Zarzadzenie N r/ﬂl/ 2014
Burmistrza Opoczna
z dnia 6 sierpnia 2014 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urz¢dowi Miejskiemu w Opocznie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( t. .
Dz.U. 22013 r. ,poz. 594 z p6zn . zmianami )

zarzgdzam , co nast¢puje :

§ 1. Nadaje Urzedowi Miejskiemu w Opocznie regulamin organizacyjny , ktéry stanowi
zalacznik do niniejszego zarzadzenia .

§ 2. Regulamin okres$la organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miejskiego .

§ 3 Traci moc dotychczasowy regulamin Urzedu Miejskiego w Opocznie nadany
zarzadzeniem Nr 31 / 2013 Burmistrza Opoczna z dnia 22 marca 2013 r.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .




Zaigcznik
do Zarzgdzenia Nr A%42014
Burmistrza Opoczna z dnia 6 .08. 2014 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIEJSKI EGO W OPOCZNIE

Rozdzial I

Zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu.

§1

Urzgd Miejski w Opocznie zwany dalej Urzedem, realizuje zadania wiasne Gminy okreslone
ustawami, statutem gminy, uchwatami Rady Miejskiej oraz zadania zlecone z zakresu administracji
rzqdowej przekazane Gminie na mocy przepisow ogolnie obowigzujqcych wzglednie w drodze
porozumien z wiasciwymi organami rzgdowymi.

§2

Pracq Urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy dwoch Zastgpcow Burmistrza i Sekretarza Miasta.

§3

Przy zalarwianiu spraw w Urzedzie stosuje sig¢ postanowienia kodeksu postgpowania
administracyjnego , chyba ze przepisy szczegolne stanowig inaczej.

$4

Czynnosci biurowe i kancelaryjne regulowane sq postanowieniami instrukcji kancelaryjnej dla
urzedow gmin.

Rozdziatl IT

Organizacja Urzedu

§5

Kierownictwo Urzedu Miejskiego stanowiq :

{. Burmistrz



2.Pierwszy Zastepca Burmistrza

3.Zastepca Burmistrza

4.Sekretarz Miasta

5.Skarbnik Gminy ( Giéwny Ksiggowy Budzetu )

$3a

Komorki organizacyjne Urzedu :
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Wydzial Organizacyjny
Wydziat Budzetowy
Wydziat Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska
Wydziat Rolnictwa i Gospodarki Gruntami
Wydzial Techniczno-Inwestycyjny
Wydziat Rozwoju Miasta i Zamowien Publicznych
Zespot do spraw Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych
Wydziat Podatkow i Optat Lokalnych
Urzgd Stanu Cywilnego
Zesp6t ds. Spraw Spotecznych i Ochrony Ludnosci
Wydziat Promocji , Kultury i Sportu
Straz Miejska
Wydziat Oswiaty i Funduszy Europejskich
- Zespot ds. Oswiaty
- Zespot ds. Inwestycyjnych Funduszy Europejskich
- Zespdt ds. Nieinwestycyjnych Funduszy Europejskich

Audytor Wewnetrzny
Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Doradca Burmistrza do spraw Inwestycyjnych

§5b
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1. Bezposrednie kierownictwo poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Urzedu nalezy do naczelnikéw z

zastrzezeniem, ze :

1)
2)
3)

4)
S)

Urzedem Stanu Cywilnego kieruje Kierownik przy pomocy Zastepcy,
Wydziatlem Promocji Kultury i Sportu kieruje Zastgpca Burmistrza,
Wydzialem Budzetowym kieruje Skarbnik Gminy ( Giowny Ksiggowy Budzetu) przy pomocy
Zastepcy Skarbnika (Zastepcy Gilownego Ksiegowego Budzetu ),
Wydzialem Organizacyjnym kieruje Sekretarz Miasta,

Wydzialem Oswiaty i Funduszy FEuropejskich kieruje Naczelnik przy pomocy Zastgpcy

Naczelnika

0)

Zespolem ds. Spraw Spotecznych i Ochrony Ludnosci kieruje Kierownik,



7) Zespolem do spraw Oswiaty kieruje Kierownik,

8) Zespolem ds. Inwestycyjnych Funduszy Europejskich kieruje Zastgpca Naczelnika
Wydziatu Oswiaty i Funduszy Europejskich

9) Zespolem ds. Nieinwestycyjnych Funduszy Europejskich kieruje Kierownik,

10) Zespolem do spraw Ewidencji Ludnosci i Dowoddow Osobistych kieruje Kierownik,

11) Straiq Miejskq kieruje Komendant

12) Audytor Wewnetrzny oraz Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy (samodzielne stanowiska
pracy) podlegajq bezposrednio Burmistrzowi.

2. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu, zastepcy naczelnika ,kierownika zespotu lub
innej osoby kierujgcej komorkg organizacyjng Urzedu obowigzki jego przejmuje pracownik
wskazany przez naczelnika, zastepce , kierownika zespolu lub osobe kierujgcq komorkq , a w
przypadku braku wskazania pracownik wyznaczony przez Burmistrza, Pierwszego Zastgpce ,
Zastepceg Burmistrza lub Sekretarza Miasta .

$5c

Strukture organizacyjng Urzedu Miejskiego przedstawia schemat organizacyjny stanowigcy
zalgcznik do niniejszego regulaminu

§$5d
W imieniu Burmistrza nadzor nad poszczegolnymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sprawujg :

1. Pierwszy Zastgpca Burmistrza nadzoruje realizacje zadan Wydziatu Oswiaty i Funduszy
Europejskich oraz Wydziatu Gospodarki Komunalnej , Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska,,

2. Zastgpca Burmistrza nadzoruje zadania nalezgce do Zespot do spraw Ewidencji Ludnosci i
Dowodow Osobistych oraz Zespotu do spraw Spotecznych i Ochrony Ludnosci ,

3. Sekretarz Miasta nadzoruje funkcjonowanie Strazy Miejskiej oraz Wydziatu Rolnictwa i
Gospodarki Gruntami ,

. Skarbnik Gminy nadzoruje zadania wykonywane przez Wydziat Podatkow i Oplat Lokalnych ,
Nadzor nad realizacjq zadan Wydziatu Techniczno - Inwestycyjnego , Wydziatu Rozwoju Miasta i
Zamowien Publicznych , Audytora Wewnetrznego , Urzedu Stanu Cywilnego i Stuzby BHP nalezy
do Burmistrza .

(VRN

$ie

1. Nadzor merytoryczny i kontrola gminnych jednostek organizacyjnych , z wylqczeniem spotek
gminnych, nalezqce do Burmistrza , sprawowane sq za posrednictwem komorek organizacyjnych
Urzedu (wydziatow , zespotow ) wedtug zakresu zadan okreslonych w rozdziale IlI niniejszego
regulaminu .

. Zakres nadzoru dotyczy zagadnien realizowanych przez poszczegdlne jednostki organizacyjne .

3. Kontrola zewnetrzna ( Il poziom kontroli zarzqdczej ) wymaga pisemnego upowaznienia

Burmistrza .

N



Rozdziat IIT

Zakres dzialania i kompetencji kierownictwa oraz _komdrek organizacyjnych
Urzedu.

$§6

Do zakresu dziatania i kompetencji Burmistrza nalezy w szczegolnosci :

1. kierowanie biezgcymi sprawami gminy i kierowanie Urzedem,

2. reprezentowanie gminy i Urzedu na zewngtrz,

3. gospodarowanie mieniem komunalnym,

4. przedkladanie Radzie Miejskiej projektéw uchwal,

5. wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,

6. podejmowanie innych decyzji nalezqgcych do kompetencji Burmistrza , w tym podpisywanie pism i
dokumentow wychodzqgcych na zewngtrz Urzeduy,

7. nadzorowanie realizacji zadan zleconych gminie z zakresu administracji rzgdowej i
pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej administracji, zaréwno ogolnej jak i
specjalnej,

8. przekazywanie swoich uprawnien do podpisywania w imieniu Burmistrza decyzji
administracyjnych , postanowien oraz innej korespondencji w sprawach indywidualnych z zakresu
administracji publicznej,

9. wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakiadu pracy w stosunku
do pracownikéw Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych ,

10. zatwierdzanie zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu,

11. rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy wydziatami Urzedu,

12. oglaszanie budzetu gminy,

13. wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej gminy Opoczno,

14. organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiolowych i katastrof,

15. przedkiadanie wojewodzie uchwatl Rady Miejskiej w terminie siedmiu dni od ich podjecia,

16. wykonywanie uchwat Rady Miejskiej,

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

§7

Zastepcy Burmistrza wykonujq zadania wyznaczone im przez Burmistrza , w formie zakresow
czynnosci, zapewniajq ( w powierzonym im zakresie) kompleksowe rozwigzywanie probleméw
wynikajqcych z zadan. Gminy oraz nadzorujq dziatalno$é wskazanych przez Burmistrza wydziatow i
Jednostek organizacyjnych Gminy realizujgcych te zadania.

Pierwszy Zastgpca Burmistrza zastgpuje Burmistrza w czasie jego nieobecnosci , a w czasie
nieobecnosci Pierwszego Zastgpcy zastepstwo Burmistrza petni Zastgpca Burmistrza .

§8



Sekretar; Miasta w zakresie ustalonym przez Burmistrza zapewnia sprawne funkcjonowanie
Urzedu i warunki jego dzialania , a takze organizuje prace Urzedu . W szczegdlnosci opracowuje
projekty struktury organizacyjnej Urzedu, regulamindw organdw i jednostek gminy. Przygotowuje
propozycje do projektu budzetu Gminy w zakresie rozdzialow obejmujqcych administracje , Rade
Miejskq i Straz Miejskq oraz monitoruje realizacje budzetu w tych obszarach , kieruje pracami
Komisji Rekrutacyjnej oraz Komisji Egzaminacyjnej w ramach stuzby przygotowawczej , a  takze
sporzgdza projekty zakresow czynnosci dla naczelnikow wydzialéw - i innych komdrek
organizacyjnych Urzedu . Sprawuje Il poziom kontroli zarzqdczej nalezgcej do Burmistrza w zakresie
organizacyjnym , bezpieczenstwa informacji , (' w tym systemow informatycznych ) w odniesieniu do
Jjednostek organizacyjnych Gminy z wylgczeniem spolek prawa handlowego .

§9

Skarbnik Gminy (Giowny Ksiegowy) Ilub Zastgpca Skarbnika Gminy (Z-ca Giéwnego
Ksiegowego)  kontrasygnuje dokumenty stanowigce podstawe do wydatkowania srodkow
finansowych oraz innych swiadczen majgtkowych i odpowiada za biezgce realizowanie budzetu, a
takze sprawuje II poziom hkontroli zarzqdczej nalezgcej do Burmistrza  w zakresie kontroli
finansowej w odniesieniu do jednostek organizacyjnych Gminy .

$10

Szczegotowe zadania Zastepcéw Burmistrza, Sekretarza Miasta oraz  Skarbnika Gminy
(Giownego Ksiggowego) okresla Burmistrz.

§11

Wydzialy , Zespoly i rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu prowadzq sprawy zwiqzane z
realizacjq zadan i kompetencji Burmistrza.

§12

Do wspdlnych zadan wydzialow, zespolow i samodzielnych stanowisk pracy nalezy w szczegdlnosci:

1. planowanie zadan,

2. koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy,

3. zapewnianie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

4. wspoldziatanie z organami samorzgdowymi i organizacjami spoteczno-politycznymi
dziatajgcymi na terenie gminy,

5. wspoldzialanie z terenowymi organami administracji samorzqdowej i rzqdowey,

6. rozpatrywanie skarg , wnioskow i listow obywateli oraz interpelacji i wnioskéw
radnych,

7. przygotowywanie okresowych ocen analiz i sprawozdan,

8. opracowywanie projektow uchwal Rady Miejskiej z zakresu dziatania wydziatu i
przedkladanie ich Burmistrzowi.

9. monitorowanie realizacji dochodow i wydatkow budzetowych w rozdziatach wlasciwych



dla zakresu zadan oraz zglaszanie stosownych wnioskow , bgdz zagrozen .

§13

I Do zakresu dziatania Wydziatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1. zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania Urzedu,
2. zapewnienie prawidiowej obstugi obywateli przez Urzgd w zakresie techniczno-
organizacyjnym,
3. sporzgdzanie projektow przepisow gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz zbioru
przepisow ogolnie obowiqzujgcych,

organizowanie obstugi prawnej Urzedu i organow gminy,

5. sprawowanie obstugi biurowej i sekretarskiej Burmistrza, z - cow Burmistrza i Sekretarza
Miasta,

6. prowadzenie spraw osobowych ( pracowniczych) kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych i pracownikéw Urzedu, w tym obstuga naboru na wolne stanowiska
urzednicze,

7. prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem upowaznien i pelnomocnictw przez
Burmistrza,

8. koordynowanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

9. koordynowanie  wiasciwym  przebiegiem  siuzby przygotowawczej dla  nowo
zaangazowanych urzednikéow zobowigzanych do jej odbycia,

10. organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektoréw jednostek organizacyjmych i
instytucji kultury,

11. przechowywanie rocznych planéw urlopow dyrektorow przedszkoli zatwierdzonych przez
organ prowadzgcy (art. 64 ust. 3 Karty Nauczyciela) oraz prowadzenie ewidencji
wykorzystania urlopow,

12. organizowanie, we wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy , prac interwencyjnych,
robdt publicznych , stazy i przygotowan zawodowych,,

13. prowadZzenie rejestru zarzqdzen Burmistrza i przekazywanie ich do publikacji w BIP ,

14. opiniowanie projektow zakresow czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu,

15. analizowanie i opiniowanie projektow przejmowania przez Gmine zadan zleconych z
zakresu administracji rzgdowej, opracowywanie wystgpien i projektéw porozumieh w
tych sprawach,

16. gromadzenie i przechowywanie oryginalow protokolow kontroli zewnetrznej i
wewnetrznej Urzedu,

17. prowadzenie spraw zwiqgzanych z ubezpieczeniem majqtkowym Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy ,

18. koordynowanie prac zwigzanych z udzialem Gminy w zwigzkach i porozumieniach
miedzygminnych (komunalnych),

19. koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg i wnioskoéw,

20. zalatwianie spraw pieczeci Urzedu i pracownikéw (ustalanie tresci, zamawianie,
wydawanie, zwroty, ewidencja),

21. zapewnienie prawidlowych warunkow bhp i ppoz. w Urzedzie,

22. prowadzenie spraw administracyjno-gospodarczych Urzedu i spraw socjalnych

haN



pracownikow Urzedu,

23. prowadzenie archiwum zaktadowego Urzgdu,

24. wykonywanie zadav Burmistrza zwigzanych z wyborami do Parlamentu Europejskiego ,
Sejmu, Senatu,  Prezydenta i organow samorzgdowych oraz z przeprowadzaniem
referendum,

25. wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami organow jednostek pomocniczych Gminy,

26. gromadzenie dokumentow obejmujgcych prace zgromadzenia wspolmkow spotek

gminnych,
27. prowadzenie Biura Obstugi Interesanta, ktorego zadaniem jest:
a. zapewnienie  kompleksowej informacji  interesantom o  komdrkach
organizacyjnych funkcjonujgcych w Urzedzie, ich lokalizacji i witasciwosci
rzeczowej,

b. prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu (BOI ), w tym miegdzy innymi
przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji wplywajgcej do Urzedu,

c. dysponowanie, na potrzeby interesantow , drukami wnioskéw, podan, oswiadczen
i innymi formularzami niezbednymi do zatatwiania spraw i nadawanie im biegu,

d. udzielanie pomocy interesantom w wypetnianiu drukow i formularzy,

28. zapewnianie obstugi kancelaryjno-technicznej Rady Miejskiej i jej organéw, w
szczegolnosci w zakresie przygotowania i odbywania sesji Rady Miejskiej i posiedzen
komisji Rady ,

29. wspolpraca z naczelnikami wydzialow w zakresie przygotowania materiatéw bedgcych
przedmiotem obrad sesjz’ i posz’edzeﬁ komisji, w tym projek1c5w uchwat Raa’y
uchwai i posiedzen dotyczgcych spraw zwigzanych z dziatalnosciqg i ﬁmkqonowamem
Rady Miejskiej i jej organow,

31. prowadzenie rejestru uchwal Rady Miejskiej wnioskéw i opinii komisji przekazanych
wilasciwym jednostkom i czuwanie nad ich terminowym zatatwieniem,

32. czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i czlonkéw komisji,

33. przygotowywanie projektow planéw spotkan radnych z wyborcami,

34. zapewnianie niezbednej pomocy w zakresie wykonywania przez Rade Miejskq i jej organy,
nadzoru nad dzialalnoscig organéw samorzgdu mieszkancow,

35. zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem odznaczen panstwowych dla radnych i
zastuzonych dziataczy spolecznych,

36. wykonywanie czynnosci przygotowawczych oraz prowadzenie obstugi administracyjnej
zwigzanej z wyborami , przez Rade Miejskg, {1awnikéw sqdow rejonowych i sqdu
okregowego,

37. wykonywanie zadan wynikajqcych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej i innych
przepisow (w tym publikacja informacji w BIP-ie),

38. realizacja zadan wynikajgcych z wustawy o dzialalnosci pozythu publicznego i
wolontariacie , a w szczegdlnosci:

a. wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi wskazanymi przez Burmistrza w
realizacji zadan publicznych w tym prowadzenie postgpowania konkursowego
oraz przygofowywanie dokumentacji dotyczgcej powierzania tych zadav oraz
wspierania finansowego,

39. zapewnienie sprawnego funkcjonowania sprzetu informatycznego Urzedu, w tym sieci
komputerowej,

7



40. w Wydziale Organizacyjnym funkcjonuje:
- Administrator sieci komputerowej Urzedu,
- Administrator bezpieczenstwa informacji(ABI ),
- Administrator serwisu informacyjnego urzedu (strony podmiotowej BIP),

II. Do zakresu dziatania Wydzialu Budietowego nalezy w szczegdlnosci:

1.
2.
3

9.
10.

11,
12,

13.
14.

15.

I6.

opracowywanie programéw prognoz finansowych dla gminy Opoczno,
wspotdziatanie z bankami i innymi jednostkami samorzqdu terytorialnego,
dbatosé o wybor, we wiasciwym trybie i terminie banku do prowadzenia rachunkow
bankowych Gminy,
biezgce realizowanie budzetu gminy oraz okresowe informowanie organéw gminy o
przebiegu tej realizacji
biezqgce sledzenie wydatkowania rezerwy ogolnej Burmistrza wynikajgcego z decyzji o
dofinansowaniu zadan realizowanych przez podmioty o to wnioskujgce , (w tym kontakt
z tymi podmiotami ),
prowadzenie ksiggowosci budzetowej,
prowadzenie spraw placowych pracownikow Urzedu, diet dla radnych i  soltysow,
naliczanie naleznosci z tytutu: uméw - zlecenia, umow o dzielo, ekwiwalentow
sedziowskich, wynagrodzerr dla Miejskiej Komisji Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych oraz dokonywanie wyptat zgodnych z decyzjami Burmistrza,
dokonywanie rozliczen z tytutu:

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

b. ZUS

c. sktadek ubezpieczeniowych
prowadzenie spraw zwiqzanych z obstugq kasowq Urzedu,
organizowanie i kontrolowanie prawidiowego obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci,
sporzgdzanie sprawozdar i informacji z dzialalnosci finansowej i budzetowej gminy
sporzgdzanie rocznego projektu planu budzetu gminy i jego zmian oraz przedktadanie
go w obowigzujgcym trybie do uchwalenia,
prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej srodkow funduszy specjalnych,
obstuga ksiegowa przyznanych Gminie Srodkow zewmetrznych, w tym Funduszy
Unijnych, -
wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej i innych
przepisow (w tym publikacja informacji w BIP-ie),
realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie , a w szczegolnosci:

a. wspolpraca z organizacjami pozarzqdowymi wskazanymi przez Burmistrza w

realizacji zadan publicznych,

III Do zakresu dziatania Wydziatu Gospodarki Komunalnej , Mieszkaniowej i Ochrony
Srodowiska nalezy w szczegélnosci:



Salg

~ o %

zapewnienie nalezytego stanu technicznego i bezpieczenstwa komunalnych obiektow

uzytecznosci publicznej , w szczegdlnosci targowisk , szaletu miejskiego , wiat

przystankowych oraz komunalnych placow zabaw bedgcych w administracji Urzedu

Miejskiego ,

dbalosé o  utrzymanie w nalezytym stanie zieleni miejskiej w granicach placéw

publicznych , drog gminnych oraz nieruchomosci gminnych w  obszarach

zurbanizowanych miasta Opoczna poprzez utrzymanie ich czystosci oraz przez koszenie
trawy w okresie wiosenno- letnim |

zimowe utrzymanie drdg gminnych , inicjowanie w tym zakvesie postgpowan

przetargowych , monitorowanie przebiegu akcji , potwierdzanie wykonania czynnosci

oraz opisywanie faktur,

wspéldziatanie z Zarzgdem Zakiadu Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z o.0.( ze szczegolnym

uwzglednieniem prac remontowych zasobu komunalnego ) , Miejskim Przedsiebiorstwem

Komunikacyjnym Sp. z o.0., i Przedsigbiorstwem Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. w

zakresie realizowanych zadan Gminy,

prowadzenie spraw dotyczqcych cmentarzy komunalnych i wojennych,

efektywne wykorzystywanie S$rodkéw finansowych  przeznaczonych na zadania

remontowo-budowlane i modernizacyjne komunalnego zasobu mieszkaniowego,

prowadzenie biezgcych spraw mieszkaniowych w zakresie zasobu komunalnego

zwigzanych z najmem lokali , a w szczegolnosci przyjmowanie wnioskow, prowadzenie i

aktualizacja list 0s6b oczekujgcych na mieszkania komunalne, oraz zwigzanych z eksmisjg

z lokali,

prowadzenie spraw dotyczgcych przyznawania dodatkéw mieszkaniowych

reprezentowanie Burmistrza na zebraniach wspélnot mieszkaniowych

zapewnienie utrzymania czystosci i porzqdku na terenie gminy poprzez realizacje ustawy

o0 utrzymaniu czystosci i porzqdku w gminach , a w szczegdlnosci :

1) przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi projektow , stosownych w tym
obszarze , uchwat Rady Miejskiej,

2) zalozenie i prowadzenie , z wykorzystaniem stosownego systemu  informatycznego,
na podstawie zlozonych deklaracji i w wyniku przeprowadzonych postepowarn
administracyjnych , ewidencji wlascicieli nieruchomosci , w ktérych powstajq odpady
komunalne ,

3) naliczanie oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi wynikajgcych ze
zlozonych deklaracji , bgd? wynz’kajqcych z wydanych , w tym zakresie , decyzji
administracyjnych

4) przekazywanie , w ramach funkcyonujqcych w Urzgdzie , systemdw informatycznych
naliczonych optat do Wydziatu Podatkow i Optat Lokalnych,

5) wspolpraca w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi z innymi komorkami
organizacyjnymi Urzedu , a w szczegolnosci z Wydziatem Podatkéw i Oplat Lokalnych
ksiegujgcym dokonywane wplaty i prowadzgcym windykacje naleznosci Gminy z tytutu
zaleglosci za gospodarowania odpadami komunalnymi ,

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

7) prowadzenie spraw nalezgcych do Gminy zwigzanych z udzielaniem zezwolen na
Swiadczenie ustug w zakresie oprézniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu
nieczystosci ciekbych ,



8) prowadzenie spraw obejmujgcych dziatalnos¢ gospodarczq w zakresie odbierania i

zagospodarowania odpadéw komunalnych , w tym rejestru takiej dziatalnosci,

9) wykonywanie innych dziatan natozonych na Burmistrza ustawgq o utrzymaniu
porzgdku i czystoSci w gminach .

11. prowadzenie spraw z zakresu ochrony srodowiska , ochrony przyrody, w zakresie
nalezqcym , na podstawie ustaw , do Burmistrza oraz wykonywanie kontroli w tym
obszarze,

12. wykonywanie zadan Burmistrza okreslonych ustawq z dnia 18 lipca 2001 prawo wodne, a
w szczegolnosci:

- wyznaczanie czesci nieruchomosci umozliwiajgcych dostgp do  powierzchniowych
wod publicznych (art. 28 ust.2)

- przywracanie stanow poprzednich wod, jezeli zmiany spowodowane przez
wlasciciela gruntu szkodliwie wplywajq na grunty sqsiednie (art.29 ust. 3)

- zatwierdzenie ugod dotyczqcych zmiany stanu wod na gruntach a zawartych
pomigdzy wlascicielami gruntow (art. 30 ust. 2)

- rozliczanie zadan w zakresie kgpielisk na terenie gminy Opoczno okreslonych ~ w
art. 34934°% 34 ¢ Prawa wodnego.

13. podejmowanie dziatan w zakresie zapobiegania nadzwyczajnym zagrozeniom srodowiska,
nalozonych stosownymi ustawami ,

14. opiniowanie wnioskow w sprawie zagospodarowania stref ochronnych oraz lokalizacji
inwestycji szczegolnie ucigzliwych dla srodowiska,

15. prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawach dotyczqgcych oddziatywania
planowanych przedsigwzieé na srodowisko, w tym przygotowywanie:

a) projektow decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) projektow postanowien administracyjnych o obowiqzku sporzgdzania
raportu i ustalajgcych zakres raportu o oddzialywaniu przedsigwzigcia na
Srodowisko

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

17. prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa i ochrony zwierzyny fownej,

18. prowadzenie publicznie dostgpnych ,, wykazéw danych o dokumentach zawierajgcych
informacje o srodowisku i jego ochronie",

19. sprawowanie nadzoru nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych
przy utrzymaniu porzgdku i czystosci na terenie Gminy,

20. prowadzenie spraw z zakresu ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami , gminnego
schroniska dla bezdomnych psow oraz realizacja innych zadan nalezgcych do gminy a
okreslonych ustawg o ochronie zwierzqt

21. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej i innych
przepisow (w tym publikacja informacji w BIP- ie),

22. realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie , a w szczegolnosci:

a. wspdlpraca z organizacjami pozarzgdowymi wskazanymi przez Burmistrza w
realizacji zadan publicznych w tym prowadzenie postgpowania konkursowego oraz
przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej powierzania tych zadav oraz wspierania
finansowego,
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IV. Do zakresu dziatania Wydziatu Rolnictwa i Gospodarki Gruntamiw szczegolnosci

nalezy.

1. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

2. wnioskowanie do Burmistrza ustalania cen za dzierzawy i zbywanie gruntéw, budynkow, lokali i
innych urzqdzeri komunalnych oraz przeprowadzanie przetargéw na zbywanie mienia komunalnego,

3. prowadzenie spraw z zakresu zbywania, nabywania i wydzierzawiania, najmu, zamiany, oddawania
w uzytkowanie wieczyste i w trwaly zarzqd nieruchomosci komunalnych oraz sprzedazy lokali
mieszkalnych,

4. prowadzenie spraw :wiqzanych z komunalizacjq mienia | regulowaniem stanéw prawnych
nieruchomosci podlegajgcych komunalizacji oraz drég i wspétdziatanie w tym zakresie z innymi
organami i sqdami powszechnymi,

5. prowadzenie spraw zwiqzanych z podziatem nieruchomosci, w tym wydawanie postanowieri
opiniujgcych i decyzji zatwierdzajgcych podziat nieruchomosci,

6. scalenie | podziat nieruchomosci na dziatki  budowlane w trybie ustawy o gospodarce
nieruchomosciami,

7. realizacja innych zadan dotyczqcych nieruchomosci komunalnych a wynikajgcych z ustawy o
gospodarce nieruchomosciami w tym aktualizacja optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci gruntowych,

8. gospodarowanie w imieniu Burmistrza nieruchomosciami gminnymi w pozostatym zakresie , w tym
przedkiadanie propozycji i projektdw , dbafos¢é o wdrazanie | wykorzystanie systemow
informatycznych wspomagajqcych realizacje zadan Wydziatu,

9. przygotowywanie i przedkiadanie Burmistrzowi projektow uchwat Rady Miejskiej obejmujqgcych
problematyke gospodarki nieruchomosciami,

10. udzielanie fachowej pomocy innym wydziatom { komdérkom organizacyjnym ) Urzedu Miejskiego , nie
zatrudniajgcym specjalistow ds. rynku nieruchomosci, w ocenie opinii — operatéw szacunkowych
sporzgdzanych przez rzeczoznawcow majqtkowych dziatajqcych na zlecenie Urzedu dla ustalenia
wartosci nieruchomosci,

11. prowadzenie postepowari administracyjnych dotyczqcych przeksztalcenia prawa uiytkowanio
wieczystego w prawo wiasnosci nieruchomosci,

12. prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczqcych rozgraniczania nieruchomosci,

13. opracowywanie informacji na temat stanu rolnictwa na potrzeby Burmistrza, Rady Miejskiej oraz jej
Komisji, a takie wspdipraca z podmiotami obsfugujgcymi rolnictwo i softysami na terenie Gminy,

14. podejmowanie niezbednych dziafari natozonym na Burmistrza ustawq o ochronie zwierzqt w zakresie
zwierzgt gospodarskich ,

15. wspdtdziatanie ze stuibq weterynaryjnq w zakresie zwalczania choréb zakaZnych zwierzgqt i
podejmowanie dziafari zgodnie z obowigzujqgcymi, w tym zakresie , przepisami,

16. wspdfdziafanie z inspekcjq ochrony roslin w zakresie sygnalizacji pojawiania sie chwastéw, choréb i
szkodnikéw w uprawach i nasadzeniach,

17. wspdtdziatanie ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania i realizacji inwestycji
melioracyjnych oraz z instytucjami dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,

18. wykonywanie zadar zwiqzanych z realizacjq ustawy o zagospodarowaniu wspéinot gruntowych w
zakresie przypisanym gminie,

19. prowadzenie spraw naleigcych do gminy , a wynikajgcych z ustawy o wliczaniu okreséw pracy w

indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy,
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20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

wykonywanie zadari nalezqcych do Burmistrza wynikajgcych z ustawy z dnia 11 kwietnia 2003r. o
ksztaftowaniu ustroju rolnego,

wykonywanie zadari Burmistrza okreslonych ustawg z 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii
w zakresie uprawy maku i konopi widknistych,

kontrola ubezpieczenia OC rolnikéw i obowigzkowego ubezpieczenia budynkdéw wchodzqcych w skfad
gospodarstwa rolnego,

rozliczanie wykorzystania dotacji z budzetu gminy, udzielonej spétkom wodnym dziatajgcym na
terenie gminy,

wspoipraca z innymi wydziatami Urzedu Miejskiego , w szczegdlnosci w obszarze udostepniania
danych o nieruchomosciach , uzgadniania stanu mienia , planowania przestrzennego |,
opodatkowania nieruchomosci gminnych , zabezpieczenia i ubezpieczenia oraz remontow
nieruchomosci budynkowych i lokalowych,

wykonywanie innych zadan zleconych doraznie przez Burmistrza lub osobe przez niego upowaznionq
wykonywanie zadan wynikajqcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej i innych przepiséw /
publikacja informacji w BIP-ie /.

V. Do zakresu dziatania Wydziatu Techniczno-Inwestycyjnego w szczegélnosci nalezq:

1. sporzgdzanie projektow planow i remontow inwestycyjnych,

2. prowadzenie i koordynowanie wykonawstwa inwestycji i remontow w tym inwestycji i
remontow dotyczgcych drég gminnych oraz zapewnienie prawidlowego nadzoru nad ich
realizacjg,

3. programowanie infrastruktury technicznej zapewniajgcej przygotowanie terenow pod
budownictwo mieszkaniowe,

4. przygotowywanie wnioskéw o zamodwienia publiczne i kierowanie ich do wiasciwej
komdrki organizacyjnej,

5. sporzqdzanie projekiow umow okreslajgcych wzajemne zobowigzania i swiadczenia
inwestora zwiqgzane z realizacjq inwestycji i przyszlym jej funkcjonowaniem,

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

7. prawidlowe rozliczenie zadan inwestycyjnych, przekazywanie urzqdzen do eksploatacyi,

8. koordynowanie zadarn w zakresie Krajowego Programu Oczyszczania Sciekéw
Komunalnych,

9. naliczanie optat adiacenckich w formie projektdw decyzji administracyjnych,

10. wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drég gminnych,

11. wydawanie zezwoleh na korzystanie z drég gminnych w sposéb szczegolny,

12. wnioskowanie w sprawach zaliczania drog do wiasciwych kategorii oraz zmiany tych
klasyfikacji,

13. wykonywanie decyzji Starosty Opoczynskiego o ustaleniu odszkodowan za grunty , ktore
w wyniku realizacji inwestycji drogowych lub regulacji stanu prawnego drég gminnych
staly sig wlasnosciq Gminy Opoczno, poprzez kierowanie stosownych wnioskéw do
Wydziatu Budzetowego Urzedu.

14. nadzor nad bezpieczenstwem ruchu na drogach gminnych i lokalnych miejskich oraz
przejazdach kolejowych,

15.-Wykonywanie zadan wlasnych Gminy wynikajgcych z ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 .
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Prawo energetyczne poprzez rozpoznawanie potrzeb w zakresie zaopatrzenia Gminy w
energie elektryczng , cieplo i paliwo gazowe , przedstawianie ich Burmistrzowi, a takze
przygotowywanie w tym zakresie projektéw stosownych dokumentow

15. prowadzenie spraw dotyczqcych oSwietlenia ulicznego , miejsc publicznych i drég
znajdujgcych sig na terenie Gminy , w szczegolnosci dotyczgcych biezqcej konserwacji
i modernizacji, opisywanie i przekazywanie Wydziatowi Budzetowemu faktur za
oSwietlenie,

16. wykonywanie zadar wynikajgcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej i innych
przepiséw (w tym publikacja informacji w BIP —ie ),

17. sprawowanie , na podstawie odrebnych upowaznievs , II poziomu kontroli zarzqdczej
nalezqcej do Burmistrza w zakresie wykonywania przez zarzgdcow budynkow (
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy ) obowigzkéw wynikajgcych z przepisow
prawa budowlanego .

VI Do zakresu dziatania Wydziatu Rozwoju Miasta i Zamowien Publicznych w
szczegolnosci nalezy:

1. ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej na terenie Gminy,

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

3. wnioskowanie o iloSci punktéw sprzedazy napojow alkoholowych oraz wydawania

zezwolen na ich prowadzenie,

wydawanie zezwolen na wykonywanie krajowego, drogowego przewozu 056b,

5. opracowywanie i uzgadnianie projektow miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego oraz innych planéw wynikajgcych z przepisow o zagospodarowaniu
przestrzennym,

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

prowadzenie spraw zwiqgzanych z nadaniem numerdéw porzgdkowych nieruchomosciom

oraz nazewnictwem placow i ulic,

8. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terendw,

9. wykonywanie zamowien publicznych (prowadzenie postepowania w tym zakresie,
przygotowywanie umow, kompletowanie dokumentacji),

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

11. inicjowanie i podejmowanie dzialan zwigzanych z wigczeniem podmiotéw i organizacji
gospodarczych, w tym i bedgcych poza strukturq organizacyjng gminy w rozwigzywanie
problemow gospodarczych i spotecznych miasta,

12. prowadzenie obstugi administracyjnej w sprawach naleigcych do Gminy z zakresu
zalesiania gruntow,

13. realizacja zadav Burmistrza w zakresie zaszeregowania pél biwakowych oraz
prowadzenia ewidencji obiektow, o ktorych mowa w art. 35 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ustugach turystycznych (t j. Dz. U. z 2004 r. Nr 223, poz. 2268)

14. wykonywanie zadan wynikajqcych z ustawy o dostepie do informacji publicznej i innych

RN
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przepisow (w tym publikacja informacji w BIP - ie),

15. realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o dzialalnoSci pozytku publicznego i

VII. Do

w

wolontariacie , a w szczegolnoSci.

a. wspélpraca z organizacjami pozarzgdowymi wskazanymi przez Burmistrza w
realizacji zadan publicznych w tym prowadzenie postgpowania konkursowego
oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej powierzania tych zadan oraz
wspierania finansowego,

16. sprawowanie , na podstawie odrebnych upowaznien, Il poziomu kontroli zarzqdczej

nalezqgcej do Burmistrza w zakresie przestrzegania przepisow o zamowieniach
publicznych w jednostkach organizacyjnych Gminy z wylgczeniem spolek prawa
handlowego .

zakvesu dziatania Zespotu do spraw Ewidencji Ludnosci i Dowodow Osobistych
szczegolnosci nalezy:

1. prowadzenie ewidencji ludnosci z zastosowaniem metod elektronicznych , w tym:
a. spraw meldunkowych cudzoziemcow ,
b. nadawania numeru PESEL ,
c¢. zabezpieczania zbioréw danych osobowych,
d. zglaszanie koniecznoSci rejestracji zbiorow danych osobowych u GIDO,
e. udostepniania danych osobowych ze zbiorow ,
2. prowadzenie rejestru wyborcow oraz spisow wyborcow stosownie do obowigzujgcych w
tym zakresie przepisow .
3. sporzgdzanie i aktualizacja spisow wyborcow i obstuga w tym zakresie wyborow
powszechnych.
4. wydawanie stosownych zaswiadczen na potrzeby organow i wniosek 0sob
zainteresowanych .
5. prowadzenie spraw dotyczqgcych dowodow osobistych :
- przyjmowanie wnioskow,
- wydawanie dowodow ,
6. wspdldziatanie w realizacji powyzszych zadan z organami administracji rzqgdowej i
samorzgdowej ,sqdami , a takze z innymi podmiotami korzystajgcymi przy realizacji
swoich obowigzkéw ze zbiorow danych prowadzonych przez Zespot..

VIIL. Do zakresu dziatania Wydziatu Podatkow i Oplat Lokalnych w szczegélnosci nalezy:

1

2.

biezqce prowadzenie ewidencji podatkowej w zakresie podatkow i optat lokalnych , w
ktérych organem administracji jest Burmistrz ,

przygotowywanie projektow uchwat dotyczgcych podatkéw na rok podatkowy w
terminach umozliwiajqcych ich podjecie i opublikowanie,

przygotowywanie i przedkladanie Burmistrzowi stosownych — projektow regulacji
dotyczqgcych oplat lokalnych,

wspolpraca z instytucjami i  organami administracji oraz wydziatami Urzedu
Miejskiego w zakresie dostarczania informacji majgcych wphw na ewidencje
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podatkowg ,

5. prowadzenie wymiaru podatkdw i optat z wylgczeniem wymiaru optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi , optat adiacenckich i innych optat bedqgcych w zakresie innych
komdérek organizacyjnych Urzedu,

6. windykacja naleinosci wynikajgcych ze zobowigzan podatkowych i optat lokalnych za
gospodarowanie odpadami komunalnymi , wspotdzialanie w tym zakvesie z organami
egzekucyjnymi,

7. prowadzenie ksiegowosci podatkowej oraz ksiggowosci obejmujqcej oplaty lokalne |,
wspdipraca w tym zakresie ze Skarbnikiem Gminy , Wydziatem Budzetowym i Wydziatem
Gospodarki Komunalnej , Mieszkaniowej i Ochrony Srodowiska i Wydziatem Techniczno-
Inwestycyjnym Urzeduy,

8. przygotowywanie propozycji rozpatrzenia wnioskow o umorzenie podatkéw i opfat,
lokalnych , rozlozenia na raty, przesunigcia terminow platnosci i zastosowania ulg oraz
przedkladanie Burmistrzowi propozycji ich zalatwienia ,

9. przygotowywanie propozycji zmian w budzecie Gminy w zakresie podatkow i oplat oraz
przekazywanie ich Skarbnikowi Gminy,

10. gromadzenie i przekazywanie Skarbnikowi Gminy danych niezbednych w  obowigzujqcej
w Urzedzie sprawozdawczosci i planowaniu ,

11. wydawanie zaswiadczerr o stanie majqtkowym i zaswiadczen o nie zaleganiu w
podatkach z wylgczeniem zaswiadczen stuzgcych zadaniom realizowanym przez Osrodek
Pomocy Spotecznej w Opocznie , chyba , zZe indywidualna sytuacja tego wymaga,

12. prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

13. sprawowanie kontroli stref platnego parkowania pojazdow w zakresie uiszczania opfat |
prowadzenie postgpowan w sprawach oplat dodatkowych , okresowe oprdzinianie
parkometrow oraz przekazywanie gotowki do banku ,

14. wspoldzialanie w sprawach wymienionych w pkt. 13 ze Strazq Miejskq oraz Wydziatem
Techniczno- Inwestycyjnym Urzedu ,

15. realizacja przepiséw dotyczgcych pomocy publicznej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

16. wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o dostgpie do informacji publicznej i

innych przepisow (w tym publikacja informacji w BIP-ie),

17. Opracowywanie niezbednych projektow instrukcji i uchwatl celem prawidiowego

Sfunkcjonowania pracy Wydziatu.

IX. Do zadarn Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego i przepisow towarzyszgcych .

X. Do zakresu dzialania Zespotu ds, Spraw Spolecznych i Ochrony Ludnosci
w szczegolnosSci nalezy: I
1. prowadzenie spraw administracyjno-biurowych w zakresie realizacji Gminnego Programu
Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych:
— przygotowywanie projektu programu,
~ przygotowywanie propozycji wydatkowania Srodkow alkoholowych i przedkiadanie
ich Burmistrzowi,
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— realizacja programu uchwalonego przez Rade Miejskg,
udzial w realizacji zadania Gminy w zakresie przeciwdziatania narkomanii poprzez
przygotowywanie projektow Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii:

— przygotowywanie projektu programu,

— przygotowywanie propozycji wydatkowania srodkéw na przeciwdzialanie narkomanii

i przedkladanie ich Burmistrzowi,

~ realizacja programu uchwalonego przez Rade Miejskg,
. prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z realizacjq zadan zlecanych organizacjom
pozarzgdowym i innym podmiotom prowadzgcym dziatalnos¢ pozytku publicznego w
ramach gminnego programu profilakiyki i rozwigzywania problemow uzaleinien
dotyczgcych alkoholizmu i narkomanii, w tym:

- oglaszanie otwartych konkursow ofert,

— opiniowanie ofert,

— zlecanie zadan ujetych w programach poprzez zawieranie umow,

— analiza sprawozdan z realizacji zleconych zadah w zakresie przeciwdziatania

patologiom spotecznym,

. wspdidziatanie z Miejskq Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych w zakresie

profilaktyki uzaleznien,
. podejmowanie dziatan z zakresu profilaktyki i promocji zdrowia w sytuacjach konkretnie
wskazanych przez Burmistrza ,
realizacja zadav wynikajgcych z ustawy z dnia 24 kwietnia 2003 r. o dziatalnosci pozytku
publicznego i 0 wolontariacie, a w szczegolnosci:

a) opracowanie i realizacja corocznych programéw wspolpracy z organizacjami
pozarzgdowymi i innymi podmiotami prowadzqcymi dziatalnos¢ pozytku
publicznego,

b) wspdlpraca z organizacjami pozarzqdowymi, o ktérych mowa w (art. 4)
wskazanych przez Burmistrza w realizacji zadan publicznych, w  tym
przeprowadzenie postgpowania konkursowego oraz dokumentacji dotyczqcej
powierzania tych zadan oraz wsparcie finansowe,

c) przygotowywanie i przedkiadanie Radzie Miejskiej za posrednictwem Burmistrza
sprawozdavr z realizacji programu w terminach okreslonych odrebnymi
przepisami,

nadzor nad realizacjq zadania zleconego przez Wojewodeg Lodzkiego w Lodzi w zakresie
pomocy spolecznej polegajqcego na prowadzeniu i rozwoju infrastruktury Srodowiskowego
Domu Samopomocy dla Oséb z Zaburzeniami Psychicznymi zwanego dalej SDS,

. przekazywanie w zakresie , o ktorym mowa w pkt 7 aktualnej miesigcznej i kwartalnej ,
informacji o ilosci 0séb korzystajgcych z ustug SDS , o wydatkowaniu Srodkow
finansowych przeznaczonych na funkcjonowanie biezgce SDS, sprawozdania rocznego
z wykorzystania dotacji udzielonych na rozwdj infrastruktury i prowadzenie SDS-u oraz
rocznego  sprawozdania merytorycznego z dziatalnosci SDS do fédzkiego Urzedu
Wojewddzkiego ,

realizacja zadan gminy wynikajqcych z ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o Swiadczeniach
opieki zdrowotnej finansowanych ze Srodkéw publicznych,
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10. wspétpraca z OPS-em, w zakresie kierowania osob tego wymagajqcych do doméw pomocy
spolecznej wraz z przygotowywaniem w tych sprawach decyzji administracyjnych,

11. dysponowanie Srodkami finansowymi i monitorowanie ich wydatkowania na pobyt
mieszkancéw Gminy w domach pomocy spolecznej, opisywanie faktur, dbatos¢ o realizacje
zobowigzan w tym zakresie przez czlonkéow rodzin do tego zobowigzanmych na mocy
stosownych przepisow,

12. wspéipraca z instytucjami i organizacjami, ktérych celem dziatania jest ochrona zdrowia,

13. wspétpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich i Cudzoziemcow Lodzkiego Urzedu
Wojewddzkiego w Lodzi w zakresie realizacji zadan na rzecz spofecznosci Romskiej w
Polsce, witym:

e przygotowywanie wnioskow na dofinansowanie realizacji zadan , Program na rzecz
spotecznosci romskiej w Polsce”

e wspolpraca z Zespotem Szkot Samorzgdowych Nr 2 w zakresie zatrudnienia asystenta
romskiego i zadan realizowanych przez szkole na rzecz dzieci romskich,

14. wykonywanie zadan natozonych na Burmistrza ustawq o wspieraniu rodziny i
systemie pieczy zastepczej w zakresie:

a) wydawania zezwolen na prowadzenie placéwek wsparcia dziennego lub dokumentéow
0 odmowie wydawania takowych zezwolen (art. 19-22 ustawy),

b) ustanawiania rodzin wspierajgcych na podstawie opinii Kierownika OPS, zawieranie
w tym przedmiocie stosownych umow (art.301i 31),

¢) przygotowywania stanowisk Burmistrza w kwestii umarzania kwot nienaleznie
pobranych s$wiadczen pienigznych przez rodziny zastgpcze oraz prowadzgcych
rodzinny dom dziecka (art. 92 ust. 11 ustawy),

d) prowadzenia placéwek wsparcia dziennego dla dzieci, w tym przeprowadzanie
postepowan w celu powierzenia tego zadania podmiotom wymienionym w art. 190
ustawy,

e) przejmowania niezwlocznie po zaprzestaniu dziatalnosci przez niepubliczne placowki
opiekunczo-wychowawcze wsparcia dziennego, dzialajgce na podstawie przepisow
dotychczasowych dokumentacji dotyczgcej sprawowanej opieki nad dzieémi (art. 228
ust. 6),

15. nadzor, w imieniu Burmistrza, nad catoksztattem dziatalnosci Osrodka Pomocy Spolecznej
ze szczegblnym uwzglednieniem:

o ustawy o swiadczeniach rodzinnych realizowanej przez OPS,

o ustawy z dnia 9 czerwca 2011 r. o wspieraniu rodziny i systemie pieczy zastgpczej w
zakresie przekazanym do realizacji przez Rade Miejskg i w ramach upowaznienia
Burmistrza Opoczna,

e prowadzenia ,, Magazynu Zywnosci Unijne;j”,

16.przygotowywanie projektéw porozumien z gminami powiatu opoczyriskiego na

dofinansowanie realizacji zadania wymienionego w pkt 15 tiret trzecie

17. przesylanie do gmin informacji dotyczgcych kosztéw utrzymania Magazynu Zywnosci
Unijnej oraz rozliczanie otrzymanej pomocy finansowej z gmin po zakonczonym okresie
rozliczeniowym,

18. nadzorowanie pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych lub
publicznych kierowanych do pracy w Zespole,

19. wykonywanie w imieniu Burmistrza czynnosci zwigzanych z rejestracjq dziatalnosci w
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zakresie prowadzenia lobkéw i klubow dziecigcych stosownie do przepiséw ustawy z
dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 (art.27-31, 34),

a) przygotowanie projektow uméw o zatrudnienie dziennego opiekuna (art.36),

b) przygotowanie zlecer do Kierownika OPS w sprawie wywiadow  Srodowiskowych u
kandydatow na dziennych opiekunéw (art. 39 ust.3),

c) wykonanie obowiqzkow ubezpieczenia dziennego opiekuna od odpowiedzialnosci
cywilnej oraz przeprowadzenie konkursow dotyczqcych wyboru dziennych opiekunéw
(art. 41 ust. 2 i art. 45),

d) sprawowanie w imieniu Burmistrza nadzoru w zakresie warunkow i jakoSci
Swiadczonej opieki przez zfobki, kluby dziecigce oraz dziennych opiekunow, a takze

e) prowadzenie sprawozdawczosci rzeczowo-finasowej w zakresie opieki nad dziecmi w
wieku do lat 3 (art. 64),

f) przygotowywanie i przedstawianie Burmistrzowi oraz Radzie Miejskiej projektow
uchwal obejmujgcych zadania tejze Rady wynikajgce z wymienionej ustawy, a w
szczegdlnosci:

tworzenia zlobkow i klubow dzieciecych (art. 8 ust. 2),

ustalenia wysokoSci oplaty za wpis do rejestru (art.33 ust.2 ),

ustalenia maksymalnej wysokoSci wynagrodzenia dziennego opiekuna (art.43),
planu nadzoru nad Zzlobkami, klubami dzieciecymi i dziennymi opiekunami
(art.55),

ustalania dodatkowej opiaty za wydiuzony pobyt dziecka w zlobku, klubie
dzieciecym lub u dziennego opiekuna oraz maksymalnej wysokosci oplaty za
wyzywienie (art.58),

okreslenie warunkow czesciowego lub calkowitego zwolnienia od ponoszonych
oplat (art. 59 ust. 2),

okreslenia wysokosci i zasad udzielania dotacji celowej z budzetu gminy na rzecz
podmiotow prowadzonych zlobek lub klub dziecigcy (art. 60 ust.2),

16. udziat w przygotowaniu i przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej

17. udzielanie informacji o sposobie zalatwiania spraw zwigzanych z powszechnym
obowigzkiem obrony RP,

18. rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji w sprawach wynikajgcych z ustawy o
powszechnym obowigzku obrony RP,

19. naliczanie rekompensat osobom powotanym na szkolenia i éwiczenia Zotnierzy rezerwy,

20. przygotowywanie ludnosci oraz mienia komunalnego na wypadek wojny oraz wykonywanie
innych zadan w ramach powszechnego obowigzku obrony okreslonego przepisami prawa,

21. realizacja zadan obrony cywilnej wynikajgcych z zarzqdzen, wytycznych, instrukcji i
regulaminéw wydawanych przez organy obrony cywilnej,

22. organizowanie formacji obrony cywilnej,

23. prowadzenie spraw zwigzanych z nakladaniem obowigzku wykonywania Swiadczen
osobistych i rzeczowych na rzecz obrony, kontroli w tym zakresie oraz sporzgdzanie planow
i zestawien swiadczen,

24. organizowania dorgczania kart powolania do odbycia éwiczen wojskowych w trybie
natychmiastowego stawiennictwa oraz do czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji i w czasie wojny — Akcja Kurierska,
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25. opracowywanie i aktualizowanie Planu Zarzqdzania Kryzysowego Gminy Opoczno oraz
zalgcznikow funkcjonujgcych do planu,

26. organizowanie pracy Zespotu Zarzgdzania Kryzysowego,

27. ocena i usuwanie skutkéw sytuacji kryzysowych,

28. zapewnienie warunkéw bytowych poszkodowanym,

29. organizacja powszechnego ostrzegania i alarmowania,

30. monitorowanie, alarmowanie ludnosci, koordynowanie dziatan ratowniczych i
porzgdkowych,

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

32. opracowywanie i realizacja Planu Ochrony Zabytkéw na wypadek konfliktu zbrojnego i
sytuacji kryzysowej dla Gminy Opoczno,

33. nadzor i koordynacja dziatalnosci jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych dziatajgcych
na terenie gminy,

34. planowanie i gospodarowanie Srodkami finansowymi przeznaczonymi na utrzymanie
jednostek OSP,

35. planowanie i koordynacja zadan zwigzanych z ewakuacjq oraz przejeciem i
rozsrodkowaniem ludnosci,

36. prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjq ujawnionych niewypatéw i
materialow niebezpiecznych, prowadzenie magazynu interwencyjnego, w tym sprzetu OC i
sprzetu przeciwpowodziowego,

37. opracowywanie projektu i aktualizacji ,, Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy
Opoczno w warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa (kryzysu
polityczno-militarnego) i w czasie wojny”,

38. koordynowanie przedsigwzieé zwigzanych z przygotowaniem zapasowych miejsc pracy dla

Urzedu Miejskiego w Opocznie,

39. realizacja zadan Stalego Dyzuru w ramach gotowosci obronnej panstwa,

40. opiniowanie rozkladu godzin pracy aptek ogodlnodostepnych w Gminie Opoczno na

wniosek Starostwa,

41. zglaszanie panstwowej inspekcji sanitarnej przypadkow chorob zakaznych,

42. rozpoznawanie i lokalizacja zrddet nadzwyczajnych zagrozen,

43. prowadzenie dzialan w celu likwidacji nadzwyczajnych zagrozen,

44. organizowanie zabezpieczenia logistycznego,

45. udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzenie zbiorek publicznych,

46. dokonywanie kontroli zwigzanej z prowadzeniem zbidrek publicznych,

47. wydawanie zezwolen na zgromadzenia i zabawy publiczne,

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

49. sprawowanie, na podstawie odrebnych upowaznien, II poziomu kontroli zarzgdczej
nalezgcej do Burmistrza w zakresie spraw spofecznych realizowanych przez Osrodek
Pomocy Spolecznej.

50. wyjasnianie i opiniowanie skargi wnioskow dotyczgcych zadan realizowanych przez OPS.

19



XI. Do zakresu dziatania Wydziatu Promocji , Kultury i Sportu naley:

l.organizowanie uroczystosci panstwowych i gminnych zwiqzanych z rocznicami i
Swigtami panstwowymi, w ktorych spoleczenstwo Gminy powinno by¢ reprezentowane
przez witadze samorzgdowe.

2. przygotowywanie materialow informacyjnych o gminie,

3. prezentowanie materialow informacyjnych w mass mediach,

4. przygotowywanie i uczestniczenie w imprezach wystawienniczych szczegolnie o

charakterze gospodarczym,

5. planowanie wydatkéw na cele marketingowe, promocyjne i dbanie o efektywne ich

wykorzystanie,

6. Scista wspdipraca z jednostkami administracji rzqdowej i pozarzqdowej w zakresie

promowania gminy w kraju i poza jego granicami,

7. tworzenie , gromadzenie oraz wprowadzanie , we wspoipracy z komorkg informatyczng
, Wydziatu Organizacyjnego materiatow promocyjnych na strong internetowq

Urzedu,

8. wspdidziatanie ze spotecznym ruchem kulturalnym oraz z rzqdowymi instytucjami

kultury,

9. prowadzenie spraw Gminy dotyczgcych ochrony zabytkow,

10. wykonywanie zadania wynikajgcego z ustawy o dostgpie do informacji publicznej i

innych przepisow (w tym publikowanie informacji w BIP-ie),

11. prowadzenie rejestru instytucji kultury,

12, realizacja zadania wynikajqcego z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i

wolontariacie, a w szczegolnosci:

a) wspoipraca z organizacjami pozarzqgdowymi wskazanymi przez Burmistrza w
realizacji zadan publicznych, w tym prowadzenie postgpowan konkursowych
oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej powierzania tych zadan oraz
wspierania finansowego organizacji pozarzqdowych ,

13. sprawowanie w imieniu Burmistrza nadzoru nad gminnymi instytucjami Kultury, 1.

nad:
* Muzeum Regionalnym,
o Miejskim Domem Kultury,
e Powiatowq i Miejskq Bibliotekg Publiczng.

14. organizowanie na terenie gminy dziatalnosci rekreacyjnej, sportowej i turystycznej,

15. wnioskowanie w zakresie kierunkéw rozwoju bazy obiektow i urzqdzen sportowo-

rekreacyjnych oraz turystycznych,

16. prowadzenie w imieniu Burmistrza nadzoru nad Krytqg Ptywalnig ”Opoczynska Fala” ,

17.Wyposazenie obiektow sportowych ,, Orlik 2012 w regulamin ich funkcjonowania

oraz czuwania nad jego aktualnosciq.

18 . Prowadzenie zespotu boisk ,, Orlik 2012” w Opocznie przy ul. Kossaka oraz przy

Zespole Szkot Samorzgdowych Nr 1 przy ul. M.C. Sktodowskiej, a w szczegolnosci.

a. Wyposazenie obiektow w niezbedny sprzet sportowy oraz prawidlowe nim
gospodarowanie,

b. Propagowanie wsrod spoleczenistwa Gminy Opoczno , a przede wszystkim miasta
Opoczna mozliwoSci korzystania z tych obiektow sportowych,
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¢. Planowanie wydatkow rzeczowych dotyczqcych obydwu zespoléw boisk poprzez
przygotowywanie i zglaszanie stosownych projektow w obowigzujgcych terminach,

d Dbalosé o terminowe zawieranie umow obejmujgcych zasilanie obiektow w
energie elektryczng i wode .

e. Gromadzenie zapotrzebowan w zakresie korzystania z ,Orlikéw” oraz
sporzqdzanie na tej podstawie miesigcznych harmonogramow ich funkcjonowania,

[ Podawanie ustalonych harmonogramow do wiadomosci poprzez ich wywieszanie
na terenie obiektéw w miejscach dostgpnych dla zainteresowanych,

g. Udostegpnianie obiektéw poprzez ich otwieranie i zamykanie stosownie do czasu
pracy wynikajgcego z obowigzujgcych harmonogramow,

h. Utrzymywanie , przy pomocy kierowanych do Wydziatu pracownikéw , porzqdku i
czystosci na obiekcie , w tym w pomieszczeniach socjalnych,

i. Nadzor nad mieniem obydwu zespotow boisk .

j.  Egzekwowanie usuwania szkéd w przypadkach stwierdzonych znmiszczen [ub
kradziezy,

k. Organizowanie na obydwu obiektach sportowych imprez i zawodow sportowych.

. Nadzorowanie pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych lub

publicznych do pracy w Wydziale .

19. Kieruyjgcy Wydzialem Promocjii Kultury i Sportu Zastgpca Burmistrza peini rolg
rzecznika prasowego Burmistrza Opoczna w sytuacjach przez niego wskazanych. W
tym zakresie zadaniem Wydzialu jest sledzenie informacji prasowych o Gminie, a
takze reagowanie na krytyke prasowg w uzgodnieniu z wtasciwg osobg  lub komdrkg
merytoryczng.

XII. Strai Miejska realizuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r .o strazach
gminnych i Regulaminu Strazy Miejskiej nadanego przez Rade Miejskg.

XII1. Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty i Funduszy Europejskich w szczegdlnosci
nalezy:
Do zadan Zespotu ds. Oswiaty :

1

2.

3.

A

sprawowanie w imieniu Burmistrza nadzoru nad dziatalnosciq placéwek oSwiatowych
podleglych gminie,

wspoldziatanie z dyrektorami szkél w zakresie obowigzku szkolnego dzieci zamieszkalych
na terenie gminy,

zatwierdzanie projektow organmizacyjnych szkot i przedszkoli na podstawie odrgbnego
upowaznienia Burmistrza i przedstawianie ich do zaopiniowania Kuratorowi Oswiaty
uzgadnianie z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny tzw. programow naprawczych
szkot lub przedszkoli , w kiorych stwierdzono niedostateczne efekty ksztatcenia lub
wychowania

przyjmowanie dokumentacji zlikwidowanych szkot lub przedszkoli

przyjmowanie wnioskéw o wpis lub zmiang danych objetych wpisem oraz wydawanie
zaswiadczen o dokonanym wpisie lub o zmianie wpisu w ewidencji szkét i placéwek
niepublicznych

opracowywanie  informacji i  sprawozdawczosci z zakresu prowadzonych spraw
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oswiatowo-wychowawczych,

8. realizacja zadan Burmistrza wynikajgcych z ustawy o systemie oSwiaty, ustawy Karta
Nauczyciela oraz ustawy o systemie informacji oSwiatowej,

9. zapewnianie dzieciom bezplatnego dowozu do szkot oraz wspélpraca z dyrektorami szkot i
przewoznikiem w zakresie opieki w czasie przewozu.

10. koordynacja spraw dotyczqcych dozywiania dzieci w szkotach gminnych,

11. przygotowywanie i przedkiadanie Burmistrzowi projektow uchwat Rady Miejskiej oraz
projektow zarzqdzen Burmistrza z obszaréw swojego zakresu dziatania , w ktdrych
przepisy przewidujq potrzebe takich regulacji,

12. prowadzenie spraw dotyczgcych systemu informacji oSwiatowej w zakresie nalezgcym do
Burmistrza

13. prowadzenie w imieniu Burmistrza nadzoru nad Gminnym Zespotem Obstugi Placéwek
Oswiatowych,

14. prowadzenie ewidencji szkot i przedszkoli, w tym szkét i przedszkoli niepublicznych

15. gromadzenie i przechowywanie statutow, aktéw zalozycielskich oraz informacji o
dzialajgcych w tych jednostkach zwigzkach zawodowych pracownikéw oswiaty

16. wspotdzialanie z oswiatowymi organami  poza gminnymi (rzgdowymi, zaktadowymi,
wyznaniowymi i innymi),

17. wspotdzialanie z Wydzialem Organizacyjnym w zakresie obstugi technicznej konkursow
na stanowiska dyrektorow placéwek oswiatowych, dostarczanie danych niezbednych dla
ustalania wynagrodzenia dyrektorow szkot

18. prowadzenie obstugi w zakresie awansu zawodowego nauczycieli na stopien nauczyciela
mianowanego,

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

20. realizacja zadan wynikajgcych z wustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i
wolontariacie , a w szczegolnosci:

a. wspblpraca z organizacjami pozarzqdowymi wskazanymi przez Burmistrza w
realizacji zadan publicznych w tym prowadzenie postgpowania konkursowego
oraz przygotowywanie dokumentacji dotyczqcej powierzania tych zadan oraz
wspierania finansowego,

21. sprawowanie Il poziomu kontroli zarzgdczej nalezgcej do Burmistrza w zakresie zadan
organu prowadzqcego placowki oswiatowe .

Z zakresu funduszy europejskich do zadan wydziatu nalezy analiza mozliwosci pozyskiwania
srodkow z funduszy Unii Europejskiej oraz dotacji z wyjgtkiem Zrédel finansowania zastrzezonych
do kompetencji pozostatych komérek organizacyjnych. Zadania w tym zakresie wydzial realizuje w
dwoch zespotach:

Do zadan Zespotu ds. Inwestycyjnych Funduszy Europejskich nalezy:

1. biezgce Sledzenie na stronach internetowych podmiotéw odpowiedzialnych za
uruchomienie programow pomocowych , informacji o rodzajach programow , kregach
potencjalnych beneficjentow , terminach skiadania wnioskow i innych komunikatow
majqcych znaczenie w tych zagadnieniach,

2. wspoipraca z organami i agendami Unii Europejskiej w zakresie polityki spoleczno-
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gospodarczej, a takze w zakresie pozyskiwania dodatkowych funduszy dla budzetu Gminy,
3. wspéldziatanie w planowaniu dziatalnosci inwestycyjnej spotek komunalnych zwigzanych
z finansowaniem ze srodkow Unii Europejskiej,
4. przygotowywanie projektow i wnioskow do funduszy, agencji i innych instytucji w celu
pozyskiwania dodatkowych srodkow dla budzetu Gminy,
5. prowadzenie spraw i zadan z zakvesu Regionalnego Programu Operacyjnego,
6. przygotowywanie wnioskow aplikacyjnych do funduszy zewnetrznych:
e wypetnianie formularzy wnioskow do funduszy zewnetrznych,
e sporzgdzanie harmonogramu realizacji przedsiewziecia,
s sporzgdzanie budietu przedsigwzigcia na podstawie kosztorysu inwestorskiego
lub wykonawczego,
o zlecanie i weryfikacjia wykonania studiow wykonalnosci dla zglaszanych
przedsiewzigd,

7. sktadanie wnioskéw aplikacyjnych do instytucji posredniczqcych, w tym dbanie o

nieprzekraczalnos¢ wyznaczonych terminow,

8 .wspdipraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Urzedu Miejskiego w zakresie
przygotowywania dokumentacji przetargowej oraz projektow umow z wykonawcami
szczegdlnie w zakresie dotyczgcym wymogow stawianych przez Unie Europejskq,,

9. rozliczanie koncowe srodkéw pozyskanych z funduszy zewnetrznych na realizacje
inwestycji, modernizacji, remontow,

10. prowadzenie niezbednej sprawozdawczosci o przebiegu zadan inwestycyjnych
realizowanych przy wspotudziale finansowym Unii Europejskiej,

Do zadan Zespolu ds. Nieinwestycyjnych Funduszy Europejskich nalezy:

1. analiza potrzeb gminy Opoczno pod kqgtem wykorzystania nieinwestycyjnego
zewnelrznego finansowania potrzeb, zaréwno przez Gming Opoczno jak i jednostki
organizacyjne gminy.

2. inicjowanie, przygotowywanie, prowadzenie i nadzor nad realizacjq nieinwestycyjnych
projektow finansowanych bqdz wspélfinansowanych ze srodkéw europejskich.

3. prowadzenie szkolen, dziatalnosci doradczej oraz akcji informacyjno — promocyjnych
dotyczqgcych mozliwosci zewnetrznego finansowania przedsigwzieé spotecznych.

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

3. przygotowywanie wytycznych i wymagan w  odniesieniu do  dokumentow
okoloprojektowych, tj. koncepcjyi, analiz itp.

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

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

8. prowadzenie punktu informacyjnego i konsultacyjno-doradczego dla obstugi malych i
srednich przedsigbiorstw, w tym:

e wspdlpraca z podmiotami gospodarczymi, organizacjami dzialajgcymi w
sferze doradzrwa dla przedsiebiorcow.
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X1V . Audytor Wewnetrzny

1.

2.

wykonuje audyt wewnetrzny i kontrolg wewngtrzng w Urzedzie Miejskim oraz w stosunku
do jednostek organizacyjnych gminy Opoczno stosownie do upowaznienia otrzymanego od
Burmistrza .

Zasady przeprowadzania audytu wewnetrznego okreslajqg odrebne przepisy.

XV . Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
Petnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych zwany dalej ,, petnomocnikiem
ochrony ,, powolywany jest w trybie i na zasadach okreSlonych w przepisach ustawy z dnia
22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych

1

peinomocnika ochrony powoluje Burmistrz odrebnym zarzgdzeniem sposrod
pracownikow Urzedu |

2. petnomocnikowi ochrony podlega Kancelaria Tajna,
3.
4

kancelarig tajng tworzy Burmistrz,
kancelarig tajng kieruje kierownik kancelarii wyznaczony przez Burmistrza na,
wniosek petnomocnika ochrony sposrod pracownikow Urzedu .

XVI. Stuzba Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Urzedzie Miejskim jest komérkg
jednoosobowgq .

Do zadan Stuzby BHP nalezq zagadnienia wymienione w § 2 ust. I Rozporzqdzenia Rady
Ministrow z dnia 2 wrzesnia 1997 r. w sprawie stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy , a w
szczegolnosci :

1.

przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepiséw bhp ze
szczegolnym uwzglednieniem stanowisk pracy , na ktérych zatrudnione sq kobiety w cigzy
lub karmigce dziecko piersiq , pracownicy wykonujgcy prace zmianowq , w tym pracujgcy
w nocy,

biezgce informowanie Burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych wraz z
wnioskami zmierzajgcymi do usuwania tych zagrozeh ,

sporzgdzanie i przedstawianie Burmistrzowi raz w roku ( do kovica roku kalendarzowego )
analizy stanu bhp zawierajgcej propozycje przedsiewzieé technicznych i organizacyjnych
majgcych na celu zapobieganie zagrozeniom Zycia i zdrowia pracownikow oraz poprawe
warunkow pracy ,

przedstawianie Burmistrzowi wnioskow dotyczgcych zachowania wymagan ergonomii na
stanowiskach pracy ,

udzial w opracowywaniu zarzqdzen, regulaminéw i instrukcji dotyczgcych bhp oraz w
ustalaniu zadan osob kierujgcych pracownikami w zakresie bhp ,

udzial w ustalaniu okolicznosci i przyczyn wypadkow przy pracy oraz w opracowywaniu
wnioskéw wynikajgcych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkow oraz
zachorowan na choroby zawodowe , a takze kontrola realizacji tych wnioskow ,
prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczgcych
wypadkow przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen: o takie choroby , a
takze przechowywanie wynikow badar i pomiaréw czynnikoéw szkodliwych dla zdrowia w
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srodowisku pracy ,

doradztwo w zakresie stosowania przepisow oraz zasad bhp ,

udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego, ktére wigze si¢ z wykonywang pracq ,

0. doradztwo w zakresie organizacji i metod pracy na stanowiskach pracy, na ktorych
wystepujq czynniki niebezpieczne, szkodliwe dla zdrowia lub warunki uciqzliwe, oraz
doboru najwiasciwszych srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej,

11. wspdipraca z wlasciwymi komorkami organizacyjnymi lub osobami , w szczegolnosci w
zakresie organizowania i zapewnienia odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oaz zapewnienia wilasciwej adaptacji zawodowej nowo
zatrudnionych pracownikow ,

12. inicjowanie i rozwijanie na terenie Urzedu roznych form popularyzacji problematyki
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ergonomii,

13. prowadzenie szkolenr wstgpnych (instruktazu ogolnego) dla nowo przyjmowanych
pracownikow ,

14. realizacja uprawnienr pracownikow do Srodkow czystosci , odziezy ochronnej i
reprezentacyjnej , oraz obuwia roboczego , wynikajgcych z regulaminu pracy Urzeduy,

15. ewidencjonowanie szkolen okresowych pracownikow Urzedu , monitorowanie terminow
ich dotyczgcych , a takze organizowanie prowadzenia tych szkolen dla poszczegdlnych
grup pracowniczych.

~ o %

Rozdzial IV

Zasady wykonywania dziatalnosci kontrolnej.

$14
System kontroli w Urzedzie Miejskim obejmuje kontrolg wewngtrzng i zewnegtrzng.
$§15

1. Dziatalnos¢ kontrolng w Urzedzie organizuje i nadzoruje Burmistrz w granicach
swoich uprawnier poprzez Zastepcow Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Gminy
naczelnikéw wydziatéw, kierownikéw zespotow i Audytora Wewnetrznego

2. Kontrolg wewnetrzng w Urzedzie sprawujg:

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

b) Skarbnik Gminy w stosunku do pracownikéw realizujgcych budzet,

¢) Naczelnicy wydziatow w stosunku do podleglych im pracownikéw,

d) Audytor Wewnetrzny.

3. Kontrolg zewnetrzng sprawujq naczelnicy wydzialéw oraz upowaznieni pracownicy
w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy Opoczno oraz w odniesieniu do
innych podmiotow w zakresie okreslonym w odrebnych przepisach oraz innych
upowaznieniach. Skarbnik Gminy wykonuje kontrolg zewnetrzng w stosunku do
w/w jednostek w zakresie realizacji zadan finansowo — budzetowych.
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$§16

1. Prowadzona kontrola powinna by¢ we wiasciwy sposob udokumentowana.
2. Kontrola powinna obejmowaé w szczegolnosci zagadnienia dotyczqce:
a) przestrzegania dyscypliny pracy,
b) zabezpieczenia mienia i ochrony ppoz.,
¢) zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej,
d) przestrzegania dyscypliny w zakresie gospodarki finansowej i materiatowej,
e) realizacji aktow prawnych,
f) zgodnosci postgpowania i podejmowania rozstrzygnieé z przepisami prawa
materialnego i proceduralnego,
g) przestrzegania zasad instrukcji kancelaryjnej,
h) inng problematyke w miare wystepujgcych potrzeb.

Rozdzial V

Zasady zatrudniania pracownikow samorzgdowych

§17

Sposoby zatrudniania pracownikéw samorzqdowych okreslajq odrebne przepisy.

Rozdziat VI

Postanowienia koricowe.

$§18

l. Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowigzuje protokolarne

przekazywanie dokumentacji, zakresow pracy i obowigzkow.

2. Sprawy porzqdkowe i dyscyplinarne pracownikow Urzedu regulowane sg
przepisami ustawy o pracownikach samorzqdowych, kodeksu pracy i przepisami
wykonawczymi wydanymi do tych ustaw.

3.Urzqgd Miejski jest czynny w nastepujgcych dniach tygodnia:

a) poniedziatek, sroda, czwartek, pigtek w godz. 750 — 1 530 wtorek w godz. 7j0-1 7.
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Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 132/2014 z dn. 6.08.2014 r.
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