ZARZADZENIE NR 76/2021
BURMISTRZA OPOCZNA

z dnia 15 kwietnia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du Miejskiego w Opocznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
7 2020 r. poz. 713 z pdzn. zm), zarzadzam co nastepuje:

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

§ 2. Zarzadzenia 1 inne akty prawne wydane na podstawie Regulaminu organizacyjnego Urzedu
Miejskiego w Opocznie nadanego zarzadzeniem, o ktorym mowa w § 4, zachowuja moc do czasu
wejscia w zycie zarzadzen 1 innych aktow prawnych wydanych na podstawie niniejszego zarzadzenia.

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

2. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 151/2019 Burmistrza Opoczna z dnia 2 sierpnia 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Opocznie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 4 maja 2021 r.

Burmistrz Opoczna

Dariusz Kosno
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 76/2021
Burmistrza Opoczna
z dnia 15 kwietnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU MIEJSKIEGO W OPOCZNIE

A. Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 1. Urzad Miejski w Opocznie zwany dalej: Urzedem, realizuje zadania wtasne gminy okreslone
ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady Miejskiej oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzagdowej przekazane gminie na mocy przepisoOw ogolnie obowigzujacych, wzglednie w drodze

porozumien
z wlasciwymi organami rzagdowymi.

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

Miasta.

§ 3. Przy zatatwianiu spraw w Urzedzie stosuje si¢ postanowienia kodeksu postepowania

administracyjnego, chyba, ze przepisy szczegdlne stanowia inaczej.

§ 4. Czynnosci biurowe 1 kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej dla

urzedow gmin.

B. Organizacja Urzedu

§ 5. Strukture organizacyjna Urzedu stanowia:

1. Kierownictwo Urzedu:

1) Burmistrz;

2) Pierwszy Zastepca Burmistrza;

3) Zastepca Burmistrza,

4) Sekretarz Miasta;

5) Skarbnik Gminy (Gtowny Ksiggowy Budzetu).

2. Komorki organizacyijne Urzedu:

1) Wydzial Administracyjny 1 Kadr AiK

2) Wydzial Budzetowy Bz

3) Wydziatl Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej GKiM
4) Wydziat Gospodarki Nieruchomos$ciami GN

5) Wydzial Techniczno-Inwestycyjny TI

6) Wydzial Edukacji Edu

7) Wydzial Rozwoju Miasta RM

8) Wydziat Wymiaru Podatkow i Ksiggowosci WPiK
9) Wydzial Kontroli, Windykacji i Egzekucji KWiE
10) Wydziat Zdrowia i Spraw Spotecznych ZiSS
11) Wydziat Sportu i Rekreacji SiR
12) Wydziat Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych ELiDO
13) Wydziat Promocji i Kultury PiK
14) Wydziat Zaméwien Publicznych 7P

15) Wydziat Funduszy Europejskich FE
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16) Wydziat Rolnictwa Rol

17) Wydziat Prawny P

18) Wydziat Ochrony Srodowiska 0S

19) Biuro Rady Miejskiej BRM
20) Straz Miejska SM
21) Urzad Stanu Cywilnego USC
22) Audytor wewngtrzny AW
23) Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych POIN
24) Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy SBiHP
25) Inspektor Ochrony Danych 10D

§ 6. 1. Wydziatami Urzedu kierujg Dyrektorzy Wydziatoéw podlegajacy bezposrednio
Burmistrzowi i Zastgpcom Burmistrza, z nastgpujacym zastrzezeniem:

1) Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy;

2) Wydziatem Budzetowym kieruje Skarbnik Gminy, przy pomocy Zastepcy;
3) Biurem Rady Miejskiej kieruje Sekretarz Miasta;

4) Strazg Miejska kieruje Komendant.

2. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze zdecydowa¢ o wyznaczeniu do danego
Wydziatu - Zastgpcy Dyrektora.

3. W przypadku nieobecnosci Dyrektora Wydziatu, jego obowiazki przejmuje — Zastgpca
Dyrektora, w przypadku niewyznaczenia Zastepcy — pracownik wskazany przez Dyrektora Wydziatu,
a w przypadku braku takiego wskazania — pracownik wyznaczony przez Burmistrza, Pierwszego
Zastepce Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza Miasta.

§ 7. 1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio dziatalnos¢:
1) Urzedu Stanu Cywilnego;
2) Wydziatu Gospodarki Nieruchomos$ciami;
3) Wydzialu Zamoéwien Publicznych;
4) Wydziat Rozwoju Miasta;
5) Audytora Wewnetrznego;
6) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;
7) Inspektora Ochrony Danych.
2. Pierwszy Zastepca Burmistrza nadzoruje bezposrednio dziatalno$¢:
1) Wydzialu Edukacji;
2) Wydziatu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej;
3) Wydzialu Techniczno-Inwestycyjnego;
4) Wydziatu Zdrowia i Spraw Spotecznych;
5) Wydziat Sportu i Rekreacji;
3. Zastepca Burmistrza nadzoruje bezposrednio dzialalno$¢:

1) Wydziatu Promoc;ji i Kultury;
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2) Wydziatu Ewidencji Ludnos$ci i Dowodéw Osobistych;
3) Wydziatu Ochrony Srodowiska;
4) Wydziatu Rolnictwa;
5) Wydziatu Funduszy Europejskich.
4. Skarbnik Gminy nadzoruje bezposrednio dziatalnos¢:
1) Wydzialu Budzetowego;
2) Wydziatu Wymiaru Podatkow 1 Ksiggowosci,
3) Wydziatu Kontroli, Windykacji 1 Egzekucji.
5. Sekretarz Miasta nadzoruje bezposrednio dziatalnos¢:
1) Wydziatu Administracyjnego i Kadr;
2) Biura Rady Miejskie;j;
3) Wydzialu Prawnego;
4) Stuzby Bezpieczenstwa 1 Higieny Pracy;
5) Strazy Miejskie;.

6. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

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

§ 8. 1. Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:
1) Kierowanie biezagcymi sprawami gminy i kierowanie Urz¢dem,;
2) Reprezentowanie gminy i Urzgdu na zewnatrz;
3) Gospodarowanie mieniem komunalnym;
4) Przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwat;
5) Wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej;
6) Podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji organu;

7) Nadzorowanie realizacji zadan z zakresu administracji rzadowej w ramach zleconych gminie
1 pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej administracji, zarowno og6lnej jak
1 specjalnej;

8) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku do
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych (niezastrzezonych do kompetencji
innych organéw gminy);

9) Zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikéw Urzedu;
10) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy wydziatami Urzedu;

11) Oglaszanie budzetu gminy;
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12) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy;

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

14) Przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w terminie siedmiu dni od ich podjecia;
15) Wykonywanie uchwat Rady Miejskiej;

16) Sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji swoich zadan.

2. Burmistrz moze powierzy¢ prowadzenie okre§lonych spraw w swoim imieniu Zastegpcom
Burmistrza, Skarbnikowi Gminy lub Sekretarzowi Miasta.

3. Burmistrz moze upowazni¢ Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Gminy,
Dyrektorow Wydzialow oraz innych pracownikéw Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;.

4. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy ZastepcoOw Burmistrza, Sekretarza Miasta
i Skarbnika Gminy, Dyrektorow Wydziatow i podlegtych pracownikow.

5. Pierwszy Zastgpca Burmistrza zastepuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci, a w czasie
nieobecnosci Pierwszego Zastepey zastepstwo Burmistrza peini Zastepca Burmistrza.

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

2. Do zadah ZastgpcoOw Burmistrza nalezy w szczego6lnosci:

1) Koordynowanie dziatan i nadzor nad pracg nadzorowanych wydziatow i jednostek
organizacyjnych;

2) Reprezentowanie gminy w czasie oficjalnych uroczystosci i spotkan w zakresie uzgodnionym
z Burmistrzem,;

3) Wydawanie w imieniu Burmistrza i z jego upowaznienia decyzji administracyjnych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci podleglych komoérek organizacyjnych Urzedu, w przypadku
nieobecnosci 0sob kierujacych dang komorka;

4) Reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady Miejskiej oraz jej komisjach.
§ 10. Do zadan Sekretarza Miasta nalezy w szczeg6lnoS$ci:
1) Zapewnienie wtasciwej organizacji pracy i sprawnego funkcjonowania Urzedu;
2) Nadzor nad wlasciwag obstuga 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) Udzial w pracach zwigzanych z opracowywaniem Statutu Gminy;

8) Koordynacja i nadzor nad terminowym i nalezytym zatatwianiem skarg, wnioskow i postulatow
przez komorki organizacyjne Urzedu oraz gminne jednostki organizacyjne;
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9) Przygotowywanie materiatow dotyczacych skarg na Burmistrza, przekazywanych do
rozpatrywania przez Rade¢ Miejska;

10) Opracowywanie propozycji i koordynowanie wdrazania zmian w organizacji Urzedu, w tym
projektow regulamindw i innych zarzadzen Burmistrza zwigzanych z organizacja pracy
w Urzedzie;

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

12) Sporzadzanie projektow zakresow czynnosci dla Dyrektorow Wydziatow 1 innych os6b
kierujacych komorkami organizacyjnymi Urzedu;

13) Analiza o§wiadczen majatkowych sktadanych Burmistrzowi;

14) Inicjowanie i tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow;

15) Dekretacja poczty wplywajacej do Urzedu;

16) Koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami i referendami;

17) Koordynacja dziatan zwigzanych z wtasciwym funkcjonowaniem systemu kontroli zarzadczej;

18) Sprawowanie nadzoru nad budynkami i pomieszczeniami Urzedu, w tym: planowanie inwestycji,
remontow, konserwacji urzgdzen technicznych, biezacych napraw, a takze nadzor nad ich
realizacja;

19) Planowanie i realizacja zakupow $rodkow trwatych, wyposazenia Urz¢du, materialdéw biurowych
1 innych;
20) Planowanie i doradztwo w zakresie wydatkéw na wynagrodzenia pracownikéw Urzedu;

21) Opracowywanie i realizacja budzetu na szkolenia pracownikow;

22) Wspotpraca z Dyrektorami Wydzialow oraz osobami zatrudnionymi na samodzielnych
stanowiskach w zakresie przygotowania materiatéw bedacych przedmiotem obrad sesji
1 posiedzen komisji, w tym projektow uchwal Rady Miejskiej;

23) Przygotowanie Raportu o Stanie Gminy;

24) Reprezentowanie Burmistrza w pracach Rady Miejskiej oraz jej komisjach;
25) Sprawowanie nadzoru nad Straza Miejskie;j;

26) Wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

§ 11. 1. Skarbnik Gminy (Gtéwny Ksiggowy Budzetu) lub/i Zastepca Skarbnika Gminy (Z-ca
Glownego Ksiegowego) organizuje i nadzoruje biezaca dziatalno$¢ finansowa gminy.

2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczego6lnosci:
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;,

b) sporzadzenie wytycznych do opracowania materiatow planistycznych do projektu uchwaty
budzetowej Gminy Opoczno oraz jej zmiany,

c) weryfikacja dostarczonej dokumentacji planistyczne;j,
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d) aktualizacja poszczegdlnych zadah po zaopiniowaniu przez Burmistrza, sporzadzenie projektu
uchwaty budzetowej wraz z zatagcznikami i czg$cig opisowa,

e) 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 ustawg o finansach publicznych:

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

b) sporzadzenie zbiorczego zestawienia przedsiewzie¢ w poszczegolnych latach realizacji,
¢) sporzadzenie prognozy dlugu i sptat zobowiazan na poszczegdlne lata,

d) sporzadzenie projektu uchwaty dotyczacej wieloletniej prognozy finansowej gminy wraz
Z cze$cig opisowa,

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

3) Monitorowanie realizacji budzetu przez wydzialy organizacyjne Urzedu i1 jednostki organizacyjne
gminy:

a) sporzadzanie projektow Zarzadzen Burmistrza i uchwat Rady Miejskiej w sprawie zmian
w budzecie 1 wieloletniej prognozy finansowe na podstawie wnioskow ztozonych przez
wydziaty 1 poszczegdlne jednostki gminy,

b) sporzadzanie planéw finansowych Urzedu i podleglych jednostek budzetowych,

¢) monitorowanie i biezgca kontrola realizacji planéw finansowych Urzedu i jednostek
organizacyjnych;

4) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych poprzez sporzadzenie:

a) informacji o ksztaltowaniu si¢ wieloletniej prognozy finansowej, w tym o przebiegu
przedsigwziec, o ktorych mowa w art. 226 ust. 3 i 4 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych,

b) informacji o przebiegu wykonania budzetu gminy za I pétrocze,

¢) opisowego sprawozdania z rocznego wykonania budzetu gminy oraz wieloletniej prognozy
finansowej gminy;

5) Biezace $ledzenie wydatkowania rezerwy ogoélnej Burmistrza, wynikajacego z decyzji
o dofinansowaniu zadan realizowanych przez podmioty o to wnioskujace;

6) Przeprowadzanie kontroli finansowych: wstepnej i1 biezacej, wspdlpraca przy kontroli zarzadczej;
7) Wykonywanie dyspozycji srodkami budzetowymi.

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

2. Do podstawowych wspolnych zadan Dyrektoréw Wydziatéw 1 samodzielnych stanowisk pracy
nalezy w szczego6lnosci:
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1) Zapewnienie zgodnego z prawem, kryteriami celowosci, rzetelnosci i gospodarnos$ci oraz
efektywnego i terminowego wykonywania zadan;

2) Nadzor nad wlasciwym i efektywnym wykorzystaniem czasu pracy oraz przestrzeganiem przez
podlegltych pracownikow porzadku i dyscypliny pracy;

3) Uczestniczenie w sesjach Rady Miejskiej 1 posiedzeniach komisji Rady Miejskiej, gdy tematyka
dotyczy prac kierowanego wydziatu;

4) Sporzadzanie projektow odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych oraz wystgpienia komisji
Rady Miejskiej;

5) Wspdtdziatanie z innymi wydziatami w celu realizacji zadan wymagajacych uzgodnien;

6) Dokonywanie okresowych ocen pracownikow oraz wnioskowanie w sprawie ich awansowania,
nagradzania lub karania;

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

8) Opracowywanie sprawozdan i1 informacji wynikajacych z odrebnych przepisoéw, zarzadzen
1 polecen Burmistrza;

9) Rozpatrywanie skarg interesantow oraz przygotowywanie propozycji ich zatatwienia, z zakresu
dziatania kierowanej komorki;

10) Szybka reakcja na sprawy wnoszone przez mieszkancoéw. Wniosek od Burmistrza
zadekretowany do konkretnego Wydzialu powinien by¢ jak najszybciej sprawdzony pod
wzgledem prawnym, technicznym, finansowym i jak najszybciej przedstawiony Burmistrzowi do
rozpatrzenia z jednoczesng propozycja wariantowego zatatwieniem sprawy;

11) Opracowywanie projektow zarzadzen Burmistrza, uchwal Rady Miejskiej z zakresu dziatania
wydziatu lub réwnorzednej komorki organizacyjne;;

12) Wykonywanie innych zadan z upowaznienia lub na polecenie Burmistrza;
13) Przygotowywanie propozycji do budzetu gminy z zakresu dzialania komoérki organizacyjnej;

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

15) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalno$ci pozytku publicznego i wolontariacie,
m.in. poprzez wspdlprace z organizacjami pozarzgdowymi wskazanymi przez Burmistrza
w realizacji zadan publicznych w tym prowadzenie postgpowania konkursowego oraz
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powierzania tych zadan oraz wspierania finansowego;

16) Przekazywanie do Wydziatu Promocji 1 Kultury wszelkich istotnych informacji z prac Wydziatu
do umieszczenia na stronie internetowej lub w prasie lokalne;.

§ 13. Do zakresu dzialania Wydzialu Administracyjnego i Kadr nalezy w szczeg6lnosci:

1) Przygotowywanie projektow upowaznien i petnomocnictw dla pracownikoéw Urzgdu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych oraz prowadzenie rejestru wydanych
upowaznien i pelnomocnictw;
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2) Prowadzenie spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi sktadanymi Burmistrzowi;

3) Prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

4) Organizowanie naboru pracownikow na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze
stanowiska urzednicze;

5) Wykonywanie czynnosci zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
z pracownikami Urzedu i kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem, awansowaniem i przenoszeniem
pracownikow Urzedu;

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z wynagradzaniem kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych;

8) Zapewnienie wstepnych, okresowych i kontrolnych badan lekarskich pracownikow;

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pracownikom 1 kierownikom gminnych
jednostek organizacyjnych wyrdznien, nagrdd oraz udzielaniem kar;

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

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

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

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

15) Organizowanie konkursow na stanowiska dyrektorow/kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych (z wytaczeniem dyrektorow jednostek o$wiaty);

16) Prowadzenie we wspotpracy z Wydziatem Budzetowym spraw zwigzanych z pracowniczymi
planami kapitalowymi (PPK);

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

18) Prowadzenie archiwum zakladowego Urzedu;

19) Sprawowanie obstugi biurowe;j i sekretarskiej Burmistrza, Zastepcéw Burmistrza i Sekretarza
Miasta;

20) Gromadzenie i przechowywanie oryginatow protokotow kontroli zewnetrznej 1 wewnetrzne;j
Urzedu,

21) Prowadzenie zbioru zarzadzen Burmistrza oraz ewidencji uméw zlecen i umow o dzieto;

22) Zamawianie, ewidencjonowanie i brakowanie pieczeci urzgdowych, prenumerata czasopism
1 publikacji niezbednych do wykonywania zadan Urzedu;
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23) Opracowywanie projektow aktéw prawnych zarzadzen Burmistrza w zakresie wynikajacym
z przepisOw ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisow Kodeksu pracy oraz innych
przepiséw szczeg6lnych, zgodnie z wlasciwoscia Wydziatu;

24) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem ryczaltow za uzywanie prywatnych pojazdéw
pracownikow do celow stuzbowych i1 spraw zwigzanych z uzywaniem telefonow stuzbowych,
wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych pracownikom Urzgdu oraz ich ewidencja;

25) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja praktyk zawodowych dla uczniéw szkot srednich
oraz studentow szkot wyzszych;

26) Wspotpraca z poszczegdlnymi komérkami Urzedu w zakresie przygotowywania informacji
Burmistrza o pracy mig¢dzy sesjami;

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyboréw prezydenckich, parlamentarnych,
samorzadowych, do Parlamentu Europejskiego, referendow ogo6lnokrajowych i lokalnych;

28) Dbatos¢ o utrzymanie czystosci pomieszczen biurowych oraz estetycznego wygladu budynkow
urzedu 1 ich otoczenia;

29) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgtaszaniem informacji do Rejestru Korzysci Burmistrza,
Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Miasta i Skarbnika Gminy;

30) Wystawianie $wiadectw pracy oraz wydawanie za§wiadczen o zatrudnieniu dla bytych
pracownikow Urzedu oraz bytych pracownikoéw zlikwidowanych jednostek organizacyjnych,
ktérych dokumentacja osobowa znajduje si¢ w archiwum Urzedu;

31) Sprawowanie nadzoru nad budynkami i pomieszczeniami Urzedu;

32) Planowanie i realizacja zakupoéw $rodkoéw trwatych, wyposazenia Urzedu, materialow biurowych
1 innych;

33) Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem majatkowym Urzedu 1 jednostek
organizacyjnych gminy;

34) Realizacja zadan zwigzanych z obiegiem i dostarczaniem korespondencji urzgdowe;j:
prowadzenie Biura Obstugi Interesantow, rejestracja wszystkich pism 1 spraw wptywajacych do
Urzegdu w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw, kwalifikowanie przyjmowane;j
korespondencji, przekazywanie korespondencji do wtasciwych Wydzialow i komoérek Urzedu,
koordynowanie pracy goncow, dostarczanie korespondencji do mieszkancow i instytucji na terenie
miasta Opoczna, wysylanie i rejestracja korespondenc;ji i przesytek wychodzacych z Urzedu;

35) Zapewnienie wyposazenia stanowisk pracy w sprzet komputerowy i oprogramowanie
informatyczne;

36) Identyfikowanie potrzeb pracownikow w zakresie informatycznego wyposazenia stanowisk
pracowniczych oraz przedktadanie propozycji i dokonywanie zakupu sprzetu i oprogramowania,
sukcesywng wymiang zuzytych i przestarzatych sktadnikow wyposazenia;

37) Planowanie i zakup materiatow eksploatacyjnych i akcesoriow do sprzetu komputerowego
niezbednego do prawidtowego funkcjonowania Urzedu;

38) Zapewnienie i nadzor informatyczny nad elektronicznym obiegiem dokumentow;

39) Administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej;
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40) Zapewnienie komunikacji internetowej pomiedzy poszczegdlnymi budynkami
1 pomieszczeniami Urzedu z wykorzystaniem technologii VLAN;

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

42) Zapewnienie bezpieczenstwa informacji przetwarzanych w systemach informatycznych Urzedu
w zakresie stosowanych technicznych srodkow ochrony zgodnie z przepisami o ochronie danych
osobowych 1 ochronie informacji niejawnych oraz wewnetrzng politykg bezpieczenstwa;

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

44) Kontakt z dostawcami oprogramowania w celu eliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci
1 wprowadzania niezbednych modyfikacji;

45) Analiza potrzeb oraz dokonywanie zakupow w zakresie sprzgtu komputerowego, urzadzen
peryferyjnych 1 oprogramowania biurowego oraz materiatow eksploatacyjnych;

46) Gospodarowanie sprzetem komputerowym 1 licencjami na oprogramowanie;
47) Zarzadzanie dostgpem do Internetu oraz hostingiem;

48) Prowadzenie serwisu sprzetu komputerowego oraz urzadzen peryferyjnych (drukarki, ksero,
faks);

49) Obstuga techniczna transmisji audiowizualnej oraz informatyczna posiedzen Rady Miejskiej
(oraz komisji statych);

50) Zapewnienie transmisji na zywo (on-line) do Internetu za posrednictwem urzadzen rejestrujacych
dzwiek i1 obraz Sesji Rady Miejskiej;

51) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania monitoringu miejskiego;
52) Zapewnienie ochrony obiektow Urzedu Miejskiego;
53) Nadzoér nad wezlem cieptowniczym;
54) Prowadzenie ewidencja iloSciowo-wartosciowa pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenie);
55) Rejestracja umow 1 faktur w programie FV.
§ 14. Do zakresu dzialania Wydzialu Budzetowego nalezy w szczego6lnosci:
1) Obstuga finansowa Urzedu i budzetu w zakresie:

a) przeprowadzania kontroli formalno-rachunkowej faktur, krajowych i zagranicznych podrézy
stuzbowych, rownowaznych dokumentow ksiegowych,

b) sporzadzanie przelewdw bankowych;
2) Obstuga finansowo-ksiggowa zadan inwestycyjnych Urzedu;
3) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej srodkow funduszy specjalnych;
4) Obsluga ksiggowa przyznanych gminie srodkéw zewngtrznych, w tym Funduszy Unijnych;
5) Prowadzenie ksiggowosci syntetycznej 1 analityczne;j:

a) wydatkow budzetowych,
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b) dochod6éw budzetowych,
c) zobowigzan,
d) zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych,
¢) zaangazowania wydatkéw budzetowych,
f) sum obcych (depozyty);
6) Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;:
a) srodkoéw trwatych podlegajacych stopniowemu umorzeniu,
b) wartosci niematerialnych i prawnych;

7) Prowadzenie rejestru sprzedazy towardéw 1 odptatnie Swiadczonych ustug, rejestru zakupow, celem
ustalenia i rozliczenia podatku VAT dla Urzedu;

8) Centralizacja rozliczen podatku VAT dla gminy:

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

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

¢) sporzadzanie i przesytanie do Ministerstwa Finansow 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 sprawozdawczosci budzetowe;:
a) weryfikacja jednostkowych sprawozdan budzetowych,

b) sporzadzanie zbiorczych miesi¢cznych, kwartalnych 1 rocznych sprawozdan budzetowych (Rb-
50, Rb-Z/N wedtug dysponentéw, Rb-27S, Rb-28S, Rb-NDS, Rb-N, Rb-Z (instytucji kultury),

¢) sporzadzanie zgodnie z ustawg o rachunkowosci facznych sprawozdan finansowych (bilanse,
rachunki zyskow i strat, zestawienie zmian w funduszu) i skonsolidowanego bilansu,

d) rozliczenie dotacji otrzymanej z £.6dzkiego Urzgdu Wojewddzkiego z zakresu zadan wlasnych
1 zadan administracji rzadowe;j,

e) sporzadzanie sprawozdan z realizacji funduszu soteckiego i opracowywanie wnioskow o zwrot
wydatkoéw poniesionych z funduszu soteckiego;

11) Realizacja obowiazkéw wynikajacych z ustawy o statystyce publicznej, tj.: sporzadzanie
1 przekazywanie do Gtownego Urzedu Statystycznego i1 innych urzedow, danych statystycznych
stosownie do realizowanych zadan;

12) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw Urzedu, diet dla radnych 1 sottysow, naliczanie
naleznosci z tytutu: umoéw - zlecenia, uméw o dzieto, ekwiwalentow sgdziowskich, wynagrodzen
dla Miejskiej Komisji Rozwigzywania Problemow Alkoholowych oraz dokonywanie wyptat
zgodnych z decyzjami Burmistrza;
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13) Prowadzenie we wspotpracy z Wydziatem Administracyjnym i Kadr spraw zwigzanych
z pracowniczymi planami kapitalowymi (PPK);

14) Dokonywanie rozliczen z tytutu:
a) podatkéw (podatek dochodowy, podatek od towarow i ustug VAT),
b) sktadek ubezpieczeniowych, funduszu pracy,
c) PFRON;
15) Wystawianie faktur w zakresie:
a) czynszOow dzierzawnych,
b) czynszoéw dzierzawnych gruntow pod garazem,
¢) sprzedazy nieruchomosci,
d) sprzedazy innych ustug,
e) wieczystego uzytkowania,
f) optat za zajecie pasa drogowego;
16) Ewidencja 1 windykacja naleznosci z tytutu:
a) dzierzawy gruntow,
b) czynszow najmu,
c) sprzedazy ustug,
d) sprzedaz mienia,
e) mandatow kredytowych naktadanych przez Straz Miejska,
f) optat za zajecie pasa drogowego;
17) Wspoltdziatanie z bankami i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego;

18) Organizowanie i1 kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci.

19) Prowadzenie spraw zwigzanych z uchwalaniem, zmianami i rozliczaniem funduszu soteckiego.

§ 15. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej nalezy
w szczegblnosci:

1) Nadzér nad zapewnieniem nalezytego stanu technicznego i bezpieczenstwa komunalnych
obiektéw uzytecznos$ci publicznej, w szczegdlnosci: targowisk, szaletu miejskiego, wiat
przystankowych fontann, fawek, koszy ulicznych, stupow i tablic ogloszeniowych oraz
komunalnych placoéw zabaw bedacych w administracji Urzedu;

2) Sprawowanie nadzoru nad prawidtowg realizacjg zadan w zakresie utrzymania czystosci,
porzadku i zieleni na terenach komunalnych przekazanych do realizacji innemu podmiotowi;

3) Prowadzenie spraw w zakresie zimowego utrzymania drog gminnych;

Id: 6643484C-606E-49EE-9A00-40C20ECDF13C. Podpisany Strona 12



4) Wspoldziatanie z Zaktadem Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w Opocznie, Miejskim
Przedsigbiorstwem Komunikacyjnym Sp. z 0.0. w Opocznie oraz Przedsi¢biorstwem Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0. w Opocznie, w zakresie realizowanych zadan gminy;

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

6) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowa realizacja zadan w zakresie zadan gminy wynikajacych
z ustawy o ochronie zwierzat w zakresie zapobiegania bezdomnosci zwierzat 1 zapewnienia opieki
bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywania, przekazanych do realizacji innemu podmiotowi;

7) Realizacja zadan gminy okreslonych ustawg o ochronie zwierzat;

8) Przygotowywanie zezwolen na prowadzenie dzialalno$ci w zakresie zbiorowego zaopatrzenia
w wodg 1 zbiorowego odprowadzania $ciekow;

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

10) Prowadzenie spraw z zakresu komunalnej kanalizacji deszczowej;

11) Prowadzenie biezacych spraw mieszkaniowych w zakresie zasobu komunalnego zwigzanych
z najmem lokali — niepowierzonych do wykonywania innym jednostkom lub spétkom,;

12) Reprezentowanie Burmistrza na zebraniach wspolnot mieszkaniowych;

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

14) Techniczne utrzymanie i nadzor nad pomnikami i miejscami pamig¢ci narodowej;

15) Naliczanie optat za wprowadzanie wod opadowych i roztopowych do miejskiej kanalizacji
deszczowej;

16) Nadzor 1 kontrola nad zuzyciem energii elektrycznej oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z rozliczaniem faktur za energi¢ elektryczng ;

17) Rozliczanie faktur za energie elektryczng zuzytg na o$wietlenie uliczne, przepompownie $ciekow
1 wod deszczowych na terenie miasta i gminy;

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

19) Realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy o transporcie drogowym poprzez wydawanie:
a) licencji na wykonywanie krajowego transportu drogowego w zakresie przewozu osob taksowka,

b) zezwolen na wykonywanie przewozow regularnych i przewozow regularnych specjalnych
w zakresie przewozu 0s0b w krajowym transporcie drogowym oraz kontrola w zakresie
spetnienia warunkow i1 zasad wydanych licencji 1 zezwolen;

20) Rejestracja umoéw 1 faktur w programie FV.
§ 16. Do zakresu dzialania Wydzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego, i sporzadzanie OT nieruchomosci w celu ujawnienia
na $rodkach trwatych gminy;
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2) Wnioskowanie do Burmistrza ustalania cen za dzierzawy i zbywanie gruntow, budynkow, lokali
1 innych urzadzen komunalnych;

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

4) Przeprowadzanie przetargdéw na zbywanie oraz dzierzaw¢ nieruchomosci komunalnych;

5) Nanoszenie danych do fakturowania z uméw dzierzawy i oplat rocznych z tytutu uzytkowania
wieczystego w programy systemowe;

6) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia i regulowaniem stanéw prawnych
nieruchomosci podlegajacych komunalizacji oraz drog 1 wspotdziatanie w tym zakresie z innymi
organami i sgdami powszechnymi;

7) Ujawnianie nieruchomosci gminnych w ksiegach wieczystych poprzez przygotowywanie
wnioskow dotyczacych zakladania, prostowania 1 zmian zapisdw w ksiggach wieczystych;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z podzialem nieruchomosci;

9) Scalenie i podzial nieruchomosci na dziatki budowlane w trybie ustawy o gospodarce
nieruchomos$ciami;

10) Realizacja innych zadan dotyczacych nieruchomos$ci komunalnych a wynikajacych z ustawy
z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami w tym: aktualizacja optat rocznych
z tytutu 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 pozostalym zakresie,
w tym przedktadanie propozycji i projektow, dbatos¢ o wdrazanie 1 wykorzystywanie systemow
informatycznych wspomagajacych realizacj¢ zadanh Wydziatu;

12) Udzielanie fachowej pomocy innym wydziatom (komdrkom organizacyjnym) Urzedu,
niezatrudniajacych specjalistoéw ds. rynku nieruchomosci, w ocenie opinii — operatow
szacunkowych sporzadzanych przez rzeczoznawcoéw majatkowych dzialajacych na zlecenie
Urzedu dla ustalenia wartosci nieruchomosci;

13) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych przeksztalcenia prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wilasno$ci nieruchomosci na podstawie ustawy z dnia 29 lipca 2005 r.
o przeksztalceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci nieruchomosci;

14) Prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych rozgraniczania nieruchomosci;

15) Przygotowywanie i sktadanie deklaracji na podatek od nieruchomosci i podatek lesny od
gruntdw bedacych wlasnoscig gruntéw komunalnych;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem optat adiacenckich z tytutu podziatu nieruchomosci
oraz uzbrojenia i budowy drogi;

17) Wspolpraca z innymi wydziatami Urzedu, w szczegdlnos$ci w obszarze udostepniania danych
o nieruchomosciach, uzgadniania stanu mienia, planowania przestrzennego, opodatkowania
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nieruchomos$ci gminnych, zabezpieczenia i ubezpieczenia oraz remontdw nieruchomosci
budynkowych i lokalowych;

18) Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. o przeksztatceniu
uzytkowania wieczystego gruntow zabudowanych na cele mieszkaniowe w 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¢
wlasnoscia gminy;

20) Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytutu decyzji o zezwoleniu na realizacje¢
inwestycji drogowych w tym ustanowienia kuratora sadowego nad depozytami;

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

22) Prowadzenie spraw dotyczacych sprostowania oczywistych omytek i btedow pisarskich w aktach
wlasno$ci ziemi;

23) Rejestracja umow 1 faktur w programie FV.
§ 17. Do zakresu dziatania Wydzialu Techniczno-Inwestycyjnego naleza w szczegolnosci:

1) Sporzadzanie plandéw zadan inwestycyjnych i biezgcego utrzymania drég do projektu budzetu
gminy;

2) Sprawdzanie projektéw technicznych zadan inwestycyjnych oraz weryfikacja zgodnosci tych
projektow z zalozeniami projektowymi;

3) Prowadzenie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontoéw w tym réwniez dotyczacych
drog gminnych oraz zapewnienie prawidlowego nadzoru nad ich realizacja;

4) Programowanie infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terenow pod
budownictwo mieszkaniowe;

5) Sporzadzanie projektow umow zwigzanych z realizacjg inwestycji;

6) Efektywne wykorzystywanie srodkéw finansowych i §rodkow produkcji przeznaczonych na
zadania inwestycyjne, modernizacyjne i remontow kapitalnych;

7) Prawidlowe rozliczenie zadan inwestycyjnych, przekazywanie urzadzen do eksploatacji;

8) Przygotowywanie dokumentacji wyjsciowej do realizacji inwestycji oraz nadzor nad
opracowaniem dokumentacji projektowej niezbednej do realizacji inwestycji, a w szczegolnosci:

a) uzyskanie wymaganych zgod wtascicieli na dysponowanie nieruchomoscia na cele budowlane,

b) uzyskanie wymaganych pozwolen na realizacj¢ inwestycji, w tym m.in. pozwolenia na budowe
1 zgloszenia robot,

¢) dokonywanie odbioru opracowanej dokumentacji projektowej oraz sprawdzanie faktur pod
wzgledem merytorycznym,
d) sprawdzanie wykonywania zobowigzan wykonawcow wynikajacych z zawartych umow oraz

ich egzekwowanie;

9) Wspotpraca z Wydziatem Funduszy Europejskich w celu pozyskania, realizacji i rozliczenia
funduszy zewnetrznych;
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10) Wspotpraca z Wydziatlem Rolnictwa z zakresie przygotowania, realizacji i rozliczenia zadan
realizowanych w ramach Funduszu Soteckiego dotyczacego drog gminnych;

11) Wspoltpraca z Wydziatem Edukacji w zakresie przygotowania, realizacji i rozliczenia zadan
zwigzanych z remontami i inwestycjami w budynkach i placach szkolnych;

12) Wspolpraca z pozostatymi komorkami organizacyjnymi Urzedu w zakresie realizacji zadan
inwestycyjnych i remontowych;

13) Udzielanie merytorycznego wsparcia pozostatym wydziatom w zakresie spraw zwigzanych
z szeroko rozumianym budownictwem,;

14) Wystepowanie przed nadzorem budowlanym we wszystkich przypadkach przy wsparciu
wydziatldéw merytorycznych;

15) Przygotowywanie postgpowan na realizacj¢ zadan inwestycyjnych ujetych w budzecie gminy,

wspotpraca z Wydziatem Zamoéwien Publicznych w zakresie udzielania zaméwien publicznych na
realizacjg zadan inwestycyjnych zgodnie zustawag z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoéwien
publicznych;

16) Prowadzenie, nadzor nad realizacjg oraz rozliczanie przyjetych do realizacji zadan
inwestycyjnych i remontéw kapitalnych w szczegolnosci:

a) zglaszanie do wlasciwych instytucji zamiaru rozpoczgcia robot,

b) protokolarne przekazywanie wykonawcy terenu budowy, dokumentacji projektowej wraz
z pozwoleniem na budowg i dziennika budowy,

c) wspotpraca z gestorami istniejgcego uzbrojenia podziemnego w zakresie odbiory wykonania
robot,

d) wystepowanie do Rejonu Energetycznego z wnioskiem o okreslenie warunkow
przytaczeniowych do sieci dystrybucyjnej dla realizowanych inwestycji,

e) organizowanie odbioréw wykonanych robot i odbiorow koncowych zakonczonych zadan
inwestycyjnych,

f) zawiadamianie wlasciwych organdw o zakonczeniu inwestycji oraz uzyskiwanie zgody na ich

uzytkowanie,

g) przyjmowanie, sprawdzanie i opisywanie faktur pod wzgledem merytorycznym: zgodnosci
z zapisami umowy , protokotami odbioru robot,

h) przeprowadzanie w okresie gwarancji przegladow stanu technicznego obiektow
1 egzekwowanie usunigcia usterek,

1) wyliczanie kar umownych zgodnie z zapisami umow i przekazywanie wnioskow do ich
potracenia do Wydziatu Budzetowego,

17) Wykonywanie nadzoru inwestorskiego przez uprawnionego pracownika lub zlecanie tej ustugi
na zewnatrz;

18) Przygotowywanie wnioskow o dokonanie stosownych zmian budzetu gminy wraz
z uzasadnieniem w przypadku koniecznosci ich wprowadzenia;
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19) Sporzadzanie w ustalonych terminach sprawozdan i informacji z wykonania zadan
inwestycyjnych;

20) Wspotpraca ze wszystkimi uczestnikami procesu inwestycyjnego;

21) Rozliczanie i przygotowanie dokumentéw OT do przekazania $rodka trwalego powstatego
W procesie inwestycyjnym,;

22) Wspoltpraca z komorkami Urzedu zajmujacymi si¢ optatami adiacenckimi z tytutu wybudowania
przez gming urzadzen infrastruktury technicznej;

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem drog gminnych;

24) Nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych, wewnetrznych oraz przejazdach
kolejowych;

25) Wspotpraca z jednostkami zarzadzajacymi drogami krajowymi, wojewodzkimi i powiatowymi
w zakresie ich utrzymania i modernizacji na terenie gminy;

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

27) Wykonywanie zadan wiasnych gminy wynikajacych z ustawy Prawo Energetyczne;
28) Koordynowanie zadan w zakresie Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw Komunalnych;
29) Rejestracja umow i faktur w programie FV.
30) Wydawanie zezwolen na korzystanie z drég gminnych w sposob szczegdlny;
31) Opiniowanie projektow organizacji ruchu;
32) Prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami za zdarzenia w pasie drogowym;
33) Prowadzenie spraw zwigzanych z oznakowaniem poziomym i pionowym drég gminnych;”
§ 18. Do zakresu dziatania Wydzialu Edukacji nalezy w szczeg6lnosci:

1) Sprawowanie w imieniu Burmistrza nadzoru nad dziatalno$cig placowek oswiatowych podlegtych
gminie oraz nad Centrum Ustug Wsp6lnych Gminy Opoczno;

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

3) Zatwierdzenie projektéw organizacyjnych szkot i przedszkoli na podstawie odrgbnego
upowaznienia Burmistrza;

4) Uzgadnianie z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny tzw. programow naprawczych szkot
lub przedszkoli, w ktorych stwierdzono niedostateczne efekty ksztalcenia lub wychowania;

5) Przyjmowanie dokumentacji zlikwidowanych szkot 1 przedszkoli;

6) Przyjmowanie wnioskow o wpis lub zmian¢ danych objetych wpisem oraz wydawanie
zaswiadczen o dokonanym wpisie lub o zmianie wpisu w ewidencji szkot 1 placowek
niepublicznych;

7) Opracowywanie informacji i sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw o$§wiatowo —
wychowawczych;
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8) Realizacja zadan Burmistrza wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, ustawy Karta
Nauczyciela oraz ustawy o systemie informacji o$wiatowej;

9) Zapewnienie dzieciom bezplatnego dowozu do szkét, w tym uczniéw niepetnosprawnych oraz
wspotpraca z dyrektorami szkot i 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 nalezagcym do
Burmistrza;

12) Wydawanie upowaznien dyrektorom i pracownikom placéwek oswiatowych do dostepu do baz
danych SIO 2;

13) Weryfikowanie liczby uczniéw oraz wystgpujacych nieprawidlowosci w wykazie MEN
dotyczacych naliczania subwencji o§wiatowe;j;

14) Prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli, w tym szkoét 1 przedszkoli niepublicznych oraz
rejestru placowek oswiatowych w celu nadania numeru RSPO 1 numeru REGON;

15) Gromadzenie i1 przechowywanie statutow, aktow zatozycielskich oraz informacji o dziatajacych
w tych jednostkach zwigzkach zawodowych pracownikow oswiaty;

16) Wspdldziatanie z os§wiatowymi organami poza gminnymi (rzgdowymi, zaktadowymi,
wyznaniowymi i innymi);

17) Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placowek oswiatowych;
18) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem wynagrodzen dla dyrektorow szkot i przedszkoli;

19) Prowadzenie obstugi w zakresie awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego;

20) Sprawowanie kontroli w imieniu Burmistrza w zakresie zadan organu prowadzacego placowki
oSwiatowe;

21) Udzielanie i rozliczanie dotacji dla publicznych i1 niepublicznych szkot 1 przedszkoli oraz osob
prowadzacych publiczne inne formy wychowania przedszkolnego oraz tryb i1 zakres kontroli
prawidlowosci ich wykorzystania;

22) Koordynowanie prac w sprawie oceny pracy dyrektoréw placowek oswiatowych, opracowanie
oceny koncowej w mysl porozumienia z dnia 13 maja 2010 r. pomig¢dzy £.6dzkim Kuratorem
Oswiaty i Gming Opoczno, reprezentowang przez Burmistrza;

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

25) Przygotowanie tresci porozumien z innymi gminami w sprawie pokrycia kosztow dotacji
udzielanej na dzieci uczgszcezajace do niepublicznych przedszkoli zlokalizowanych na terenie
Gminy Opoczno, a bedacych mieszkaficami innych gmin;

26) Rozliczanie dotacji celowych z budzetu panstwa;

27) Prowadzenie spraw zwigzanych z urlopami dyrektorow szkoét i przedszkoli;
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28) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych dla wszystkich szkot prowadzonych
przez gming. Do zadan pracownika wyznaczonego do realizacji tych zadan nalezy
w szczegolnosci:

a) informowanie Administratora Danych Osobowych — dyrektora szkoty, podmiotow
przetwarzajacych dane na podstawie umow powierzenia oraz pracownikow szkot, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych; RODO) oraz innych przepisoOw dot. ochrony danych osobowych, a takze
doradzanie w sprawie ochrony danych osobowych,

b) monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dot. ochrony danych osobowych
oraz polityki ochrony danych lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkow, dzialania zwigkszajace Swiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty
1 sprawdzenia,

c¢) Wspolpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urzgdu Ochrony Danych Osobowych,

d) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzgdu Ochrony Danych w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa
w RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

e) Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich
sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw
przystugujacych im na mocy RODO oraz innych przepisow,

f) Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci;
29) Rejestracja umow i faktur w programie FV.
§ 19. Do zakresu dzialania Wydzialu Rozwoju Miasta nalezy w szczegdlnosci:

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

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

3) Opracowywanie i uzgadnianie projektoéw studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego;

4) Przygotowywanie lub aktualizacja innych dokumentéw wymaganych w procedurze sporzadzania
miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego, w szczegolnosci opracowania ekofizjograficznego, wnioskow
0 zmiang przeznaczenia gruntéw rolnych i lesnych na inne cele;

5) Udzielanie informacji i wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenow,

6) Wydawanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego;
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7) Dokonywanie okresowych analiz zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i oceny
aktualnosci studium i planéw miejscowych;

8) Opracowywanie wieloletnich programéw sporzadzania miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego,

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

10) Sktadanie wnioskow i opiniowanie projektoéw planéw zagospodarowania przestrzennego
wojewodztwa 16dzkiego oraz innych dokumentdéw o charakterze strategicznym;

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

12) Opiniowanie projektow studiow uwarunkowan 1 kierunkow zagospodarowania przestrzennego
gmin sgsiednich;

13) Opiniowanie projektow inwestycyjnych w zakresie zgodnos$ci z przepisami o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym oraz zgodnos$ci 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 decyzji;

16) Wydawanie postanowien wyjasniajacych tre$¢ decyzji i opinii dotyczacych interpretacji zapisow
zawartych w studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy oraz
w miejscowych planach zagospodarowania przestrzennego;

17) Opiniowanie i uzgadnianie koncesji na poszukiwanie, rozpoznawanie i wydobywanie z16z
zgodnie z przepisami prawa geologicznego i gorniczego;

18) Opiniowanie decyzji starosty w sprawach rekultywacji 1 zagospodarowania;
19) Prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem miejscowosci, ulic, placow;

20) Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adreséw, w tym ustalanie numerow porzadkowych
budynkdw;

21) Opiniowanie wnioskow o zalesienie gruntow;
22) Prowadzenie sprawy gminy dotyczace ochrony zabytkow;

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

24) Naliczanie optat 1 kar z tytutu zajecia pasa drogowego;
25) Odbior pasa drogowego przywrdconego do stanu poprzedniego po wykonanych robotach;
26) Udzial w uzgodnieniach dokumentacji prowadzonych przez ZUD;

27) Prowadzenie ksigzek drogowych, obiektéw inzynierskich, metryk ulic;
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28) Prowadzenie i aktualizacja elektronicznej wersji ewidencji drog gminnych;
29) Opracowywanie obowigzujacych sprawozdan z zakresu drog;

30) Prowadzenie spraw zwigzanych z zaliczeniem drég do kategorii drég gminnych
z przygotowaniem projektéw uchwat Rady Miejskie;j;

31) Wydawanie zezwolen odnos$nie usytuowania ogrodzen budynkow i budowli wzdtuz drég
gminnych;

32) Uzgadnianie projektow zjazdow oraz lokalizacji urzadzen obcych w pasie drog gminnych;
33) Rejestracja umow 1 faktur w programie FV.

§ 20. Do zakresu dzialania Wydzialu Wymiaru Podatkow i Ksiegowosci nalezy
w szczegblnosci:

1) Dokonywanie wymiaru podatkow:
a) od nieruchomosci,
b) rolnego,
c) lesnego,
d) od $rodkéw transportowych;

2) Weryfikacja prawidlowosci sktadanych organowi podatkowemu informac;ji i deklaracji
podatkowych;

3) Prowadzenie ewidencji podatkowej podatku od nieruchomosci, rolnego , lesnego i od srodkow
transportowych oraz ewidencji optat: za gospodarowanie odpadami komunalnymi, wieczystego
uzytkowania, optaty przeksztatceniowej, optaty skarbowej, optaty targowej, optaty adiacenckiej;

4) Pord6wnywanie danych ewidencji podatkowej z danymi ewidencji gruntow i budynkéw Starostwa
Powiatowego oraz z innymi ewidencjami prowadzonymi przez organy administracji publicznej;

5) Porownywanie ewidencji podatku od §rodkow transportowych z danymi otrzymywanymi
z rejestru pojazdow prowadzonego przez Starostwo Powiatowe;

6) Prowadzenie postepowan podatkowych w sprawach okreslenia wysokos$ci zobowigzan w podatku
od nieruchomosci, rolnym, leSnym i od srodkoéw transportowych;

7) Wszczynanie postgpowan podatkowych na podstawie informacji pokontrolnych przekazywanych
przez Wydziat Kontroli, Windykacji i Egzekuc;ji;

8) Prowadzenie postepowan w sprawie ulg (umorzenia, roztozenia na raty, odroczenia terminu
ptatnosci) w sptacie zobowigzan podatkowych z uwzglednieniem przepiséw ustawy o pomocy
publicznej, przygotowywanie propozycji rozpatrzenia wnioskOw w tych sprawach;

9) Przygotowywanie wnioskow 1 dokumentow do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego
zwigzanych z odwotaniami od decyzji Burmistrza Opoczna;

10) Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej dotyczacych:
a) stawek podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego 1 od srodkow transportowych,

b) optaty skarbowej w drodze inkasa, wyznaczenia inkasentow oraz okres§lenia wysokos$ci
wynagrodzenia za inkaso;
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c) okreslenia wysokosci dziennych stawek optaty targowej i sposobu poboru tej oplaty w drodze
inkasa oraz okreslenie inkasentow 1 ich wynagrodzenia;

11) Prowadzenie spraw w zakresie ulg w sptacie naleznos$ci podatkowych, dla ktérych organem
podatkowym sg urzedy skarbowe, a ktére stanowig dochody podatkowe budzetu Gminy;

12) Prowadzenie postgpowan w zakresie zwrotu i przeksiggowania nadptat z tytutu podatkow 1 optat
lokalnych oraz zobowigzan cywilnoprawnych;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z wystapieniem o zajecie stanowiska dotyczace podatku od
spadkéw 1 darowizn 1 czynno$ci cywilnoprawnych;

14) Prowadzenie postepowan w sprawie zwrotu oplaty skarbowej;

15) Wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych wynikajacych z zadan wydziatu;
16) Wydawanie za§wiadczen o udzielonej pomocy publicznej;

17) Udzielanie informacji z akt podatkowych podmiotom do tego uprawnionym;

18) Planowanie i realizacja dochodow budzetowych w zakresie podatku od nieruchomosci, rolnego,
lesnego, od srodkéw transportowych i optat;

19) Sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan z wykonania dochodéw budzetowych JST (Rb-27S),
kwartalnych sprawozdan o stanie naleznosci oraz wybranych aktywow finansowych (Rb-N)

20) Sporzadzanie sprawozdan w zakresie zastosowanych ulg ustawowych oraz skutkow obnizenia
gornych stawek podatkowych oraz innych wynikajacych z zadan wydziatu;

21) Prowadzenie biezacej sprawozdawczosci w zakresie pomocy publicznej z wykorzystaniem
aplikacji SHRIMP;

22) Ksiggowanie wptat dotyczacych:
a) podatku od nieruchomosci, rolnego, lesnego 1 od srodkow transportowych;

b) optat: z tytutu gospodarowania odpadami komunalnymi, za wieczyste uzytkowanie,
przeksztatceniowej, skarbowej, targowej, adiacenckiej oraz innych;

23) Rozliczanie inkasentow z poboru podatkow i opfat,
24) Wspotpraca z Wydziatem Kontroli, Windykacji i Egzekucji w zakresie kontroli podatkowe;.

§ 21. Do zakresu dzialania Wydzialu Kontroli, Windykacji i Egzekucji nalezno$ci nalezy
w szczegblnosci:

1) Prowadzenie spraw z zakresu kontroli podatkowej podatkéw i optat lokalnych, a w szczegdlnosci:

a) kontrola prawidtowosci sktadanych organowi podatkowemu informacji i deklaracji
podatkowych we wspodlpracy z wydziatami urzedu odpowiedzialnymi za ich przyjmowanie,

b) dokonywanie ogledzin i kontroli podatkowej u podatnikdws;

¢) weryfikacja nieruchomosci na terenie Gminy w zakresie wywigzywania si¢ podatnikow
z obowigzkoé6w wynikajacych z przepiséw prawa podatkowego w celu zapewnienia zgodno$ci
danych wykazywanych do opodatkowania ze stanem faktycznym;

2) Przekazywanie informacji pokontrolnych do wtasciwych wydzialow w celu wszczecia
postepowan w sprawach ujawnionych w toku kontroli;

Id: 6643484C-606E-49EE-9A00-40C20ECDF13C. Podpisany Strona 22



3) Sporzadzenie planu kontroli podatkowej oraz sprawozdania z jego realizacji ;
4) Biezaca analiza kont podatnikéw z tytutu:
a) podatku od nieruchomosci, rolnego, le$snego, od srodkow transportowych;

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

5) Windykacja nalezno$ci wymienionych w pkt 4, a w szczego6lnosci:

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

b) terminowe 1 prawidlowe wystawianie upomnien oraz tytulow wykonawczych na zalegtosci,

c) Scisla, biezaca wspolpraca w zakresie windykacji z wlasciwymi wydziatami, ustalajagcymi dane
naleznosci;

6) Planowanie przebiegu egzekucji zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, a w szczegdlnosci:
a) ustawy z dnia 17 czerwca 1966 r. o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

b) rozporzadzenia Ministra FinansoOw z dnia 30 grudnia 2015 r. w sprawie postepowania
wierzycieli naleznosci pieni¢znych;

¢) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;
7) Udzielanie informacji dluznikom o prowadzonych postgepowaniach egzekucyjnych;

8) Wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego w zakresie pozyskiwania niezbednych
informacji o dtuznikach;

9) Rozpatrywanie zarzutow sktadanych w toku prowadzonego postepowania egzekucyjnego;
10) Aktualizacja tytutéw wykonawczych;

11) Wystawianie dalszych tytutow wykonawczych 1 kierowanie ich do organu egzekucyjnego
z prosba o nadanie klauzuli wykonalnos$ci oraz sporzadzanie wnioskdw o wpis hipoteki
przymusowej;

12) Wydawanie za§wiadczen niezbednych do wykreslenia hipoteki z tytutu podatkéw i optat
lokalnych oraz za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

13) Prowadzenie dzialan majacych na celu zapobieganie przedawnieniu si¢ naleznosci podatkowych;

14) Sporzadzanie zestawien zaleglo$ci z tytulu podatkow i optat lokalnych do komornikoéw
sadowych (licytacje);

15) Monitorowanie na biezaco stanu egzekucji prowadzonej przez organy egzekucyjne
1 sporzadzenie zapytan o stan egzekucji;

16) Przygotowywanie do organdow egzekucyjnych zawiadomien dotyczacych:
a) zmiany wysokos$ci naleznosci pieni¢znej,
b) zawieszenia lub umorzenia postgpowania egzekucyjnego,
¢) informacji o majatku zobowigzanego;

17) Monitorowanie postepowan zwigzanych z upadto$cig dtuznika;
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18) Monitorowanie spraw zwigzanych z postgpowaniem spadkowym zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

19) Podejmowanie dziatan majacych na celu wpisanie dtuznika do rejestru Biura Informacji
Gospodarczej;

20) Kierowanie wnioskow do sadu celem ustanowienia hipoteki zabezpieczajacej naleznos¢;
21) Prowadzenie ewidencji wystawionych upomnien i tytutow wykonawczych,;
22) Wspolpraca z innymi wydzialami urzadu w zakresie kontroli.
§ 22. Do zakresu dzialania Wydzialu Zdrowia i Spraw Spolecznych nalezy w szczegdlnosci:
1) Realizacja zadah wynikajacych z Narodowego Programu Zdrowia;

2) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi w zakresie:

a) profilaktyki uzaleznien,
b) wydawania zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
c) kontroli przestrzegania zasad 1 warunkéw korzystania z zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,
d) wspotpracy z Miejska Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.
3) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii;

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

5) Nadzor nad realizacja zadania zleconego przez Wojewode L.odzkiego w L.odzi polegajacego na
prowadzeniu i rozwoju infrastruktury Srodowiskowego Domu Samopomocy;

6) Wspotpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie realizacji zadan
ustawy o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastepczej oraz ustawy o przeciwdzialaniu
przemocy w rodzinie;

7) Realizacja zadan na rzecz spoteczno$ci romskiej w Polsce;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych realizacja ustawy o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3,
w zakresie prowadzenia rejestru ztobkow i1 klubow dzieciecych oraz sprawowanie nadzoru nad
tymi instytucjami;

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

10) Przyjmowanie, przeksztatcanie w forme dokumentu elektronicznego i przesytanie wnioskow do
Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG);

11) Administrowanie zasobami dotyczacymi ewidencji dziatalno$ci gospodarczej prowadzonej przez
Burmistrza przed przekazaniem do CEIDG;

12) Udzielanie informacji przedsigbiorcom o obowigzkach wobec Urzedu Skarbowego, Urzedu
Statystycznego, Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych i Panstwowej Inspekcji Pracy;
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13) Rozpatrywanie i przygotowywanie projektow regulacji w zakresie prawa miejscowego
dotyczacych praw i obowigzkoéw pracownikow i pracodawcow w zakresie czasu pracy placéwek
handlu detalicznego, zaktadow gastronomicznych i zaktadow ustugowych z uwzglednieniem
interesu konsumentow;

14) Sprawowanie, w imieniu Burmistrza nadzoru nad dziatalnoscig Miejsko-Gminnego Osrodka
Pomocy Spotecznej w Opocznie;

15) Wspdlpraca z Wydziatem Promoc;ji 1 Kultury;

16) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o zapewnieniu dostepnosci
osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

17) Rejestracja umow i faktur w programie FV.
§ 23. Do zakresu dzialania Wydzialu Sportu i Rekreacji nalezy w szczegdélnosci:
1) Koordynowanie dziatan zwigzanych z organizacja imprez sportowych w gminie;
2) Sporzadzanie planow 1 sprawozdan rzeczowych 1 finansowych z dziatalnosci sportowej;
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod Burmistrza w dziedzinie sportu;

4) Sprawowanie kontroli i nadzoru nad dziatalnoscig statutowg stowarzyszen kultury fizyczne;j
1 sportu dziatajacych na terenie gminy;

5) Wspotdziatanie z wtasciwymi instytucjami i jednostkami organizacyjnymi, zapewniajacymi
bezpieczenstwo 0sob 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 dzialalnosci sportowej 1 rekreacyjnej poprzez organizowanie
rozgrywek 1 zawodow sportowych samodzielnie lub we wspotpracy ze stowarzyszeniami klubami
lub grupami inicjatorskimi;

8) Organizowanie na terenie gminy okolicznosciowych imprez sportowo- rekreacyjnych z okaz;ji
dnia dziecka, dni Opoczna, itp.;

9) Koordynowanie dostgpu do obiektow sportowych w celu zapewnienia rownego dostgpu dla
wszystkich zainteresowanych;

10) Wnioskowanie w zakresie kierunkoéw rozwoju bazy obiektow i urzadzen sportowo-
rekreacyjnych;

11) Sprawowanie, w imieniu Burmistrza, nadzoru nad dziatalnoscig Krytej Ptywalni ,,Opoczynska
Fala”;

12) Nadzor nad zapewnieniem nalezytego stanu technicznego i bezpieczenstwa komunalnych
obiektow uzytecznosci publicznej, w szczegolnosci Stadionu Ceramiki, zbiornika wodnego przy
ul. gen. Kazimierza Bonczy- Zalteskiego, boiska z infrastrukturg w Bielowicach oraz zapewnienie
jak najszerszego dostepu do tych obiektow;

13) W zakresie obiektow sportowych ,,Orlik 2012 w Opocznie: przy ul. Kossaka oraz przy Zespole
Szkoét Samorzadowych Nr 1 przy ul. Marii Curie Sktodowskiej, a w szczegolnosci:
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a) wyposazanie obiektow w niezbegdny sprzet sportowy oraz prawidlowe nim gospodarowanie,

b) propagowanie wsrodd spoleczenstwa gminy, a przede wszystkim miasta Opoczna mozliwos$ci
korzystania z tych obiektéw sportowych,

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

d) dbatos¢ o terminowe zawieranie uméw obejmujacych zasilanie obiektow w energie elektryczng
1 wode,

e) gromadzenie zapotrzebowania w zakresie korzystania z ,,Orlikdw” oraz sporzadzanie na tej
podstawie miesigcznych harmonogramow oraz podawanie ich do wiadomosci poprzez ich
wywieszanie na terenie obiektow w miejscach dostgpnych dla zainteresowanych,

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

h) nadz6r nad mieniem obydwu zespotéw boisk,

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

J) organizowanie na obiektach sportowych imprez i zawodow sportowych,

k) nadzorowanie pracownikéw zatrudnionych do obstugi obydwu boisk ,,Orlik”;

14) Wspotpraca z Wydziatlem Promocji 1 Kultury w celu zapewnienia odpowiedniej oprawy
medialnej wszystkim organizowanym imprezom sportowo rekreacyjnym,;

15) Rejestracja umoéw i faktur w programie FV.

§ 24. Do zakresu dzialania Wydzialu Ewidencji Ludno$ci i Dowodow Osobistych nalezy
w szczegblnoscei:

1) Prowadzenie i aktualizacja Rejestru Mieszkancow, Rejestru Dowodow Osobistych, Rejestru
Cudzoziemcow i1 Rejestru Wyborcow;

2) Prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

3) Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach zameldowania, wymeldowania
1 anulowania zameldowania;

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

5) Udostepnianie danych z Rejestru Mieszkancow, Rejestru PESEL, Rejestru Dowodow Osobistych
1 dokumentacji dowodowe;j;

6) Nadawanie/ zmiana numeru PESEL;

7) Prowadzenie spraw z zakresu wydawania dowodoéw osobistych;
8) Prowadzenie archiwum Dowodéw Osobistych;

9) Sporzadzanie i aktualizacja spisu wyborcow;

10) Prowadzenie statystyki mieszkancow;

11) Przygotowywanie wykazéw dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu;

Id: 6643484C-606E-49EE-9A00-40C20ECDF13C. Podpisany Strona 26



12) Obstuga Punktu potwierdzajacego Profile Zaufane Elektronicznej Platformy Uslug Administracji
Publicznej (ePUAP), w tym zalatwianie spraw z zakresu potwierdzania, przedtuzania waznosci
1 uniewazniania profili zaufanych w ePUAP.

§ 25. Do zakresu dziatania Wydzialu Promocji i Kultury nalezy w szczegdlnos$ci:
1) Kreowanie pozytywnego wizerunku gminy;

2) Prowadzenie korespondencji okoliczno$ciowej min. w zakresie listoéw gratulacyjnych,
podzickowan zaproszen i zyczen;

3) Organizacja wizyt delegacji w gminie;

4) Koordynacja realizacji wydarzen kulturalnych, okoliczno$ciowych 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 1 materiatow promocyjnych gminy;

8) Przygotowywanie i obstuga spotkan kierownictwa urzedu;

9) Przygotowywanie materiatéw informacyjnych o gminie;

10) Przygotowywanie i uczestniczenie w imprezach wystawienniczych szczeg6lnie o charakterze
gospodarczym;

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

12) Administrowanie strong internetowa www.opoczno.pl oraz portalami spotecznosciowymi;
13) Wspoldziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz z rzagdowymi instytucjami kultury;
14) Prowadzenie rejestru instytucji kultury;
15) Sprawowanie, w imieniu Burmistrza nadzoru nad gminnymi instytucjami kultury, tj. nad:

a) Muzeum Regionalnym,

b) Miejskim Domem Kultury,

c¢) Miejska Biblioteka Publiczng.

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 komorkami organizacyjnymi urzedu przy realizacji polityki informacyjnej Gminy
1 tworzenie pozytywnego wizerunku Gminy 1 Urzedu Miejskiego w Opocznie,

¢) koordynowanie przeptywu informacji przekazywanych mediom przez komorki organizacyjne
Urzedu.

18) Redagowanie artykutow prasowych;
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19) Przygotowywanie wystapien publicznych zwigzanych z funkcjg reprezentacyjng Burmistrza;
20) Przygotowywanie odpowiedzi na krytyke prasowa;
21) Realizacja zadan Burmistrza w zakresie ustawy o ustugach turystycznych;

22) Prowadzenie Punktu Informacji Turystycznej i sprzedazy wyrobow promocyjnych
1 regionalnych, oraz biletow MPK;

23) Prowadzenie spraw zwigzanych z Budzetem Obywatelskim;
24) Rejestracja umoéw 1 faktur w programie FV.
§ 26. Do zakresu dzialania Wydzialu Zamowien Publicznych nalezy w szczeg6lnosci:

1) Przyjmowanie wnioskOw o wszczgcie postgpowania w celu przygotowania i przeprowadzenia
postepowan o udzielenie zamowienia publicznego zgodnie z ustawa Prawo zamowien publicznych
oraz zgodnie z regulaminem udzielania zamoéwien publicznych, ktorych wartos¢ nie przekracza
kwoty 130 000 ztotych netto dla Urzedu Miejskiego w Opocznie , sktadanych przez komorki
organizacyjne urzedu, Centrum Ustug Wspolnych Gminy Opoczno, szkoty 1 przedszkola dla
ktorych organem prowadzacym jest Gmina Opoczno;

2) Weryfikacja dokumentdéw dotyczacych przeprowadzenia postepowania o udzielenie zamdwienia,
przekazywanych przez komorki organizacyjne Urzedu tj. wnioskOw o wsczecie postepowania,
szacunkowej warto$ci zamowienia, opisu przedmiotu zamdéwienia, kryteridw oceny ofert,
warunkow platnos$ci, terminu realizacji oraz warunkow udziatu w postepowaniu;

3) Organizowanie i prowadzenie procesu udzielania zaméwien publicznych w zakresie:
a) wyboru trybu udzielenia zamowienia,
b) opracowania specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia oraz zapytan ofertowych,
¢) przygotowania i zamieszczenia ogltoszen w BZP,
d) przekazywanie ogloszen o zamowieniach publicznych Urzgdowi Publikacji Unii Europejskiej,
e) sporzadzania projektéw umow,
f) udzielania wyjasnien i odpowiedzi na pytania dotyczace tresci SWZ i zapytan ofertowych,
g) otwarcia ofert 1 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 zaméwien publicznych.

4) Przygotowywanie pism do Prezesa Krajowej 1zby Odwotawczej i prowadzenie czynnosci
zwigzanych z postepowaniem odwolawczym;

5) Zapewnienie obstugi pracy komisji przetargowej oraz uczestnictwo w jej posiedzeniach,
6) Prowadzenie rejestru umow oraz rejestru zamowien publicznych,

7) Przygotowywanie zarzadzen o powotaniu Komisji do przeprowadzania postepowan,
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8) Sporzadzanie planu postepowan o udzielenie zamoéwien w danym roku finansowym we
wspolpracy z komorkami organizacyjnymi urzgdu,

9) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamowien i przekazywanie ich Prezesowi
Urzedu Zamoéwien Publicznych,

10) Wspdlpraca z komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie prowadzonych postepowan
wynikajacych z ustawy Prawo zamowien publicznych oraz Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych, ktorych wartos$¢ nie przekracza 130 000 zt netto dla Urzedu Miejskiego,

11) Wspdlpraca z odpowiednimi Urzedami w ramach obowigzkéw wynikajacych z ustawy Prawo
zamowien publicznych.

§ 27. Do zakresu dzialania Wydzialu Funduszy Europejskich nalezy w szczegolnosci:

1) Wspotpraca z Instytucjami Zarzadzajacymi oraz Wdrazajacymi fundusze pomocowe krajowe
1 unijne;

2) Analiza projektow dokumentoéw programowych w tym rozporzadzen: zglaszanie uwag, wyrazanie
opinii, wypelnianie ankiet badawczych, sporzadzanie informacji w tym zakresie;

3) Analiza wytycznych krajowych i unijnych dotyczacych pozyskiwania srodkéw pomocowych;

4) Monitorowanie i1 aktualizowanie informacji dotyczacych programow pomocowych unijnych
1 krajowych, w tym monitoring i analiza: harmonogramow konkursow, wytycznych dla
wnioskodawcow, uszczegdtowien programow i ogloszen o konkursach;

5) Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnych o dofinansowanie zadan realizowanych przez
gming;
6) Sktadanie wnioskéw aplikacyjnych do instytucji posredniczacych, w tym dbanie

o nieprzekraczalno$¢ wyznaczonych terminow;

7) Przygotowywanie wytycznych i wymagan w odniesieniu do dokumentéw okoto projektowych, tj.
koncepcji, analiz, niezbednych dokumentacji dla Wydziatow merytorycznych Urzedu oraz
zaangazowanych jednostek organizacyjnych gminy;

8) Realizacja projektow, ktore uzyskaty dofinansowanie, we wspotpracy w wydziatami
merytorycznymi, w zakresie: sporzadzania wnioskow o ptatno$¢, wypetniania obowiazkow
sprawozdawczych i informacyjnych oraz obowigzkow wynikajacych z trwalosci projektow;

9) Wspotpraca z innymi wydziatami Urzedu, zwlaszcza na etapie przygotowywania dokumentacji
aplikacyjnych i realizacji projektow;

10) Wspdlpraca z innymi podmiotami, m.in. jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami
podleglymi 1 organizacjami pozarzagdowymi w przypadku projektow partnerskich;

11) Przygotowanie materiatéw i udziat w konkursach, rankingach dotyczacych aktywnosci miasta
Opoczno w procesie pozyskiwania §rodkow pomocowych;

12) Rejestracja umow i faktur w programie FV.

§ 28. Do zakresu dzialania Wydzialu Rolnictwa nalezy w szczeg6lnosci:
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1) Opracowywanie informacji na temat stanu rolnictwa na potrzeby Burmistrza, Rady Miejskiej oraz
jej komisji, a takze wspolpraca z podmiotami obstugujacymi rolnictwo i sottysami na terenie
gminy;

2) Podejmowanie niezb¢dnych dziatan natozonych ustawa o ochronie zwierzat w zakresie zwierzat

gospodarskich;

3) Wspotdziatanie ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat
1 podejmowanie dziatan zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami;

4) Wspotdziatanie z inspekcja ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢ chwastow,
chorob i szkodnikow w uprawach i1 nasadzeniach;

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

6) Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o zagospodarowaniu wspolnot gruntowych
w zakresie przypisanym gminie;

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

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

9) Wykonywanie zadah Burmistrza okre$lonych ustawg z dnia 29 lipca 2005t. o przeciwdziataniu
narkomanii w zakresie uprawy maku i konopi wtdknistych;

10) Kontrola ubezpieczenia OC rolnikoéw i obowigzkowego ubezpieczenia budynkéw wchodzacych
w sktad gospodarstwa rolnego;

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

12) Prowadzenie procedury zwigzanej z szacowaniem szkéd w gospodarstwach rolnych i1 dziatach
specjalnych produkcji rolnej spowodowanych niekorzystnymi zjawiskami atmosferycznymi na
terenie gminy;

13) Przeprowadzania kontroli, ogledzin i czynnosci sprawdzajacych w zwiazku z zaistnialymi
interwencjami i skargami soltysow;

14) Staty kontakt i wspotdziatanie z sottysami i radami soteckimi;

15) Przekazywanie solttysom i mieszkancom gminy informacji otrzymanych z r6znych instytucji dot.
rolnictwa;

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

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

20) Udziatl w zebraniach wiejskich dotyczacych funduszu soteckiego;
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21) Nadzor nad zapewnieniem nalezytego stanu technicznego i bezpieczenstwa komunalnych
obiektéw uzytecznos$ci publicznej, w tym w szczegolnosci placéw zabaw, sitowni, boisk na
terenach solectw;

22) Wykonywanie zadan wynikajacych z dnia 28 wrzesnia 1991 r. o lasach, w tym do wgladu do
projektow uproszczonych plandw urzadzenia lasow niestanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa
z terenu miasta Opoczna oraz obrgbdéw 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 umow
dzierzawy z trybie przepiséw ustawy z dnia 20 grudnia 1990 r. o ubezpieczeniu spotecznym
rolnikow;

25) Rejestracja umow 1 faktur w programie FV.
§ 29. Do zakresu dziatania Wydzialu Prawnego nalezy w szczegolnosci:

1) Zapewnienie obstugi prawnej Burmistrza, Zastepcow Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, komoérek
organizacyjnych Urzedu;

2) Zastepstwo procesowe przed sagdami 1 innymi organami orzekajacymi;

3) Doradztwo prawne w zakresie dziatalnosci Urzgdu;

4) Opiniowanie projektoéw aktow prawnych pod wzgledem formalno-prawnym;
5) Udzielanie wyjasnien i sporzadzanie opinii prawnych dla potrzeb Urzedu;

6) Opiniowanie umow;

7) Opracowywanie regulacji prawnych dla potrzeb Urzedu;

8) Obstuga posiedzen Rady Miejskiej w celu zapewnienia ich prawidtowego przebiegu pod
wzgledem prawnym,;

9) Prowadzenie rejestru spraw sagdowych;
10) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nadzorem wtascicielskim nad spoétkami gminnymi;
§ 30. Do zakresu dziatania Wydzialu Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy, poprzez realizacje ustawy z dnia
13 wrzes$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, a w szczegolnosci:

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 Podatkéw
1 Ksiegowosci,
d) prowadzenie w imieniu Burmistrza monitoringu i kontroli systemu gospodarowania odpadami

komunalnymi dziatan edukacyjnych, informacyjnych i sprawozdawczosci,

e) prowadzenie spraw nalezacych do gminy zwigzanych z udzielaniem zezwolen na §wiadczenie
ustug w zakresie oprozniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,
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f) prowadzenie spraw obejmujacych dziatalno$¢ gospodarcza w zakresie odbierania
1 zagospodarowania odpadow komunalnych, w tym prowadzenie rejestru takiej dzialalnosci,
wpisywanie uprawnien do CEIDG, kontrola sktadanych sprawozdan z zakresu tej dziatalnosci;

2) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony §rodowiska, w tym opracowywanie plandw i programow
oraz przeprowadzenie kontroli w tym obszarze;

3) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, w tym przygotowywanie zezwolen 1 naliczanie
oplat 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 zadah Burmistrza okre$lonych ustawg prawo wodne;

6) Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o udostepnianiu informacji o sSrodowisku i jego 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 1 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. z 0.0. w Opocznie, w zakresie
realizowanych zadan gminy.

11) Prowadzenie kontroli w zakresie przestrzegania przepiséw ustawy o odpadach, ustawy
o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminie, ustawy prawo ochrony srodowiska, ustawy
o ochronie przyrody;

12) Edukacja ekologiczna spoteczenstwa, ze szczegdlnym uwzglednieniem dzieci 1 mtodziezy
szkolnej, w szczegolnosci poprzez realizacj¢ r6znorodnych przedsigwzie¢ z zakresu ochrony
srodowiska;

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

14) Rejestracja umow i faktur w programie FV.

§ 31. Do zakresu dziatania Biura Rady Miejskiej nalezy w szczego6lnosci:
1) Sporzadzenie protokotdow z sesji i komisji Rady Miejskiej;
2) Prowadzenie spraw zwigzanych z o$wiadczeniami majatkowymi radnych;

3) Wspotpraca z komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie przygotowania materialow
bedacych przedmiotem obrad sesji 1 posiedzen komisji, w tym projektow uchwat Rady Miejskiej;

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

5) Przygotowywanie projektow planéw pracy Rady Miejskiej 1 jej organéw oraz projektow uchwat
1 posiedzen dotyczacych spraw zwigzanych z dziatalno$cig i funkcjonowaniem Rady Miejskiej
1jej organow;

6) Prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej;
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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) Wykonywanie czynno$ci przygotowawczych oraz prowadzenie obstugi administracyjnej
zwigzane] z wyborami przez Rade Miejska tawnikow sadow rejonowych 1 sadu okregowego;

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

12) Rejestracja umow i faktur w programie FV.

§ 32. Straz Miejska w Opocznie jest samorzadowa umundurowang formacja, utworzong w celu
wykonywania zadan w zakresie bezpieczenstwa i ochrony porzadku publicznego oraz zarzadzania
kryzysowego i spraw obronnych, w tym koordynowanie przygotowan i realizacji zadan gminy
wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku obrony, obrony cywilnej, ochrony
przeciwpozarowej, stanu kleski zywiolowej, zarzadzania kryzysowego, bezpieczenstwa imprez
masowych oraz zgromadzen, a takze planowania, koordynowania i sprawowania nadzoru nad

zapewnieniem ochrony dobr kultury i innego mienia na wypadek zagrozenia — dziatajacg na
podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (t.j. Dz. U. 22019 r.
poz. 1795) i aktéw wykonawczych do ustawy,

2) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 506 z p6zn. zm.),

3) ustawy z dnia 7 kwietnia 1989 r. Prawo o stowarzyszeniach (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 713),
4) ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. - Prawo o zgromadzeniach (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 631),

5) ustawy z dnia 26 kwietnia 2007 r. o zarzadzaniu kryzysowym (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1398 z pdzn. zm.),

6) ustawy z dnia 14 marca 2014 r. o zasadach prowadzenia zbiorek publicznych (t.j. Dz. U. 22019 r.
poz. 756 z pdzn. zm.),

7) ustawy z dnia 20 marca 2009 r. o bezpieczenstwie imprez masowych (t.j. Dz. U. 22019 r.
poz. 2171),

8) ustawy z dnia 18 kwietnia 2002 r. o stanie kleski zywiotowej (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1897),

9) ustawy z dnia 24 sierpnia 1991 r. o ochronie przeciwpozarowej (t.j. Dz. U. z 2019 r.
poz. 1372 z pdzn. zm.),

10) ustawa z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej
(tj. Dz. U. 22019 1. poz. 1541 z p6zn. zm.),

11) innych ustaw 1 aktow prawa miejscowego,
12) Regulaminu Strazy Miejskiej w Opocznie,

§ 33. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnos$ci prowadzenie spraw
wynikajacych z ustawy z dnia 28 listopada 2014 r. Prawo o aktach stanu cywilnego.
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§ 34. Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci 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 wewnetrznego okreslajg przepisy szczegodlne.

§ 35. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych powotywany jest w trybie 1 na zasadach
okreslonych w przepisach ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych przez
Burmistrza odrebnym zarzadzeniem sposroéd pracownikéw Urzedu.

§ 36. Shuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Urzedzie jest komorka jednoosobowa
realizujaca zadania
z zakresu opracowywania i wdrazania procedur w celu zapewnienia przestrzegania w Urzedzie
przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. Do zadan Stuzby BHP naleza zagadnienia
wymienione w § 2 ust. I Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2 wrze$nia 1997 r. w sprawie stuzby
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 37. Do zadan Inspektora ochrony danych, nalezy w szczegdlnosci:

1) Informowanie Administratora Danych Osobowych — Burmistrza Opoczna, podmiotéw
przetwarzajacych dane na podstawie umow powierzenia oraz pracownikow, ktorzy przetwarzajg
dane osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy RODO oraz innych przepisow
dot. ochrony danych osobowych, a takze doradzanie w sprawie ochrony danych osobowych;

2) Monitorowanie przestrzegania RODO oraz innych przepiséw dot. ochrony danych osobowych
oraz polityki ochrony danych lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowiazkéw, dzialania zwigkszajace swiadomosé, szkolenia personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty i sprawdzenia;

3) Na zadanie ADO - udzielanie zlecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych oraz
monitorowanie jej wykonania zgodnie z RODO;

4) Wspolpraca z organem nadzorczym tj. Prezesem Urz¢du Ochrony Danych Osobowych.

5) Petnienie funkcji punktu kontaktowego dla Urzedu Ochrony Danych w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa
w RODO oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach;

6) Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla osob, ktorych dane dotycza, we wszystkich sprawach
zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz wykonywaniem praw przystugujacych
im na mocy RODO oraz innych przepiséw;

7) Prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci.

D. Zasady wykonywania dzialalno$ci kontrolnej.

§ 38. System kontroli w Urzedzie obejmuje kontrole wewnetrzng i zewnetrzng.

§ 39. 1. Dziatalnos¢ kontrolng w Urzgdzie organizuje i nadzoruje Burmistrz w granicach swoich
uprawnien poprzez ZastgpcOw Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Gminy, Dyrektorow
Wydziatéw i Audytora Wewngtrznego.

2. Kontrolg¢ wewnetrzng w Urzedzie sprawuja:
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1) Zastepcy Burmistrza, Sekretarz Miasta - w stosunku do wszystkich pracownikow,
2) Skarbnik Gminy - w stosunku do pracownikow realizujacych budzet,

3) Dyrektorzy Wydziatéw i ich Zastepcy - w stosunku do podlegtych im pracownikow,
4) Audytor Wewnetrzny.

3. Kontrole zewngtrzng sprawuja Dyrektorzy Wydzialdw oraz upowaznieni pracownicy
w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy Opoczno oraz w odniesieniu do innych podmiotéw
w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach oraz innych upowaznieniach. Skarbnik Gminy
wykonuje kontrolg zewngtrzng w stosunku do w/w jednostek w zakresie realizacji zadan finansowo —
budzetowych.

§ 40. 1. Prowadzona kontrola powinna by¢ we wlasciwy sposdb udokumentowana.
2. Kontrola powinna obejmowac¢ w szczeg6lnosci zagadnienia dotyczace:

1) przestrzegania dyscypliny pracy,

2) zabezpieczenia mienia i ochrony ppoz.,

3) zachowania tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej,

4) przestrzegania dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej i materiatlowe;,

5) realizacji aktow prawnych,

6) zgodnosci postgpowania 1 podejmowania rozstrzygni¢c z przepisami prawa

materialnego i proceduralnego,
7) przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjne;,
8) inng problematyke w miar¢ wystepujacych potrzeb.

E. Pracownicy Urzedu

§ 41. Status prawny pracownikoéw Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

F. Postanowienia Koncowe

§ 42. 1. Zasady 1 tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzgdzie okres$la rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
zaktadowych.

2. Zasady postepowania z dokumentami niejawnymi okreslaja przepisy szczego6lne.

3. W Urzgdzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt dla organdw gmin i zwigzkoéw
miedzygminnych oraz urzedow obstugujacych te organy i zwigzki.
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