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do dobrowolnego uregulowania nalezno$ci (monitoring
telefoniczny, elektroniczny, SMS),

b) terminowe i prawidlowe wystawianie upomnien oraz tytutdw wykonawczych na zaleglo$ci,
c) Scisla, biezaca wspotpraca z wlasciwymi wydziatami ustalajacymi dane naleznos$ci
14) Windykacja nalezno$ci z tytutu:
a) czynszow dzierzawnych i najmu,
b) sprzedazy mienia,
¢) Sprzedazy ushug,
d) mandatow kredytowych naktadanych przez Straz Miejska,
e) oplat za zajecie pasa drogowego,

f) rekompensaty za koszty odzyskania nalezno$ci, o ktorych mowa w ustawie o terminach zaptaty
w transakcjach handlowych;

15) Prowadzenie spraw z zakresu kontroli podatkow i optat lokalnych, a w szczegdlnosci:

a) weryfikacja 1ikontrola prawidtowosci skladanych organowi podatkowemu informacji i deklaracji
podatkowych,

b) dokonywanie ogledzin i kontroli podatkowej u podatnikow;

16) Prowadzenie kontroli rocznych oswiadczen o wartos$ci sprzedazy poszczegdlnych rodzajow napojow
alkoholowych w punkcje sprzedazy, o ktorym mowa wart. 11! ust. 4 ustawy zdnia 26 pazdziernika
1982 r. o wychowaniu w 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 komoérkami urzedu w zakresie pozyskania niezbednych informacji o dtuznikach;
21) Rozpatrywanie zarzutéw sktadanych w toku prowadzonego postgpowania egzekucyjnego,

22) Aktualizacja tytutow wykonawczych;

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

24) Prowadzenie dzialah majacych na celu zapobieganie przedawnieniu si¢ naleznosci na rzecz Gminy
Opoczno;

25) Sporzadzanie zestawien zalegtosci z tytutu podatkow i optat do komornikdéw sagdowych (licytacje);

26) Monitorowanie na biezgco stanu egzekucji prowadzonej przez organy egzekucyjne isporzadzanie
zapytan o stan egzekucji;

27) Przygotowywanie do organdw egzekucyjnych zawiadomien dotyczacych:
a) zmiany wysoko$ci nalezno$ci pieni¢znej,
b) zawieszenia lub umorzenia post¢gpowania egzekucyjnego,
¢) informacji o majatku zobowigzanego;

28) Kontrola merytoryczna kosztow komorniczych i zaliczek oraz przekazywanie do Wydziatu
Budzetowego;
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29) Monitorowanie postgpowan zwigzanych z upadtoscia dtuznika oraz spraw zwigzanych z postgpowaniem
spadkowym zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

30) Kierowanie wnioskow do sadu celem ustanowienia hipoteki zabezpieczajacej naleznosci;
31) prowadzenie ewidencji wystawionych upomnien i tytutdéw wykonawczych;
32) przygotowywanie projektow uchwat 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,

c¢) okreslenia wysokosci dziennych stawek optaty targowej i sposobu poboru tej optaty w drodze inkasa
oraz okreslenia inkasentow i ich wynagrodzenia;

33) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych wynikajacych z zadan Wydziatu oraz zaswiadczen
o udzielonej pomocy publiczne;j;

34) Sporzadzanie sprawozdan :
a) miesi¢gcznych z wykonania dochodéw budzetowych JST (Rb-27S),
b) kwartalnych sprawozdan o stanie naleznosci,
¢) wybranych aktywéw finansowych (Rb-N),
d) w zakresie zastosowanych ulg ustawowych oraz skutkéw obnizenia gérnych stawek podatkowych,
e) w zakresie pomocy publicznej z wykorzystaniem aplikacji SHRIMP,
f) innych wynikajacych z zakresu dziatan Wydziatu;
35) Rozliczanie inkasentéw z poboru podatkow i oplat;

36) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego informacji niezbednych do ustalenia
okoliczno$ci majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia spotecznego rolnikow. ’;;

6) skresla sie § 21;
Tyw §22:

a) pkt 6 otrzymuje brzmienie: ,,6) Wspolpraca z Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej
w Opocznie w zakresie realizacji zadan gminy; ”,

b) pkt 14 otrzymuje brzmienie: ,,14) Realizacja zadan z zakresu ustawy o repatriacji.”;
8) w§ 23:
a) skresla si¢ pkt 11;

b) punkt 12 otrzymuje brzmienie: ,, 12) Nadzoér nad zapewnieniem nalezytego stanu technicznego
i bezpieczenstwa komunalnych obiektow uzyteczno$ci publicznej, a w szczeg6lnosci sitowni zewnetrznych,
obiektu sportowego stadion przy Al. Sportowej 1, boiska z infrastruktura w Bielowicach oraz zapewnienie
jak najszerszego dostepu do tych obiektow”;

¢) punkt 13 otrzymuje brzmienie:,,13) 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,

b) propagowanie wsrdd spoteczenstwa gminy, a przede wszystkim miasta Opoczna mozliwosci korzystania
z tych obiektow sportowych,

c¢) planowanie wydatkow rzeczowych dotyczacych obydwu zespotow boisk, poprzez propagowanie i zgtaszanie
stosownych projektow w obowigzujacych terminach,
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d) dbalos¢ o terminowe zawieranie umow obejmujacych zasilanie obiektow w energi¢ elektryczng i wode,

e) gromadzenie zapotrzebowania w zakresie korzystania z,Orlik6w” 1isilowni 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) udostegpnianie obiektow stosownie do czasu wynikajgcego z obowiazujacych harmonograméw,

g) utrzymywanie porzadku i czystosci na obiektach, w tym w pomieszczeniach socjalnych,

h) nadz6r nad mieniem obydwu zespotow boisk orz sitowni,

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

j) organizowanie na obiektach sportowych imprez i zawodow sportowych,

k) nadzorowanie pracownikow zatrudnionych do obstugi obydwu boisk ,,Orlik” oraz sitowni. ”;
9) w § 24:

a) pkt 12 otrzymuje brzmienie: ,,12) Obstuga punktu potwierdzajacego profil zaufany; ;

b) po pkt 12 dodaje si¢ pkt 13 w brzmieniu: ,,13) Przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego od
mieszkancow powiatu opoczynskiego, ktorzy w zwigzku z dtugotrwala choroba, niepelnosprawnoscig lub
inna uzasadniong przeszkoda nie moga go osobiscie ztozy¢ w siedzibie organu. ”;

10) w § 25:
a) pkt 15 otrzymuje brzmienie: ,,15) Wspolpraca z gminnymi instytucjami kultury; ’;
b) skresla sig¢ pkt 22,

¢) pkt 23 otrzymuje brzmienie: ,23) Prowadzenie spraw administracyjnych  zwigzanych z Budzetem
Obywatelskim oraz przynalezno$cia Gminy Opoczno do Zwigzku Miast Polskich oraz Stowarzyszenia

"9,

"Dolina Pilicy". ”’;

11)w § 28w pkt 25 kropke zastepuje si¢ Srenikiem idodaje si¢ pkt26 w brzmieniu: ,,26) Potwierdzanie
zawarcia umow dzierzaw przez rolnikow ze wzgledu na miejsce polozenia przedmiotu dzierzawy zgodnie
z art. 28 ust. 4 i art. 38 pkt 1 ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow. ”;

12) w § 32 otrzymuje brzmienie: ,, 32. 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 obowigzku obrony  Rzeczypospolitej
Polskiej;

2) Wykonywanie czynnosci wynikajacych z przepisoOw ustawy o stanie kleski zywiotowej;
3) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zarzadzaniu kryzysowym;

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

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

6) Realizacja zadan wynikajacych z rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie zakazow lub ograniczen
lotow na czas dtuzy niz 3 miesigce.”.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierzam dyrektorom komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Opocznie.

2. Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujaca z dniem 1 stycznia 2022 r..
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Burmistrz Opoczna

Dariusz Kosno
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