ZARZADZENIE NR 42/07
BURMISTRZA OPOCZNA
z dnia 22 marca 2007 r.
w sprawie
REGULAMINU ORGANIZACYJNEGO

URZEDU MIEJSKIEGO W OPOCZNIE
W WARUNKACH ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA I W CZASIE WOJNY

Na podstawie art. 33 ust. 1 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 t.j. z pézn.
zmianami) w zwiazku z art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 1967 r.
o powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2004 r.
Nr 241, poz. 2416 t.j. z p6Zn. zmianami) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1.
Nadaé¢ Urzedowi Miejskiemu w Opocznie Regulamin Organizacyjny
funkcjonowania w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i w czasie wojny stanowiacy zalacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§ 2.
Regulamin okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego
w Opocznie w warunkach zewnetrznego zagrozenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny

§ 3.
Traci moc dotychczasowy regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego
zatwierdzony Uchwala nr VI/41/93 Rady Miejskiej w Opocznie
z dnia 21.07.1993 roku .

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalacznik Nrl L 2
do Zarzadzenia Nr .1.4'/./2007 0a >

, . N
Burmistrza Opoczna z dnia 242 {~..2007 1.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKI EGO W OPOCZNIE
W WARUNKACH ZEWNETRZNEGO ZAGROZENIA
BEZPIECZENSTWA PANSTWA I W CZASIE WOJNY

A. Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urzedu.

§1
Urzad Miejski w Opocznie zwany dalej urzgdem, w warunkach zewngtrznego zagroZenia
bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny realizuje zadania wiasne gminy okreslone ustawami,
statutem gminy, uchwatami Rady Miejskie] oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzadowej przekazane gminie na mocy przepiséw ogobinie obowiazujacych wzglednie w drodze
porozumien z wiasciwymi organami rzadowymi.

§2
Urzad Miejski w Opocznie ma swoja siedzibg w Opocznie przy ul. Staromiejskiej 6
Gléwne Stanowiska Kierowania (GSK) tworzy si¢ w miejscu pracy.
W razie zniszczenia w wyniku dziatan wojennych ,,GSK” Urzad podejmuje dzialalnosé
w nowej siedzibie lub w obiektach innych, niz stala siedziba organu - zwanych
Zapasowymi Miejscami Pracy (ZMP).
4. Adres nowej siedziby oraz wyposazenie ,,ZMP” stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu

o -

§3

Pracq urz¢du kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza i Sekretarza Miasta.

§4
Przy zatatwianiu spraw w urzgdzie stosuje si¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego, chyba Ze przepisy szczegdlne stanowig inacze;j.

§5
Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sg postanowieniami instrukcji kancelaryjnej
w urzgdach gmin.



B. Organizacja urzedu

§6
Strukture organizacyjna urzedu stanowig
Kierownictwo urzedu
1. Burmistrz
2. Zastgpca Burmistrza
3. Sekretarz Miasta
4. Gtowny Ksiggowy
Komérki organizacyjne Urzedu
[. Wydziat Organizacyjny oG
II. Wydzial Finansowy Fn
11I. Wydziat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska GKMiO$
IV. Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami ~ RiGG
V. Wydziat Techniczno-Inwestycyjny  TI
VI. Wydzial O$wiaty Os
VII. Wydziat Rozwoju Miasta i Zamoéwien Publicznych  RMiZP
VIII. Wydzial Spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego i Ochrony Ludnosci
SOZKiOL
IX. Urzad Stanu Cywilnego USC
X. Wydzial Promocji i Kultury PiK
XI. Straz Miejska SM
X1. Audytor Wewnetrzny AW

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje kierownik przy pomocy zastgpcy. Wydzialem Finansowym
kieruje Glowny Ksiggowy przy pomocy Zastepcy Glownego Ksiggowego, Straza Miejska
kieruje Komendant, Wydzialem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miasta natomiast pozostatymi
wydziatami naczelnicy wydzialéw. Audytor Wewngtrzny (samodzielne stanowisko pracy)
podlega bezposrednio Burmistrzowi.

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

§7
Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy przede wszystkim:
1. kierowanie biezacymi sprawami gminy i kierowanie urzgdem,
2. reprezentowanie gminy i urz¢du na zewnatrz,
3. przedktadanie Radzie Miejskiej projektow uchwat,
4. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
5. podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji urz¢du i podpisywanie pism i
dokumentéw wychodzacych na zewnatrz urzgdu,
6. nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w ramach
gminy i pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej administracji, zarowno ogélnej jak
i specjalnej,
7. upowaznianie naczelnikow wydziatéw lub innych pracownikdéw urzgdu do podejmowania w
imieniu burmistrza decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j,
8. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku
do pracownikow urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych (nie zastrzezonych do




kompetencji innych organéw gminy),

9. zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialno$ci pracownikéw urzedu,

10. rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych miedzy wydziatami urzedu,

11. ogtaszanie budzetu gminy,

12. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy Opoczno,

13. organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

[4. informowanie sejmiku wojewddzkiego i wojewody o zamiarze przystapienia miasta do
zwiazku komunalnego,

15. przedkiadanie wojewodzie uchwat Rady Miejskiej w terminie siedmiu dni od ich podjecia,
16. wykonywanie uchwat Rady Miejskiej w zakresie ustalonym przez uchwate,

17. sktadanie Radzie Miejskiej okresowych sprawozdan z realizacji swoich zadan.

§8
Zastgpca Burmistrza wykonuje wyznaczone przez Burmistrza zadania, zapewnia w powierzonym
mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan gminy i kontroluje
dziatalnos¢ wydziatow i innych jednostek organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania.
Zastepca Burmistrza zastgpuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci.

§9
Sekretarz Miasta w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu i warunki Jego dziatania a takze organizuje pracg urzedu w szczegdlnosci opracowuje
projekty struktury organizacyjnej urzedu, regulaminy organdéw i jednostek gminy a takze
sporzadza projekty zakreséw czynnosci dla naczelnikéw wydziatéw i innych komérek
organizacyjnych urzedu.

§10
Gtéwny Ksiggowy lub Zastgpca Giéwnego Ksiggowego miasta kontrasygnuje dokumenty
stanowiace podstawe do wydatkowania srodkéw finansowych oraz innych $wiadczen
majatkowych i odpowiada za biezace realizowanie budzetu.

8§11
Szczegotowe zadania Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta oraz Gtéwnego Ksiggowego
okresla Burmistrz.

§12
Wydziat i r6wnorzedne komorki organizacyjne urzedu prowadza sprawy zwiazane z realizacjg
zadan i kompetencji Burmistrza.

§13
Do wspolnych zadan wydzialéw i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:
1. planowanie zadan,
2. koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,
3. zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,
4. wspdétdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi
dziatajacymi na terenie gminy,
S. wspoétdziatanie z terenowymi organami administracji samorzadowej i rzadowej,
6. rozpatrywanie skarg, wnioskow, listow obywateli oraz interpelacji i wnioskow



radnych,
7. przygotowywanie okresowych ocen analiz i sprawozdan,
8. opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej z zakresu dzialania wydzialu i
przedktadanie ich Burmistrzowi.
Gtéwne Stanowiska Kierowania (GSK)tworzy si¢ w miejscu pracy lub w obiektach innych, niz
stata siedziba organu — zwanych Zapasowymi Miejscami Pracy (ZMP).

GSK tworzy si¢ w SS lub SMP dla:

e Ministréw i centralnych organdéw administracji rzadowej;

e Kierownikéw urzedéw centralnych nie wchodzacych w skiad administracji
rzadowej;
Wojewodow;

e Kierownikow zespolonych shuzb, inspekcji i strazy dziatajacych pod
zwierzchnictwem wojewody;

e Organdéw administracji niezespolonej okreslonych przez ministrow
i wojewodow;

e Organdéw wykonawczych samorzadu terytorialnego.

Kierowanie obronnoscig gminy.

Burmistrz odpowiada za rozwinigcie i funkcjonowanie systemu kierowania obronnoscia na
terenie gminy, kieruje procesem przygotowar obronnych oraz okresla zadania obronne dla
jednostek podlegtych, stuzb inspekcji i strazy dziatajacych na obszarze gminy.

Burmistrz zapewnia wspoétdziatanie wszystkich jednostek organizacyjnych , kieruje ich
dziatalnoscig w zakresie zapobiegania zagrozeniom oraz wykonuje i koordynuje zadania
w zakresie obronnosci i bezpieczenstwa panstwa.

Do podstawowych funkcji obronnych Burmistrza Opoczna nalezy:
e ochrona ludnosci w warunkach zagrozenia bezpicczenstwa, Kryzysu i wojny;

e zapewnienie materialnych, informacyjnych i duchowych podstaw egzystencji ludnosci
w warunkach zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa (kryzysu) i wojny;

e zasilanie zasobami ludzkimi i materiatowymi Sit Zbrojnych RP oraz pozamilitarne
wsparcie wojsk wiasnych i sojuszniczych prowadzacych dziatania na terytorium Polski

(wojewodztwa).

Burmistrz w ramach kierowania obronnoscia wykonuje zadania
w zakresie i na zasadach okreslonych w ustawach, a w szczegélnosci:

o okresla szczegdtowe zadania dla kierownikdéw podlegltych stuzb, inspekeji i strazy ;



e kieruje realizacja przedsigwzig¢ zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronnej
gminy, przedsigbiorcdw, jednostek organizacyjnych i organizacji spotecznych majacyct
swoja siedzibg na terenie gminy;

e koordynuje przedsigwzigcia niezbgdne dla zabezpieczenia mobilizacji jednostek
wojskowych i1 wykonywania $wiadczen na rzecz obrony;

e kieruje realizacja przedsiewzig¢ zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania ;

e organizuje wykorzystanie miejscowych sit i srodkdw na potrzeby obronno$ci panstwa ,
w tym ochrony ludnosci oraz dobr materialnych i kultury przed §rodkami razenia, jak
réwniez niesienia pomocy poszkodowanym;

o kontroluje i ocenia wykonywanie zadan obronnych przez organy, podmioty
i jednostki organizacyjne wykonujace zadania obronne;

¢ organizuje edukacje spoteczenstwa dotyczaca przygotowania obronnego oraz prowadzi
szkolenia i éwiczenia obronne.

Stanowiska kierowania.
W celu zapewnienia wlasciwych warunkéw ciagtosci kierowania obronnoscia
w gminie tworzy si¢ system stanowisk kierowania, ktory obejmuje:
1) Gtéwne Stanowisko Kierowania w Statej Siedzibie (GSK w SS).
2)Zapasowe Stanowisko Kierowania (ZSK), obejmujace miejsca pracy .
Przygotowanie i organizacja stanowisk kierowania w czasie ,,P”

Przygotowanie i organizacja stanowisk kierowania w czasie ,,P” obejmuje:

o Wytypowanie obiektow przeznaczonych na stanowiska kierowania oraz wykonanie
planéow przystosowania i wyposazenia, umozliwiajacych ich wykorzystanie w razie
wewnetrznego lub zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

e Przygotowanie regulamindw i instrukcji pracy na stanowiskach kierowania;

e Ujgcie w planach operacyjnych zamierzen zwigzanych z przemieszczeniem
i funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania.

Ujete w planach operacyjnych zamierzenia zwigzane z funkcjonowaniem

i przemieszczeniem stanowisk kierowania obejmuja:

1)Organizacj¢ obiegu informacji umozliwiajaca podejmowanie w odpowiednim czasie
decyzji i przekazywanie zadan oraz zapewniajace:

s zbieranie, przechowywanie, przetwarzanie i przekazywanie danych
w obrebie stanowisk kierowania, a takze pomigdzy ogniwami systemu kierowania

e przekazywanie informacji pomigdzy poszczegdlnymi elementami stanowiska
kierowania oraz sasiednich gmin (Inowfodz, Rzeczyca, Odrzywoét, Drzewica,
Poswigtne), a ponadto przedsigbiorcami, instytucjami i organizacjami



wspobidziatajacymi (uczestniczacymi) w dziataniach obronnych na obszarze
gminy.

W _obiegu_informacji obowiazuje pierwszenstwo przekazywania sygnalow alarmowania,
ostrzegania i powiadamiania oraz decyzji.

Informacje sa przekazywane w formie sprawozdan, dokumentéw dyrektywnych,
komunikatéw oraz meldunkdw dobowych, okresowych i o realizacji zadan.

Do przekazywania informacji niejawnych, organizuje si¢ niejawny system facznosci.
Zorganizowane wezly, sieci, serwery, stacje robocze oraz media transmisyjne, uzywane
w procesie elektronicznego przekazywania informacji niejawnych zabezpiecza si¢ przed ich
ujawnieniem na  skutek  wystgpowania emisji  elektromagnetycznej  (przewodowej
i promieniowej). Przekazywanie informacji niejawnych wymaga uwierzytelnienia nadawcy
i odbiorcy.

Wymiang¢ informacji migdzy komorkami organizacyjnymi stanowiska kierowania,
prowadzi si¢ niezwlocznie po ich otrzymaniu. Do ich przekazywania wykorzystuje si¢
odpowiednie $rodki i urzadzenia oraz kontakty bezposrednie miedzy zainteresowanymi
komoérkami organizacyjnymi.

W ustalonych godzinach, dwa razy na dobe lub w razie naglej zmiany sytuacji prowadzi
sie informowanie operacyjne.

2) Organizacj¢ systemu teleinformatycznego stanowisk kierowania zapewniajaca ciagly,
terminowy, skryty oraz bezpieczny obieg informacji oraz jej przetwarzanie.

3) Organizacj¢ ochrony i obrony oraz maskowanie stanowisk kierowania, ktéra obejmuje
ochrone i obron¢ obiektow i stanowisk kierowania oraz rejondéw rozmieszczenia tych
stanowisk a w szczegblnych przypadkach ochrong poszczegdinych osob.

Ochrone i obrone Stanowisk Kierowania , realizuje si¢ zgodnie z ,,Planem ochrony
i obrony stanowiska kierowania” .

Stanowisko Kierowania chronione jest przez odpowiednio zorganizowana zatogg
ochronna.

4) Organizacj¢ maskowania elementow SK, ktora obejmuje maskowanie GSK (w SS i ZMP)
oraz Zapasowego Stanowiska Kierowania (ZSK) realizuje si¢ poprzez pozorowanie
i dezinformacj¢ oraz ich skryte przygotowanie i przemieszczanie.

Usytuowanie, wyposazenie, szczegdtowa organizacj¢ ochrony i obrony oraz maskowania

Stanowiska Kierowania zawiera zatacznik ,, ..

Kierowanie obronnoscia w czasie ,, W”.

Woijt kieruje obronnoscia z Gldwnego Stanowiska Kierowania w Stalej Siedzibie lub
w Zapasowym Miejscu Pracy, a w okreslonej sytuacji z Zapasowego Stanowiska Kierowania.

Organem wykonawczym Burmistrza w zakresie kierowania obronnoscia gminy jest
Zespo6t Reagowania.



W wypracowaniu decyzji obronnych Burmistrz uwzglednia:
e postanowienia,,Politycznej Dyrektywy Strategiczno Obronnej RP;
e sytuacje planistyczne i scenariusze reagowania obronnego RP;
¢ informacje naczelnych (centralnych) organéw administracji panstwowej o sytuacji

w kraju;
¢ informacje podlegtych i wspoldziatajacych organow oraz stuzb, inspekcji i strazy
0 sytuacji w wojewddztwie;

e informacje z sasiednich gmin;

e zamiar realizacji zadan obronnych okreslonych w POFW w warunkach zewnetrznego
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

e przewidywane (wynikajace z oceny sytuacji) zagrozenia mogace wystapi¢ na terenie
gminy;

e zamiar dziatania sif i Srodkéw militarnych oraz pozamilitarnych na obszarze gminy ;

e przekazane do wykonania zadania operacyjne;

e whnioski i propozycje zglaszane przez jednostki organizacyjne realizujace zadania obronne
na obszarze gminy;

e obowiazujace regulacje prawne.

Decyzje o rozpoczgciu funkcjonowania Stanowiska Kierowania do kierowania
obronnoscia w gminie podejmuje Burmistrz w dowolnym czasie, jezeli ze wzgledu na sytuacje
uzna to za niezbedne,

Przemieszczenie Zespotu Kierowania na ZMP, nastgpuje na podstawie decyzji Burmistrza
z chwila wprowadzenia stanu podwyzszonej gotowosci obronnej panstwa czasu kryzysu lub
wojny.

Przejscie na GSK w ZMP nastepuje takze po otrzymaniu sygnatu nakazujacego realizacje
zadan operacyjnych, polegajacych na przygotowaniu i przemieszczeniu urzedu do Zapasowego
Miejsca Pracy.

W przypadku niemoznosci kierowania obronnoscia gminy z GSK w ZMP, decyzje
o przemieszczeniu ZKOW na Zapasowe Stanowisko Kierowania (ZSK) podejmuje Burmistrz
powiadamiajac o tym nadrzgdne i podlegte organy systemu kierowania.

§14
I. Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

2. zapewnienie prawidlowej obstugi obywateli przez urzad

3. sporzadzanie projektdw przepisow gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz zbioru
przepiséw ogélnie obowiazujacych,

4. organizowanie obstugi prawnej urzedu i organow gminy,

S. sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej kierownictwa urzedu,

6. prowadzenie spraw osobowych organdw gminy i pracownikéw urzedu oraz
kierownikow i zastgpcow kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

7. organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow placéwek o$wiatowych

8. opiniowanie projektow zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikdéw urz¢du.
9. analizowanie i opiniowanie projektéw przejmowania przez gming zadan zleconych
z zakresu administracji rzadowej, opracowywanie wystapien i projektéw porozumien



w tych sprawach,

[0. koordynowanie prac zwigzanych z udziatem gminy w zwigzkach i porozumieniach
migdzygminnych (komunalnych),

1. prowadzenie spraw zwiazanych ze wspolpraca z wojewddzkim sejmikiem
samorzadowym,

12. nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskow i listow,

13. zalatwianie spraw pieczeci urzedu i pracownikdw (ustalanie tresci, zamawianie,
wydawanie, zwroty, ewidencja),

14. zapewnienie prawidtowych warunkow bhp i p. pdéz . w urzedzie,

I5. prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych urzedu i spraw socjalnych
pracownikéw urzedu,

16. prowadzenie archiwum urzedu,

17. wspdipraca z odpowiednimi stuzbami i instytucjami w rozwiazywaniu probleméw
bezrobocia w zakresie podejmowanym przez Burmistrza,

18. wykonywanie zadan zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta
i organow samorzadowych oraz przeprowadzeniem referendum,

19. przygotowywanie decyzji Burmistrza i dorgczanie ich podmiotom skladajacym
wnioski o dofinansowanie zadan ze Srodkéw rezerwy ogdlnej
budzetu gminy,

20. prowadzenie Biura Obstugi Interesanta, ktérego zadaniem jest:

a) zapewnienie kompleksowej informacji interesantom o komdrkach
organizacyjnych funkcjonujacych w Urzedzie, ich lokalizacji i wlasciwosci
rzeczowej,

b) prowadzenie kancelarii ogdlnej Urzedu, w tym migdzy innymi przyjmowanie
i* rejestrowanie korespondencji wplywajacej do Urzedu,

c¢) dysponowanie na potrzeby interesantow drukami wnioskow, podan, oswiadczen
i innymi formularzami niezbednymi do zalatwiania spraw i nadania im biegu,
d) udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu drukéw i formularzy.
21. zapewnienie obstugi kancelaryjno-technicznej Rady Miejskiej i jej organdw,
w szczegolnosci w zakresie przygotowania i odbywania sesji Rady Miejskiej, posiedzen
i kontroli komis;ji,
22. wspoipraca z naczelnikami wydzialdw w zakresie przygotowania materialéw
bedacych przedmiotem obrad sesji i posiedzef komisji i kontroli komisji, w tym
projektow uchwal,
23. przygotowywanie projektow planéw pracy Rady Miejskiej i jej organdéw oraz
projektow uchwat i posiedzen dotyczacych spraw zwigzanych
z dzialalnos$cia i funkcjonowaniem Rady Miejskiej i jej organow,
24. prowadzenie rejestru uchwat Rady Miejskiej wnioskéw i opinii komisji przekazanych
wiasciwym jednostkom i czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,
25. czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i cztonkéw komisji,
26. przygotowywanie projektow planéw spotkan radnych z wyborcami,
27. zapewnianie niezb¢dnej pomocy w zakresie wykonywania przez Rad¢ Miejska i jej
organy, nadzoru nad dziatalnoscia organéw samorzadu mieszkancow,
28. obstugiwanie dziatalnosci i dyzuréw przewodniczacego Rady Miejskiej,
29. zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych dia radnych
i zastuzonych dziataczy spotecznych,
30. wykonywanie innych zadan zleconych przez przewodniczacego Rady Miejskie;j,



31.  wykonywanie czynnosci przygotowawczych oraz prowadzenie obstugi
administracyjnej zwiazanej z wyborami przez Rade Miejska tawnikéw sadow rejonowych
i sadu okrggowego,
32. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
i innych przepiséw (w tym publikacja informacji w BIP-ie),
33. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie , a w szczegdinosci:
wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi wskazanymi przez Burmistrza w realizacji
zadan publicznych w tym prowadzenie postgpowania konkursowego oraz
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powierzania tych zadan oraz wspierania
finansowego,
34. zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzgtu informatycznego Urzedu, w tym
sieci komputerowej,
35. w Wydziale Organizacyjnym funkcjonuje:

- Administrator sieci komputerowej urzedu,

- Administrator bezpieczenstwa informacji,

- Administrator serwisu informacyjnego urzedu (strony podmiotowej BIP),

I1. Do zakresu dziatania Wydziatu Finansowego nalezy w szczegdlnoSci:

I. opracowywanie programow gospodarczych, prognoz finansowych dla gminy Opoczno
2. prowadzenie wymiaru podatkéw, optat i innych wptywdédw gminy (wymiar, egzekucja,
stosowanie ulg, ewidencja),

3. prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatkéw, w ktérych organem
administracji jest Burmistrz,

4. negocjowanie z organami administracji rzadowej wysokosci §rodkéw finansowych na
przejmowane badz przekazywane zadania zlecone,

5. przygotowywanie  projektoéw uchwal  organéw  Rady Miejskiej w sprawach
majatkowych przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu,

6. wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

7. wydawanie zaswiadcze o stanie majatkowym i zaswiadczen o nie zaleganiu
w podatkach,

8. biezace realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organdéw gminy
o przebiegu tej realizacji,

9. prowadzenie ksiggowosci budzetowej,

10. prowadzenie spraw ptacowych pracownikdéw urzedu, oraz diet i ryczaltow dla
cztonkow organdéw gminy,

1 1. prowadzenie spraw kasowych urzedu,

12. organizowanie i kontrolowanie prawidlowego obiegu dokumentacji niezb¢dnej dla
rachunkowosci,

13. wspotdziatanie z organami finansowymi i bankowymi,

14. sporzadzanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy ,
15. sporzadzanie rocznego projektu planu budzetu gminy oraz przedkiadanie
go w obowigzujacym trybie do uchwalenia,

16. sporzadzanie sprawozdan i informacji z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy,
17. prowadzenie obstugi fmansowo-ksiggowej srodkéw funduszy specjalnych,



18. realizacja przepisow dotyczacych pomocy publicznej / w tym ustawy z dnia 30
kwietnia 2004 r. o postgpowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej /,

19. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
i innych przepiséw (w tym publikacja informacji w BIP-ie),

20. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie , a w szczeg6lnosci:

wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi wskazanymi przez Burmistrza w realizacji
zadan publicznych w tym prowadzenie postgpowania konkursowego oraz
przygotowywanie dokumentacji dotyczace] powierzania tych zadan oraz wspierania
finansowego,

21. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa,

II. Do zakresu dziatania Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony
Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

l. zapewnienie prawidtowego funkcjonowania oraz rozbudowa systemow
inzynieryjnych, oczyszczania, zieleni i ustug komunalnych oraz wspétpraca z jednostkami
organizacyjnymi w tym zakresie,

2. zapewnienie prawidlowego stanu technicznego komunalnych obiektéw uzytecznosei
publicznej,

3. zimowe utrzymanie drog gminnych,

4. wspotdziatanie z Towarzystwem Budownictwa Spotecznego Sp. z o.0., Miejskim
Przedsigbiorstwem Komunikacyjnym Sp. z o0.0., i Przedsigbiorstwem Gospodarki
Komunalnej Sp. z 0.0.,

5. prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych i wojennych,

6. efektywne wykorzystanie srodkéw finansowych i srodkéw produkeji przeznaczonych
na zadania remontowo-budowlane i modernizacyjne,

7. prowadzenie spraw mieszkaniowych,

8. zapewnienie nalezytego stanu sanitarnego , czystosci i porzadku na terenie gminy,

9. prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, gospodarki
wodnej, ochrony zl6z surowcoéw mineralnych, ochrony przed zanieczyszczeniem oraz
wykonywania kontroli w tym zakresie,

10. podejmowanie dzialan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom
srodowiska,

1. nadzér nad funkcjonowaniem maszyn i urzadzen w aspekcie ich uciazliwosci dla
$rodowiska przez podejmowanie decyzji w zakresie ich ograniczenia,

12. opiniowanie wnioskow w sprawie zagospodarowania stref ochronnych oraz
lokalizacji inwestycji szczegdlnie uciazliwych dla srodowiska,

13. prowadzenie racjonalnej gospodarki funduszami celowymi na rzecz ochrony
srodowiska,

14. prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa i ochrony zwierzyny townej,

15. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegdlnych.

16. prowadzenie publicznie dostgpnych ,, wykazéw danych o dokumentach zawierajacych
informacje o §rodowisku i jego ochronie”

17. w wydziale funkcjonuje petnomocnik ochrony informacji niejawnych zwany dalej ,,
petnomocnikiem ochrony",

18. petnomocnika ochrony powotuje Burmistrz,



V. Do

19. petnomocnikowi ochrony podlega kancelaria tajna,

20. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
i innych przepisow (w tym publikacja informacji w BIP-ie),

21. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie , a w szczegolnosci:

wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi wskazanymi przez Burmistrza w realizacji
zadan publicznych w tym prowadzenie postgpowania konkursowego oraz
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powierzania tych zadafi oraz wspierania
finansowego,

zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntami w szczeg6lnosci nalezy:

1. oznaczanie i prowadzenie rejestru nieruchomosci zasobéw komunalnych,

2. wnioskowanie  ustalania cen  za grunty, budynki, lokale i inne urzadzenia
komunalne, przeprowadzanie przetargéw na zbywanie mienia komunalnego,

3. prowadzenie spraw z zakresu zbywania, nabywania i wydzierzawiania, najmu,
zamiany, oddawania w uzytkowanie i zarzad nieruchomosci komunalnych,

4. komunalizacja mienia i wspoldziatanie w tym zakresie z innymi organami i sadami
powszechnymi,

5. wydawanie decyzji zatwierdzajacych podziat nieruchomosci,

6. scalanie i podzial gruntéw na dziatki budowlane,

7. realizacja innych zadan dotyczacych nieruchomosci komunalnych a wynikajacych
z ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

8. opracowanie gminnych plandéw rozwoju rolnictwa w oparciu o kierunkowe zalozenia
Rady Miejskiej oraz jej komisji,

9. podejmowanie niezb¢dnych dziatan na rzecz intensyfikacji produkeji rolne;j,

10. koordynacja gospodarki nasiennej a w szczegdlnosci:

a) wspdtdziatanie z jednostkami obrotu rolnego w celu zapewnienia wtasciwej rejonizacji
odmian ros$lin uprawnych zgodnych z potrzebami gminy i miasta,

b) wspoldziatanie z inspekcja nasienng w zakresie zapewnienia wymogow
fitosanitamych i przestrzennych plantacji nasiennych i szkoétkarskich,

1. wspotdziatanie z inspekcja roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania si¢ chwastow,
chordb i szkodnikdéw w uprawach i nasadzeniach oraz nad ich zwalczaniem,

12. koordynacja obrotu materiatem hodowlanym zwierzat i zapewnianie wiasciwej
organizacji kontrolowanego rozrodu i oceny uzytkowosci,

13. nadz6r nad warunkami zoohigienicznymi chowu i hodowli,

14. wspotpraca ze stuzba weterynaryjng w zakresie zwalczania zarazliwych chorob
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

15. wspotdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji
inwestycji melioracyjnych,

16. rozgraniczanie nieruchomosci,

17. wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja ustawy o zagospodarowaniu wspolnot
gruntowych,

18. wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepiséw szczegoélnych,

19. wykonywanie zadan nalezacych do Burmistrza wynikajacych z ustawy z 11 kwietnia
2003 r. o ksztattowaniu ustroju rolnego,

20. kontrola ubezpieczenia OC rolnikéw i obowiazkowego ubezpieczenia budynkéw



wchodzacych w sktad gospodarstwa rolnego,

21. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publiczne)
i innych przepiséw (w publikacja informacji w BIP-ie),

22. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie , a w szczego6lnosci:

- wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi wskazanymi przez Burmistrza w realizacji
zadan publicznych w tym prowadzenie postgpowania konkursowego oraz
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powierzania tych zadan oraz wspierania
finansowego,

V. Do zakresu dziatania Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego w szczegdlnosci nalezg:

1. sporzadzanie projektow plandw i remontéw inwestycyjnych,

2. prowadzenie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontéw w tym inwestycji
i remontow dotyczacych drog gminnych oraz zapewnienie prawidtowego nadzoru nad ich
realizacja,

3. programowanie infrastruktury technicznej zapewniajacej przygotowanie terendw pod
budownictwo mieszkaniowe,

4. sporzadzanie projektow umow okre$lajacych wzajemne zobowigzania i $wiadczenia
inwestora zwiazane z realizacja inwestycji i przysziym jej funkcjonowaniem,

5. przygotowywanie wnioskoéw i kompletowanie dokumentacji dotyczacej pozyskiwania
zewnetrznych srodkéw pomocowych na realizacje inwestycji gminnych,

6. efektywne wykorzystywanie srodkow finansowych i srodkéw produkcji
przeznaczonych na zadania inwestycyjne, modernizacyjne i remontéw kapitalnych,

7. prawidlowe rozliczenie zadan inwestycyjnych, przekazywanie urzadzen
do eksploatacji,

8. naliczanie i pobieranie optat adiacenckich,

9. wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drog gminnych,

10. wydawanie zezwolen na korzystanie z drég gminnych w sposéb szczegdélny,

I1. wnioskowanie w sprawach zaliczania drég do wtasciwych kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji,

12. nadzér nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych i lokalnych miejskich oraz
przejazdach kolejowych,

13. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej
i innych przepisoéw (w tym publikacja informacji w BIP-ie),

VI. Do zakresu dziatania Wydziatu Os$wiaty w szczegblnosci nalezy:

I. sprawowanie w imieniu Burmistrza nadzoru nad dziatalnoscia placéwek oswiatowych
podlegltych gminie,

2. wspobtdziatanie z dyrektorami szkét w zakresie obowiazku szkolnego przez dzieci
zamieszkate na terenie gminy,

3. zatwierdzanie projektow organizacyjnych szkot i przedszkoli,

4. opracowywanie informacji 1 sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw
oswiatowo-wychowawczych,



5. zapewnianie dzieciom bezptatnego dowozu do szkét oraz wspétpraca z dyrektorami
szkdt w zakresie opieki w czasie przewozu gdy nie ma mozliwosci korzystania
z komunikacji publiczne;.

6. prowadzenie w imieniu Burmistrza nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi:

Gminnym Zespotem Obstugi Placowek Oswiatowych,

7. wspétdziatanie z o$wiatowymi  organami  pozagminnymi (rzadowymi,
zaktadowymi, wyznaniowymi i innymi),

8. wspoldzialanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obstugi technicznej
konkurséw na stanowiska dyrektoréw placéwek oswiatowych,

9. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej
i innych przepiséw (w tym publikacja informacji w BIP-ie),

10. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie , a w szczegolnosci:

- wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi wskazanymi przez Burmistrza w realizacji
zadan publicznych w tym prowadzenie postgpowania konkursowego oraz
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powierzania tych zadan oraz wspierania
finansowego,

VII. Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju Miasta i Zaméwien Publicznych w szczegodlnosci
nalezy:

1. ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej na terenie gminy,

2. wnioskowanie godzin otwarcia placowek handlowych, gastronomicznych
i ustugowych na terenie gminy,

3. wnioskowanie o ilosci punktéow sprzedazy napojéow alkoholowych oraz wydawania
zezwolen na ich prowadzenie,

4. wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego, drogowego przewozu osob,

5. opracowywanie i uzgadnianie projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz innych planéw wynikajacych z przepiséw o zagospodarowaniu

przestrzennym,

6. dokonywanie okresowych ocen skutkoéw zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
gminy,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z nadaniem numeréw porzadkowych

nieruchomosciom oraz nazewnictwem placow i ulic,

8. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenow,

9. wykonywanie zaméwien publicznych (prowadzenie postgpowania w tym zakresie,
przygotowywanie uméw, kompletowanie dokumentacji),

10. gromadzenie informacji o stanie spoleczno-gospodarczym miasta i gminy,
instytucjach gospodarczych oraz projektowanych przeksztatlceniach i zamierzeniach
gospodarczych,

11. inicjowanie i podejmowanie dziatlan zwiazanych z wlaczeniem podmiotéw

i organizacji gospodarczych, w tym i bedacych poza struktura organizacyjna gminy
w rozwiazywanie problemow gospodarczych i spotecznych miasta,
12. prowadzenie obstugi administracyjnej w sprawach nalezacych do gminy z zakresu



zalesiania gruntéw,

13. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostepie do informacji publicznej
i innych przepiséw (w tym publikacja informacji w BIP-ie),

14. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie , a w szczegdinosci:

- wspdipraca z organizacjami pozarzadowymi wskazanymi przez Burmistrza w realizacji
zadan publicznych w tym prowadzenie postgpowania konkursowego oraz
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powierzania tych zadan oraz wspierania
finansowego,

VIII. Do zakresu dziatania Wydzialu Spraw Obywatelskich, Zarzadzania Kryzysowego
i Ochrony Ludnosci w szczego6lnosci nalezy:

|. realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach

osobistych,
2. nadz6r nad realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych,
3. wspoldziatanie z organami wojskowymi i organami administracji rzadowej

w przygotowaniu poboru do wojska i jego prowadzeniu,

4. prowadzenie pozostalych spraw gminy zwigzanych z powszechnym obowigzkiem
obrony,

5. wspdtdziatanie ze stowarzyszeniami i organizacjami spotecznymi,

6. zgtaszanie panstwowej inspekcji sanitarnej przypadkow chordb zakaznych,

7. wspdlipraca z instytucjami i organizacjami, ktérych celem dziafania jest ochrona
zdrowia,

8. wspoldziatanie z wlasciwymi organami ochrony przeciwpozarowej i zapewnienie
dopetnienia obowiazkow spoczywajacych na gminie w zakresie tej ochrony (zasoby
wody, srodki alarmowania i facznosci, warty przeciwpozarowe, wyposazenie i nadzor nad
terenowymi ochotniczymi strazami pozarnymi z terenu gminy),

9. rozpoznawanie i lokalizacja Zrédet nadzwyczajnych zagrozen,

10. alarmowanie, powiadamianie i ewakuacja ludnosci,

1'1. prowadzenie dziatann w celu likwidacji nadzwyczajnych zagrozen,

12. organizowanie zabezpieczenia logistycznego,

13. zapewnienie warunkow bytowych poszkodowanym,

14. ocena i usuwanie skutkéw sytuacji kryzysowych,

15. koordynowanie realizacji przedsigwzig¢ obrony cywilnej przez instytucje, podmioty
gospodarcze i inne jednostki organizacyjne oraz organizacje spoteczne dziatajace na
terenie gminy,

16. organizowanie na terenie gminy dziatalnoS$ci rekreacyjnej, sportowej i turystycznej,
17. wnioskowanie w zakresie kierunkéw rozwoju bazy obiektéw i urzadzen sportowo-
rekreacyjnych oraz turystycznych,

18. prowadzenie spraw administracyjno- biurowych w zakresie realizacji programu
profilaktyki i rozwigzywania probleméw alkoholowych,

19. udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbidrek publicznych,

20. dokonywanie kontroli dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem zbiorek publicznych,
21. wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne.



22. prowadzenie w imieniu Burmistrza nadzoru nad gminng jednostka organizacyjna p.n.
»Kryta Ptywalnia — Opoczynska Fala" i Osrodkiem Pomocy Spofecznej,

23. gospodarowanie obiektem sportowym / Stadionem / przy Al. Sportowej w Opocznie,
24. realizacja zadan gminy wynikajacych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r.
o Swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych,

25. wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej
i innych przepiséw (w tym publikacja informacji w BIP-ie),

26. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego
i wolontariacie , a w szczegdlnosci:

wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi wskazanymi przez Burmistrza w realizacji
zadan publicznych w tym prowadzenie postgpowania konkursowego oraz
przygotowywanie dokumentacji dotyczacej powierzania tych zadan oraz wspierania
finansowego,

27. w wydziale funkcjonuje Kancelaria tajna,

28. kancelari¢ tajng tworzy Burmistrz zgodnie z wymogami okreslonymi
w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 9 lutego 1999 r. w sprawie organizacji
kancelarii tajnej (Dz.U. Nr 18, pdz. 156),

29. kancelarig tajna kieruje kierownik kancelarii wyznaczony przez Burmistrza na,
wniosek petnomocnika ochrony

IX. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo
o aktach stanu cywilnego.

X. Wydziat Promocji i Kultury
Wydziat Promocji i Kultury realizuje zadania zwigzane z promocja gminy, a w szczego6lnosci:

1. wykonuje czynnosci z zakresu promocji gminy,

2. przygotowuje materiaty informacyjnych o gminie,

3. prezentuje materiaty informacyjne w mass mediach,

4, przygotowuje i uczestniczy w imprezach wystawienniczych szczegdlnic o charakterze
gospodarczym,

5. planuje wydatki na cele marketingowe, promocyjne i dba o efektywne ich
wykorzystanie,

6. Scisle wspdtpracuje z komoérkami administracji rzadowej i pozarzadowej w zakresie
promowania gminy w kraju i poza jego granicami,

7. tworzy, gromadzi oraz wprowadza we wspdtpracy z komoérka informatyczng Wydziatu
Organizacyjnego materiaty promocyjne na strong intemetowa Urzedu,

8. wykonuje zadania zwiazane z wyborami do Sejmu, Senatu, Prezydenta i organow
samorzadowych prowadzeniem referendum i wspétpracuje w tym zakresie z Wydziatem
Organizacyjnym,

9. wspoétdziata ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz z rzadowymi instytucjami
kultury,

10. prowadzi sprawy gminy dotyczace ochrony zabytkow,

I1. wykonuje zadania wynikajace z ustawy o dostgpie do informacji publicznej i innych
przepiséw (w tym publikuje informacje w BIP-ie),

12. realizuje zadania wynikajace z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego



1 wolontariacie , a w szczego6lnosci:

- wspolpracuje z organizacjami pozarzadowymi wskazanymi przez Burmistrza
w realizacji zadan  publicznych w tym prowadzi post¢powanie konkursowe oraz
przygotowywuje dokumentacj¢ dotyczaca powierzania tych zadan oraz wspierania
finansowego,

13. Sprawowanie w imieniu Burmistrza nadzoru nad gminnymi instytucjami Kultury, tj.
nad:

o Muzeum Regionalnym,

o Miejskim Domem Kultury,

o Powiatowa i Miejska Biblioteka Publiczng.

X1. Straz Miejska. Straz Miejska realizuje zadania wynikajace z Regulaminu Strazy Miejskiej
nadanego przez Rade Miejska.

D. Zasady wykonywania dzialalnosci kontrolnej.

§15
System kontroli w Urzgdzie Miejskim obejmuje kontrole wewnetrzng i zewngtrzna.
§16
[. Dziatalno$¢ kontrolng w urzedzie organizuje i nadzoruje Burmistrz w granicach

swoich uprawnien poprzez Zastgpce Burmistrza, Sekretarza Miasta, Gloéwnego
ksiggowego, naczelnikdw Wydzialdw i Audytora Wewnetrznego
2. Kontrole wewnetrzna w urzgdzie sprawuje:

a) Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta w stosunku do wszystkich

pracownikow,

b) Gléwny Ksiegowy w stosunku do pracownikéw realizujgcych budzet,

¢) Naczelnicy wydzialow w stosunku do podlegtych im pracownikéw,

d) Audytor Wewngtrzny.
3.  Kontrole zewngtrzng sprawuja naczelnicy wydziatow 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.
Gtéwny Ksiggowy wykonuje kontrole zewnetrzng w stosunku do w/w jednostek
w zakresie realizacji zadan fmansowo-budzetowych.
4, Audytor Wewnetrzny wykonuje audyt wewngtrzny i kontrole wewngtrzng
w Urzedzie Miejskim oraz kontrolg zewngtrzna w stosunku do jednostek organizacyjnych
gminy Opoczno stosownie do upowaznienia otrzymanego od Burmistrza.

§17
I. Zasady przeprowadzania audytu wewngtrznego okresla rozporzadzenie Ministra
Finanséw z dnia 5 lipca 2002 r. w sprawie szczegdlowego sposobu i trybu
przeprowadzania audytu wewnegtrznego.



2. Prowadzona kontrola powinna byé we wiasciwy sposdb udokumentowana.
3. Kontrola powinna obejmowa¢ w szczegdlnos$ci zagadnienia dotyczace:
a) przestrzegania dyscypliny pracy,
b) zabezpieczenia mienia i ochrony p.poz.,
¢) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
d) przestrzegania dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej i materiatowej,
e) realizacji aktéw prawnych,
f) zgodnosci postgpowania i podejmowania rozstrzygni¢é z przepisami prawa
materialnego i proceduralnego,
g) przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej, h) inne zagadnienia w miarg
wystepujacych potrzeb.

E. Zasady zatrudniania pracownikéw samorzgdowych

§17
Sposoby zatrudniania pracownikéw samorzadowych okreslaja odrgbne przepisy.

F. Postanowienia koncowe.

§18
. Przy zmianach personalnych pracownikéw urzedu obowigzuje protokolarne
przekazywanie zakres6w pracy i obowiazkow.
2. Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw  urz¢du regulowane sa
przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy i przepisami
wykonawczymi wydanymi do tych ustaw.
3.Urzad Miejski jest czynny w nastgpujacych dniach ty%odnia: ; .
a) poniedziatek, sroda, czwartek, piatek w godz.7 L 1530 wtorek w godz.7 0-17O .
b) Urzad Stanu Cywilnego pracuje dodatkowo w kazda sobot¢ w godz. 8°°- 13°°

BURMISTRZ Opoczna

Jan Wieruszewski



Zalqcznik nr | Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Opocznie

w Warunkach Zewnetrznego Zagrozenia
Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie Wojny

Usytuowanie i wyposazenie GSP w SS
Budynek Urzedu Miejskiego w Opocznie
przy ul. Staromiejskiej 6

Wyposazenie GSK w SS

Biurko szt. 3

szafa szt. 3

Stol konferencyjny szt. 2

telefon Stacjonarny szt. 3

fax. Szt. 1

Radiotelefon szt. 1

Zestaw komputerowy stacjonarny szt. 2
Komputer przenosny szt. 1
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Zalgcznik nr | Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Opocznie

w Warunkach Zewnetrznego Zagrozenia
Bezpieczenstwa Panstwa i w Czasie Wojny

Usytuowanie i wyposazenie GSP w ZMP
Budynek Miejskiego Domu Kultury w Opocznie

przy ul. Biernackiego 1

Wyposazenie GSK w SS

1.
2.

3
4.
5. fax. Szt ]
6

Biurko szt. 3

szafa szt. 3

Stol konferencyjny szt. 1
telefon Stacjonarny szt. 3

Radiotelefon szt. 1

7. Zestaw komputerowy stacjonarny szt. 2



