Zarzgdzenie Nr 120.6.2019
Burmistrza Miasta i Gminy Opatow
z dnia 1 lutego 2019 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie

gminnym (Dz. U. z 2018 r., poz. 994 z pézn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Miasta i Gminy w Opatowie zwany dalej

.Regulaminem”, stanowigcy zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Traci moc zarzgdzenie Nr 46/2016Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw z dnia
1 kwietnia 2016 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Opatowie, zarzadzenie zmieniajace Nr 120.3.2017 Burmistrza
Miasta i Gminy Opatéw z dnia 1 czerwca 2017 roku, Nr 120.12.2018 Burmistrza
Miasta i Gminy Opatéw z dnia 5 lipca 2018 r., Nr 120.26.2018 Burmistrza Miasta
i Gminy Opatéw z dnia 18 pazdziernika 2018 r.

§3
Wykonanie zarzgdzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy - Kierownikowi Referatu
Organizacyjnego.

§4
1. Zarzadzenie wraz z Regulaminem podlega ogtoszeniu poprzez wytozenie do

wgladu w Referacie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie.

2. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2019 roku.
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Zatacznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 120.6.2019
Burmistrza Miasta i Gminy

w Opatowie z dnia 1 lutego 2019 roku

Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie

ROZDZIAL I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie zwany dalej ,,
Regulaminem” okresla organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu Miasta i Gminy
w Opatowie.

o A

—

§ 2

1) Gminie — rozumie sie przez to Gming Opatow.

2) Radzie — rozumie sie przez to Rade Miejskg w Opatowie.

3) Burmistrzu — rozumie sie przez to Burmistrza Miasta i Gminy Opatow.

4) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy w Opatowie.

5) Komoérce organizacyjnej Urzedu — rozumie sig¢ przez to referaty, rownorzgdne
komarki organizacyjne oraz samodzielne stanowiska pracy.

6) Jednostce organizacyjnej gminy — rozumie si¢ przez to jednostki nie
wchodzace
w sktad Urzedu, jednostki budzetowe, instytucje kultury, SPZOZ, utworzone
przez organy Gminy Opatow, dziatajgce zgodnie z ustawg o finansach
publicznych.

7) Kierownictwie Urzedu — rozumie sig przez to Burmistrza, Zastgpce Burmistrza,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy bedacego gtdéwnym ksiegowym budzetu
Gminy.

§3

. Urzad jest jednostkg organizacyjng, przy pomocy, ktérej Burmistrz wykonuje

nalezgce

do jego kompetencji zadania wiasne, zadania zlecone z zakresu administracji
rzgdowej oraz zadania wynikajgce z porozumienn zawartych z jednostkami
samorzgdu terytorialnego.

. Urzad dziata na podstawie przepiséw prawa, w tym prawa miejscowego oraz

zarzadzen Burmistrza.

. Terytorialny zasieg funkcjonowania Urzedu obejmuje obszar Miasta i Gminy

Opatow.

. Siedzibg Urzedu jest Opatéw, Plac Obronicow Pokoju 34.
. Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisow prawa pracy.

§4

Burmistrz jest zwierzchnikiem sluzbowym wszystkich pracownikoéw urzedu
i zwierzchnikiem kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

. Kierownikiem Urzedu jest Burmistrz.



3. Burmistrz kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Burmistrza, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy oraz przy pomocy kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu.

4, Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza,
Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy oraz kierownikom komorek
organizacyjnych Urzedu prowadzenie okreslonych spraw bedacych w jego
kompetencji w szczegdlnoéci sprawowanie nadzoru i koordynacji.

5.W razie niemoznosci sprawowania funkcji Burmistrza, jego obowigzki petni
Zastepca Burmistrza, a w razie nieobecnosci zastepcy Burmistrza Sekretarz
Gminy.

6. W realizacji zadan wtasnych gminy Burmistrz podlega wytgcznie Radzie Miejskiej.

ROZDZIAL 1. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§5
W ramach struktury organizacyjnej Urzedu, wyodrebnia sie nastepujgce referaty
i samodzielne stanowiska pracy:

1. Referat Organizacyjny -symbol Or
2. Referat Finansowy -symbol Fn
3. Urzad Stanu Cywilnego, Sprawy Spoteczne i Obywatelskie -symbol USC.SSO
4. Referat Inwestycji i Mienia Komunalnego Gminy -symbol IMK
5. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Promocji -symbol RSP
6. Radca Prawny -symbol RP
7. Samodzielne stanowisko d.s. bezpieczenstwa i porzgdku

publicznego -symbol BP
8. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych -symbol PO
9. Straz Miejska -symbol SM

§6

W Urzedzie wyodrebnia sie nastepujace stanowiska kierownicze:

1) Skarbnik Gminy - Gtéwny Ksiegowy budzetu petnigcy jednoczesnie funkcje
Kierownika Referatu Finansowego

2) Zastepca Gtoéwnego Ksiegowego

3) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego

4) Zastepca Kierownika Referatu Organizacyjnego

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Spotecznych i Obywatelskich

6) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Spraw Spotecznych
i Obywatelskich

7) Kierownik Referatu Inwestycji i Mienia Komunalnego Gminy

8) Kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Promogiji

9) Komendant Strazy Miejskiej

§7
1) Schemat struktury organizacyjnej Urzedu, okresla zatgcznik nr 1
do niniejszego regulaminu.
2) Referaty i stanowiska pracy wchodzgce w skiad Urzedu Miasta i Gminy
w Opatowie, okresla zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.



_ ROZDZIAL il
ZAKRES ZADAN | KOMPETENCJI KIEROWNICTWA
ORAZ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

§8

Do zakresu dziatania Burmistrza Miasta i Gminy Opatéw nalezy kierowanie

biezgcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem, a w szczegdlnosci:

1) Sktadanie jednoosobowo o$wiadczen woli zwigzanych 2z prowadzeniem
biezgcych spraw Gminy.

2) Reprezentowanie Gminy na zewnatrz.

3) Przedktadanie Wojewodzie uchwat Rady Migjskiej.

4) Wydawanie zarzadzen w zakresie wynikajgcym z przepisow prawa.

5) Podejmowanie innych decyzji nalezgcych do kompetencji organu i podpisywanie
pism oraz innych dokumentéw wychodzgcych na zewnatrz Urzedu.

6) Podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczgcych zwykiego zarzadu mieniem
Gminy w obowigzujgcym trybie.

7) Upowaznianie innych pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu
Burmistrza decyz;ji.

8) Nadzorowanie realizacji zadan wynikajgcych z przepiséw prawa, zawartych
porozumien z jednostkami administracji samorzadowej oraz z jednostkami
administracji rzadowe;j.

9) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy
w stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych
Gminy.

10)Zatwierdzanie zakreséw czynno$ci i odpowiedzialno$ci stuzbowej kierownikéw
komorek organizacyjnych Urzedu i pracownikéw Urzedu.

11)Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komoérkami organizacyjnymi
Urzedu.

12)Organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof.

13)Sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych
wykonywanych przez Gming i podlegte jednostki organizacyjne. Sprawowanie
funkcji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczgcego Gminnego Zespotu
Zarzgdzania Kryzysowego.

14)Przedktadanie Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaly
w sprawie absolutorium oraz innych uchwat i zarzadzen objgtych zakresem
nadzoru lzby Obrachunkowe;.

15) Petnienie funkcji jednoosobowego Zgromadzenia Wspolnikow spotek gminy.

16)Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa dla organu
wykonawczego gminy.

17)Okresélanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie.

18) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy.

19)Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy
nie stanowi inaczej.

20)Sprawowanie ogdlnego nadzoru nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan
Urzedu.

21)Wykonywanie innych kompetencji wynikajacych z przepisow prawa.

22)Sprawowanie funkcji szefa USC.

23)Nadzorowanie realizacji zadan nastgpujgcych referatow i samodzielnych
stanowisk pracy:



- Referatu Organizacyjnego,
- Referatu Finansowego,
- Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Spotecznych i Obywatelskich,
- Radcy prawnego,
- Referatu Inwestycji i Mienia Komunalnego Gminy,
- Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Promogji
- Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,
- Samodzielnego stanowiska do spraw bezpieczenstwa i porzadku publicznego
- Strazy Miejskiej.
§9

Do zadan Zastepcy Burmistrza, nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

Nadzorowanie dziatalno$ci referatdw w zakresie wskazanym przez Burmistrza
w drodze odrebnego zarzadzenia.

Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza.

Zastepowanie Burmistrza w czasie nieobecnosci (np. urlop, zwolnienie lekarskie).
Prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza.

Organizacja i koordynacja zadan obronnych wykonywanych przez Urzad
i podlegte referaty wynikajgcych w ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

Przygotowanie urzedu do funkcjonowania w okresie podwyzszenia gotowos$ci
obronnej i w czasie wojny, w tym na stanowiskach kierowania.

§10

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowanie Urzedu,
a w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

Opracowywanie projektow regulaminéw niezbednych do funkcjonowania Urzedu
i ich zmian oraz projektéw podziatu referatéw na stanowiska pracy.
Opracowywanie projektow zakreséw czynnosci dla kierownikéw komoérek
organizacyjnych Urzedu.

Wykonywanie czynnoéci z zakresu prawa pracy z wyjatkiem czynnosci
zastrzezonych do wytgcznej wtasciwosci Burmistrza.

Nadzor nad organizacjg i dyscypling pracy w szczegolnosci, nad jakoscig
i terminowoscig prowadzonych spraw.

Nadzér nad pracg stanowisk zgodnie ze schematem organizacyjnym.
Organizowanie doskonalenia kadr, w tym m.in. przeprowadzania stuzby
przygotowawczej, okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow.

Przedktadanie Burmistrzowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu.
Nadzoér nad poprawnoscia, terminowoscig i przygotowaniem projektéw uchwat
Rady

i zarzgdzen Burmistrza.

Sprawowanie nadzoru nad wifasciwym i terminowym rozpatrywaniem skarg
i wnioskow.

10)Organizowanie i nadzdér wykonywania zadan zwigzanych z udostepnianiem

informacji publicznych.

11)Koordynowanie realizacji zadan zwigzanych z wyborami, referendami i spisami.
12)Koordynacja i nadzér nad racjonalnym wykorzystaniem pomieszczeh oraz

zakupem Srodkow trwatych.



13)Prowadzenie  kontroli administracyjnej 1 wspdtdziatanie w  kontrolach
organizowanych przez organy kontroli zewnetrznej.

14)Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

15)Koordynowanie dziatarn nadzorowanych referatébw oraz innych komoérek
organizacyjnych urzedu realizujgcych powierzone zadania gminy.

16) Kontrolowanie dziatalnoéci referatéw.

17)Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreélonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza.

18) Zastepowanie Burmistrza w czasie nieobecnosci (np. urlop, zwolnienie
lekarskie).

19) Prowadzenie spraw powierzonych przez Burmistrza.

20) Nadzorowanie spraw zleconych pracownikom.

21)Organizacja i koordynacja zadan obronnych wykonywanych przez Urzad
i podlegte referaty wynikajacych z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RP,
przepiséw wykonawczych wydanych na jej podstawie.

22)Przygotowanie urzedu do funkcjonowania w okresie podwyzszania gotowos$ci
obronnej w czasie wojny, w tym na stanowiskach kierowania.

§ 11
Do zadan Skarbnika Gminy, nalezy w szczegolnosci:

1) Petnienie funkcji gtdbwnego ksiegowego budzetu gminy.

2) Opracowywanie projektéow budzetu gminy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych.

3) Opracowywanie sprawozdan z wykonania budzetu gminy.

4) Nadzor nad  sprawozdaniami  finansowymi  gminnych  jednostek
organizacyjnych.

5) Nadzér nad realizacjg postepowan podatkowych.

6) Opracowywanie plandw gospodarczych i finansowych dotyczacych gminy
i jej jednostek.

7) Dokonywanie kontrasygnaty dokumentow finansowych zgodnie
z ohowigzujgcym prawem.

8) Przedkifadanie materiatéw dotyczgcych finanséw gminy jej organom oraz
Regionalnej Izbie Obrachunkowe;.

9) Nadzér nad przygotowaniem i aktualizacja instrukcji zapewniajgcych wtasciwe
funkcjonowanie gospodarki finansowej jednostki.

10) Petnienie funkcji Kierownika Referatu Finansowego.

11)Informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie ztozenia
kontrasygnaty.

12)Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym
upowaznieniem Burmistrza.

13)Nadzér finansowy nad jednostkami oswiatowymi podlegajgcymi Gminie.

§12
1. Do obowigzkow kierownikow referatow, nalezy w szczegdlnosci:

1) Kierowanie pracg referatu, nadzér i kontrola realizacji zadan pracownikow
referatu.

2) Opracowanie projektow programow rozwoju gminy w zakresie zadan
realizowanych przez referat oraz przygotowywanie okresowych ocen, analiz,
informacji sprawozdan w tym zakresie.

3) Opracowanie projektéw uchwat wnoszonych pod obrady rady.



4) Uczestniczenie, z polecenia Burmistrza, w posiedzeniach Rady i komisji
Rady.

5) Udzielanie niezbednych informacji radnym w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem mandatu oraz przygotowanie projektéw odpowiedzi
na wnioski komisji rady i interpelacje radnych.

6) Zatatwianie skarg, wnioskéw i interpelacji obywateli.

7) Whnioskowanie, z zachowaniem drogi stuzbowej, w sprawach osobowych
pracownikdw referatow.

8) Organizowanie narad i szkolern wewnatrz referatow.

9) Ustalenie zakresdw czynnosci, uprawnien odpowiedzialnoéci i zastepstwa
dla pracownikéw referatow.

10)Wspolpraca z innymi referatami i kierownikami gminnych jednostek

organizacyjnych w zakresie prowadzonych spraw.

11)Realizacja zadar wynikajgcych z zarzadzen wewnetrznych Burmistrza.
12)Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach okreslonych imiennym

upowaznieniem Burmistrza.

ROZDZIAL IV.
PODSTAWOWE ZASADY ORGANIZACJI PRACY URZEDU

§13

1. Referaty prowadzg sprawy i przygotowujg projekty rozstrzygnie¢ w ramach
kompetencji Rady i kompetencji Burmistrza.
2. Do zadan referatoéw i samodzielnych stanowisk, nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

8)

Koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spofteczno —
gospodarczego Gminy.

Zapewnienie witasciwej i terminowej realizacji zadan Urzedu wynikajgcych
z przepisbw prawa, uchwat Rady, decyzji i zarzadzen Burmistrza,
rozstrzygnie¢ organow nadzoru.

Opracowywanie projektu budzetu Gminy, sprawozdan z jego wykonania
w zakresie zadan realizowanych przez referat.

Rozstrzyganie skarg, wnioskow i postulatow — zgodnie z wiasciwoscia
rzeczowa.

Wspotdziatanie z organami samorzadowymi, organami rzgdowej
administracji ogoélnej i organizacjami spoteczno — politycznymi dziatajgcymi
na terenie Gminy.

Wykonywanie zadan obronnych, zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajgcych z opracowanych plandéw: (operacyjnego funkcjonowania,
zarzgdzania kryzysowego i obrony cywilnej, bedacych w zakresie
odpowiedzialnosci kompetencyjnej komorki, stanowiska).

Wspotdziatanie w realizacji przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowaniem
systemu kierowania bezpieczenstwem Gminy, w tym przygotowanie
do wykonywania zadann w sktadzie Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na stanowiskach kierowania.
Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub
mienia oraz zagrozeniom $rodowiska, bezpieczenstwa powszechnego
i porzadku publicznego, zapobiegania kleskom zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw
na zasadach okreslonych w ustawach.



9) Uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez Urzad oraz
organy nadrzedne.

§14
1. Zadania poszczegolnych pracownikow Urzedu okreSlone sg w imiennych
zakresach czynnosci.
2. Zakres czynnosci dla kierownika referatu ustala Burmistrz w porozumieniu
z Sekretarzem Gminy.
3. Zakres czynnosci dla pracownikow, uprawnienia, odpowiedzialnosé oraz
zastepstwa ustalajg kierownicy referatéw w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.
4. Pracownicy obowigzani sg realizowa¢ zadania nie objete zakresem czynnosci
na polecenie Burmistrza lub Kierownika Referatu w zwigzku z wykonywaniem
zadan Urzedu.
§ 156
1. Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona przestepstwa jest on obowigzany poinformowaé
o tym na pidmie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc
jednoczesnie Burmistrza.
2. Pracownik nie wykonuje polecen, ktérych wykonanie, wedtug jego przekonania,
prowadzitoby do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje Burmistrza.

§ 16
Pracownicy zatatwiajgcy sprawy zobowigzani sg do:

1) Doktadnej znajomosci przepisbw prawa obowigzujgcych w powierzonych
im dziataniach.

2) Wiasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i materialnego oraz
instrukcji kancelaryjne;j.

3) Terminowoéci zatatwiania spraw.

4) Bezbtednego prawidiowego przytaczania w projektach zatatwien nazw, imion
i nazwisk, obliczen cyfrowych, danych statystycznych itd.

5) Projektowanie formy i sposobu zapewniajgcego prawidtowe i szybkie
zatatwianie spraw.

6) Nalezytego zatatwiania spraw obywatelskich.

7) Prawidiowego ewidencjonowania i przechowywania akt sprawy, zbioréw
przepisdw prawnych, rejestrow, spisébw spraw, pomocy urzedowych oraz
wyposazenia biurowego.

§17
Czas pracy, sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikdow urzedu okresla
zarzadzenie Burmistrza w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy
w Opatowie.

§18
Narady w urzedzie zwoluje i prowadzi Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz
Gminy lub Skarbnik Gminy.
Przedmiotem narad sg w szczegolnosci:
1) Informacje o zadaniach Urzedu.
2) Sprawy organizacyjne.



3) Konsultacje wazniejszych projektow i koncepcii.
4) Informacje o realizacji zadan.

§19
Spory kompetencyjne pomiedzy kierownikami referatow rozstrzyga Burmistrz.
Propozycje rozstrzygnie¢ przedstawia Sekretarz Gminy.

ROZDZIAL V.
ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW

§ 20
Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:
1. W zakresie organizacji:

1) Zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu.

2) Prowadzenie kancelarii ogdlne;.

3) Prowadzenie ksigzki kontroli Urzedu.

4) Kompletowanie protokotow i wystgpien pokontrolnych z kontroli
zewnetrznych prowadzonych w urzedzie.

5) Koordynowanie i prowadzenie spraw dotyczacych wyborow do Sejmu,
Senatu, na Prezydenta RP i organdw samorzgdowych oraz spraw
zwigzanych z referendami.

6) Prowadzenie spraw dotyczgcych obstugi wyborow do jednostek
pomocniczych gminy — osiedli i sofectw.

7) Prowadzenie zbioru aktow prawnych i ich udostgpnianie do powszechnego
wglagdu na zasadach okresSlonych w ustawie o ogtaszaniu aktow
normatywnych i niektdrych innych aktéw prawnych.

8) Organizowanie i nadzoér nad obiegiem dokumentéw w Urzedzie.

9) Biezaca kontrola wykonania zadan Urzedu.

10)Opracowywanie projektow uchwat i zarzgdzen dotyczgacych m. in. statutu
gminy, regulaminu organizacyjnego urzedu, statutow sotectw i osiedli.

11)Organizacja zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

12)Nadzoér nad kosztami funkcjonowania Urzedu.

13)Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

2. W zakresie obstugi administracyjnej Urzedu:

1) Planowanie i organizacja zaopatrzenia urzedu w srodki trwate i materiaty
biurowe.

2) Dbatos¢ o wiasciwy stan techniczny budynku oraz nadzor
nad utrzymaniem porzadku i czystosci w Urzedzie.

3) Prowadzenie archiwum Urzedu.

4) Dbatos¢ o wiasciwg eksploatacje maszyn, urzadzen, lokali biurowych oraz
nadzor i koordynacja nad oprogramowaniem komputerowym Urzedu.

5) Ewidencjonowanie i zamawianie pieczeci urzedowych.

3. W zakresie spraw kadrowych i socjalnych:

1) Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy.

2) Prowadzenie spraw rentowych i emerytalnych pracownikow.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z dyscypling pracy.

4) Organizowanie szkolenia pracownikéw i doskonalenia zawodowego.

5) Wspolpraca z Referatem Finansowym w sprawie wynagrodzen
pracownikéw oraz etatyzacji Urzedu .



6) Ewidencja delegacji stuzbowych.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami
zaktadowego funduszu, $wiadczen socjalnych.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw
od obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia
mobilizacji i w czasie wojny, wspodlpraca w tym zakresie ze stanowiskiem
ds. obronnych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami i pracami interwencyjnymi.

. W zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy nalezy w szczegdélnosci:

1) Przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p.poz. w Urzedzie.

2) Prowadzenie rejestru, kompletowanie i przechowywanie dokumentdw
dotyczgcych wypadkdw przy pracy, stwierdzonych choréb zawodowych
i podejrzen o takie choroby.

3) Organizowanie szkolen w dziedzinie bhp przed dopuszczeniem do pracy
i szkolen okresowych.

4) Organizowanie profilaktycznych badan pracownikéw - wstepnych,
okresowych i kontrolnych, prowadzenie w tym zakresie stosownej
dokumentacji (umowy ze stuzbg zdrowia, skierowan, ewidencji,
dokumentac;ji).

5) Udzielanie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

6) Ochrona przeciwpozarowa budynku Urzedu.

. W zakresie obstugi Rady i jej komisji oraz Burmistrza:

1) Przygotowywanie i doreczanie radnym kompletu materiatow na sesje rady
ti. zawiadomien o terminie, porzadku obrad, projektéw uchwat
i niezbednych materiatéw pomocniczych.

2) Protokotowanie sesji oraz prowadzenie rejestru uchwat, i protokotow sesji
Rady.

3) Odbieranie od radnych pisemnych interpelacji zapytan oraz nadawanie
im biegu, wigcznie z dorgczeniem odpowiedzi, a takze prowadzenie
rejestru interpelacji radnych.

4) Organizowanie wspotpracy pomiedzy Radg a jednostkami pomocniczymi
gminy oraz gromadzenie dokumentaciji z ich dziatalno$ci.

5) Organizowanie obiegu informacji miedzy radnymi a organami gminy.

6) Przygotowanie strony technicznej posiedzen komisji Rady oraz
gromadzenie dokumentacji z dziatalnosci poszczegolnych komisii.

7) Kierowanie projektow uchwat Rady do zaopiniowania przez komisje Rady.

8) Przekazywanie Burmistrzowi wnioskéw radnych i wnioskéow z posiedzen
komisji oraz prowadzenie rejestru wnioskow i opinii komisji a takze rejestru
wnioskow radnych.

9) Przedstawianie przewodniczgcemu rady protokotow z posiedzen komisji
i nadawanie biegu wnioskom i postulatom.

10)Obstuga kancelaryjna dziatalno$ci przewodniczacego Rady.

11)Prowadzenie rejestru i dokumentacji skarg rozpatrywanych przez Rade.

12)Prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami fawnikow sgdowych.
13)Prowadzenie rejestru z zarzadzen Burmistrza.

14)Przekazywanie za potwierdzeniem, kierownikom referatéw i jednostek
organizacyjnych uchwat Rady i zarzgdzen Burmistrza.

16)}Kontrola wykonywania uchwat Rady oraz zarzgdzen Burmistrza.

16)Wspotdziatanie z referatami i organizacja dziatan dotyczacych realizacii
zadan Burmistrza.
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17)Kontrola terminowego przygotowywania przez kierownikow referatow,
kierownikéw jednostek organizacyjnych materiatow na sesje Rady
i posiedzenia komisji rady oraz odpowiedzi na interpelacje, wnioski radnych
i wnioski komisji.

18)Biezgce przekazywanie uchwat Rady, zarzgdzen Burmistrza do Biuletynu
Informacji Publicznej.

19)Prowadzenie dokumentacji niezbednej do ustalenia diety radnych.

. W zakresie oswiaty:

1) Prowadzenie nadzoru nad dziatalnoscig placowek oswiatowych:
przedszkola, szkoét podstawowych i gimnazjow.

2) Organizowanie sieci szkolnej, zapewnienie dzieciom w wieku 6 lat
rocznego przygotowania przedszkolnego.

3) Wystepowanie z wnioskami o zakfadanie i likwidowanie szkét
podstawowych, gimnazjow i przedszkoli, tworzenie ich filii, tgczenie szkot
w zespotly lub rozwiazywanie zespotow.

4) Zapewnienie gimnazjom, szkotom podstawowym i przedszkolom warunkow
do petnej realizacji programu nauczania i wychowania, drogg
wspoétdziatania z Rada, Burmistrzem,

5) Zapewnienie transportu i opieki dzieciom w zwigzku z koniecznos$cig
dowozenia ich do szkdt podstawowych i gimnazjow.

6) Zapewnienie transportu i opieki dzieciom niepetnosprawnym.

7) Kontrolowanie spetnienia obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16-18
lat i wykonywanie czynno$ci zwigzanych z wprowadzeniami zmian w tym
zakresie.

8) Prowadzenie ewidencji obowigzku nauki.

9) Prowadzenie ewidencji gimnazjow, szkét podstawowych i przedszkoli
niepublicznych o zasiegu gminnym.

10)Wystepowanie z wnioskami do Burmistrza w sprawie powolywania
i odwotywania dyrektoréw w trybie przewidzianym ustawg o systemie
oSwiaty.

11)Organizowanie konkurséw na stanowiska dyrektorow - opiniowanie
kandydatow na dyrektorow.

12)Prowadzenie spraw kadrowych dyrektorow szkét i przedszkola.

13)Dokonywanie czgstkowej oceny pracy dyrektorow, wystepowanie
z wnioskami o nagrody i odznaczenia.

14)Prowadzenie postepowania wyjasniajgcego w sprawach uchwat Rady
Pedagogicznej wstrzymanych przez dyrektora.

15)Sporzadzanie sprawozdan i opracowan z dziedziny spraw oswiatowych.

16)Prowadzenie postepowania i ustalanie prawa do udzielania $swiadczen
pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow.

17)Przygotowywanie wnioskdw o przyznanie dotacji na dofinansowanie
kosztow ksztatcenia miodocianych pracownikéw do SUW.

18)Prowadzenie postepowan w sprawie wydania decyzji przyznajacych
dofinansowanie  kosztow ksztatcenia mtfodocianych  pracownikéw
dla pracodawcdw zgodnie z ustawg o systemie o$wiaty.

19)Realizacja Rzgdowego programu ,Wyprawka szkolna”.

20)Prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania doskonalenia zawodowego
nauczycieli.

21)Prowadzenie spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.

22)Prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca zdrowotng dla nauczycieli.
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9. Prowadzenie, codzienna obstuga i utrzymanie pojazdu stuzbowego bedacego
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23)Wsp6%praca z Swietokrzyskim Kuratorem O$wiaty, Referatem Spraw
Obywatelskich w sprawie przeznaczenia obiektow oswiatowych na rzecz
obrony.

24)Koordynacja zadan wynikajacych z ustawy o opiece nad dzieckiem
do lat trzech

W zakresie punktu obstugi klienta:

1) Przyjmowanie, rejestrowanie i przekazywanie podan obywateli
za potwierdzeniem na sekretariat ogolny.

2) Udzielanie informacji z zakresu wykonywanych zadan przez Urzad.

3) Wydawanie drukéw w zakresie spraw zafatwianych przez Urzad,
w tym drukdw o przyznanie stypendiow szkolnych dla dzieci oraz
przyjmowanie kompletu dokumentow w tym zakresie.

Utrzymywanie w czystosci budynku urzedu i terenu przylegtego do budynku.

w dyspozycji urzedu.

10.Wykonywanie drobnych napraw w budynku urzedu - hydraulicznych,

konserwacyjnych, slusarskich.

11. Wykonywanie prac organizacyjno— porzgdkowych.
12.Wypisywanie i rozliczanie kart drogowych samochoddw stuzbowych.

§ 21

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezy w szczegoélnosci:

il

W zakresie spraw budzetowych pod bezposrednim nadzorem Skarbnika

Gminy:

1) Przygotowywanie projektu uchwaty budzetowej.

2) Whnioskowanie w sprawie zmian w uchwale budzetowe;.

3) Opracowywanie projektu uktadu wykonawczego budzetu.

4) Opracowywanie projektu planu finansowego zadan z zakresu administracji
rzadowej oraz innych zadan zleconych.

5) Opracowywanie planu finansowego Urzedu.

6) Kontrola planéw finansowych jednostek budzetowych pod wzgledem
zgodnosci z uchwalonym budzetem oraz kierowanie ich do zatwierdzania
przez Burmistrza.

7) Opracowywanie harmonogramu realizacji dochodow i wydatkow budzetu
Gminy.

8) Przygotowywanie informacji o przebiegu wykonania budzetu za | pétrocze
oraz sprawozdania rocznego z wykonania budzetu.

9) Przygotowywanie projektéow zarzadzern Burmistrza w sprawie zmian
dochodow
i wydatkéw budzetu.

10)Prowadzenie spraw funduszy celowych.

11)Kontrola przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych w Urzedzie.

W zakresie podatkéw i optat:

1) Prowadzenie ksiegowosci podatkowe;.

2) Przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach optat i podatkow
lokalnych.

3) Wymiar, ustalenie i pobér zobowigzan podatkowych i optat lokalnych.
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4) Prowadzenie spraw zwigzanych z ulgami podatkowymi dotyczacymi
zobowigzan podatkowych stanowigcych dochody Gminy.

5) Zabezpieczenie wykonania zobowigzan podatkowych.

6) Prowadzenie kontroli podatkowe;.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z przestrzeganiem tajemnicy skarbowej.

8) Wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej
oraz prowadzenie rejestru zaswiadczen.

9) Pobor i zabezpieczenia wykonania naleznosci pienieznych gminy,
do ktérych nie stosuje sie ustawy Ordynacja podatkowa w tym naliczanie
i windykacja czynszu z najmu dzierzawnego, czynszu lokali komunalnych ,
lokali uzytkowych i garazy oraz opfat za wieczyste uzytkowanie, optaty
parkingowej, optaty za zajecie pasa drogowego, optaty eksploatacyjnej.

10)Pobieranie optaty skarbowej oraz kontrola prawidtowosci jej pobierania.

11)Wydawanie zaswiadczen o pomocy de minimis udzielonej przedsiebiorcom
w zakresie dziatalno$ci referatu.
12)Windykacja optat adiacenckich.
3. W zakresie spraw ksiegowych i kasowych:

1) Opracowanie zarzgdzen wynikajgcych z ustawy o rachunkowos$ci m.in.
Regulaminu kontroli wewnetrznej, zaktadowego planu kont, instrukgji
inwentaryzacyjnej, instrukcji kasowe;.

2) Prowadzenie ksiegowosci urzedu.

3) Przyjmowanie  sprawozdan finansowych  gminnych jednostek
organizacyjnych.

4) Sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej Urzedu oraz zbiorczej Gminy.

5) Wspoitdziatanie z Referatem Rozwoju i Mienia Komunalnego Gminy,
w zakresie przygotowywania projektow finansowych z funduszy
zewnetrznych.

6) Wspoldziatanie z organizacjami finansowymi i bankami oraz wspoétdziatanie
przy opracowaniu specyfikacji do wyboru banku prowadzacego bankowag
obstuge Gminy, udzielanie pozyczek, kredytow.

7) Prowadzenie ewidencji wartosciowej (syntetycznej) sktadnikéw mienia
komunalnego.

8) Prowadzenie spraw ptacowych pracownikow Urzedu oraz obstuga umow

zlecen

i umdw o dzieto, w zakresie ich przygotowania do wyptaty.
9) Naliczanie i obstuga ksiegowa Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

10) Prowadzenie obstugi kasowej Urzedu.

11) Organizacja i kontrola obstugi dokumentac;ji finansowej.

12) Wspélpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowg oraz Izbami i Urzedami
Skarbowymi.

13) Prowadzenie rejestru umoéw, ugod i porozumien, ktérych strong jest
Gmina.

14)Prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty za wywo6z odpaddw komunalnych.

§ 22
Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego, Spraw Spotecznych i Obywatelskich nalezy
w szczegolnosci:
1. W zakresie zadan USC.
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1) Sporzadzanie i rejestracja aktéw stanu cywilnego: urodzen, matzenstw,
zgonow oraz wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego.

2) Przyjmowanie o$wiadczen o: uznaniu ojcostwa i macierzynstwa
lub nadania nazwiska meza matki, oswiadczen matzonka rozwiedzionego
o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed zawarciem matzenstwa |,
w uroczystej formieo wstapieniu w zwiazek matzenski, wyborze nazwiska,
uznania dziecka, zmianie imion dziecka.

3) Przyjmowanie zgloszen: urodzenia dziecka w miejscu zdarzenia, zgonu
wedtug miejsca zdarzenia , o0 wpisaniu do aktu urodzenia dziecka wzmianki
o tym, ze rodzice dziecka zawarli matzenstwo oraz przekazywanie tych
zgtoszenn zawartych w protokotach do urzedéw stanu cywilnego
wiasciwych do sporzadzania aktow lub wzmianek.

4) Wydawanie zaswiadczen o zdolnosSci prawnej do zawarcia matzenstwa za
granica.

5) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okoliczno$ci wytgczajgcych
zawarcie matzenstwa.

6) Przekazywanie informacji o zmianach stanu cywilnego do :
- Rejestru PESEL,
- urzedow stanu cywilnego w celu wprowadzania zmian w aktach stanu

cywilnego
7) Prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego.
8) Organizowanie okolicznosciowych uroczystosci - jubileuszy pozycia

matzenskiego.
9) Prowadzenie archiwum akt osobowych.
10)Wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie zadan USC.
11)Wykonywanie innych zadan okreslonych w ustawie Prawo o aktach stanu
cywilnego oraz w Kodeksie rodzinnym i opiekunczym.
12)Zatatwianie spraw konsularnych w sprawach rejestracji stanu cywilnego.
13)Prowadzenie rejestracji w Systemie Rejestrow Panstwowych - BUSC
i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego i zaswiadczen.

2. W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych:

1) Prowadzenie zbiorow meldunkowych.

2) Prowadzenie zbioru danych osobowych PESEL.

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania
i wymeldowania.

4) Prowadzenie rejestru wyborcow oraz sporzgdzanie spiséw wyborcow.

5) Realizacja zadan wynikajacych ze spetnienia wojskowego obowigzku
meldunkowego.

6) Wspodlpraca z Swietokrzyskim Urzedem Wojewddzkim.

7) Wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢ oraz prowadzenie
archiwum dowodéw osobistych.

8) Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych i ewidencji wydanych
i uniewaznionych dowoddw osobistych.

9) Wprowadzanie danych dotyczgcych wydanych dowodow osobistych do
zbioru danych osobowych PESEL.

10)Prowadzenie ewidencji wydanych i utraconych dowodow osobistych.

11)Prowadzenie rejestracji w Systemie Rejestrow Panstwowych — Bazie
Dowoddw Osobistych.

12)Prowadzenie rejestracji w Systemie Rejestrow Panstwowych — PESEL.
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13)Wydawanie zadwiadczern do celéw emerytalnych dotyczace

potwierdzania zameldowania wraz z rodzicami.

14)Realizacja zadan z zakresu ustawy o funduszu soteckim.
3. W zakresie dziatalnosci gospodarczej:

1)
2)

3)

4)

5)

Dokonywanie wpisow do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnoéci Gospodarcze;j.

Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania i cofania zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych oraz zwigzanych z ustalaniem opfat
za te zezwolenia.

Przygotowywanie projektéw uchwat dotyczgcych zasad obrotu
napojami alkoholowymi, usytuowania miejsc i warunkéw sprzedazy tych
napojow, kontrola placéwek gastronomicznych i handlowych w zakresie
przestrzegania zasad obrotu napojami alkoholowymi.

Prowadzenia spraw zwigzanych z dziatalnoscia Gminnej Komisji
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

Opracowywanie  projektow  rocznych  programéw  profilaktyki
i rozwigzywania alkoholowych, koordynowanie realizacji zadan
przyjetych w tych programach.

4. W zakresie spraw spotecznych i obywatelskich:

1)
2)

3)

4)

Prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacja.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze zgromadzeniami, zebraniami

publicznymi i bezpieczenstwem imprez masowych.

Prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem zbiérek publicznych,

udzielanie i cofanie pozwolen oraz kontrola dokumentacji zwigzanej z

prowadzeniem zbiorek publicznych.

Realizacja zadan w zakresie profilaktyki rozwigzywania problemoéw

alkoholowych, narkomanii i przemocy w rodzinie, a w szczegolnoéci:

a) prowadzenie analizy probleméw alkoholowych i narkomanii
i opracowywanie metod ich rozwigzywania na terenie Gminy,

b) przygotowywanie i przedktadanie Burmistrzowi projektu Gminnego
Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Gminnego
Programu Przeciwdziatania Narkomanii,

c) przygotowywanie planu finansowego do Gminnego Programu
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii,

d) ogtaszanie i prowadzenie konkursu ofert na wykonanie
poszczegolnych  zadan w ramach Gminnego  Programu
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Gminnego Programu
Przeciwdziatania Przemocy w Rodzinie, Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii,

e) koordynacja zadan wynikajagcych z Gminnego Programu
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych, Gminnego Programu
Przeciwdziatania Narkomanii,

fywspotpraca z instytucjami i organizacjami dziatajgcymi w sferze
profilaktyki rozwigzywania problemédw alkoholowych, narkomanii
| przeciwdziatania przemocy w rodzinie,

g) wdrazanie i propagowanie na terenie Gminy ogodlnopolskich
i regionalnych kampanii edukacyjnych,
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h) wspdipraca z Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Opatowie
w rozwigzywaniu probleméw alkoholowych, narkomanii i przemocy
w rodzinie.

§ 23
Do zakresu dziatania radcy prawnego nalezy obstuga prawna Urzedu i Rady,
a w szczegolnosci:
1) Opiniowanie - w zakresie zgodnosci z prawem - uchwat Rady, decyzji
administracyjnych, zarzgdzen Burmistrza.
2) Doradztwo prawne na rzecz referatow. |
3) Wydawanie na wniosek opinii prawnych w sprawach skomplikowanych
w ciagu siedmiu dni. |
4) Udzielanie wyjasnier w sprawie obowigzujacego stanu prawnego
w zakresie kompetencji Rady i Burmistrza.
5) Wystepowanie przed organami orzekajgcymi.
6) Udzielanie informacji w zakresie obowigzujacego prawa na rzecz
jednostek pomocniczych Gminy.
7) Prowadzenie innych spraw przewidzianych w przepisach dotyczacych
obstugi prawnej, a w szczegolnosci w ustawie o radcach prawnych.

§ 24
Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Mienia Komunalnego Gminy nalezy
w szczegdblnosci:
1. W zakresie rozwoju Gminy i pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1) Ustalanie istniejgcych mozliwo$ci pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw
finansowych na realizacje zadarn Gminy.

2) Stale pozyskiwanie informacji na temat istniejacych i powstajacych
programow wspierajgcych dziatania nalezace do kompetencji wiadz
lokalnych.

3) Informowanie Burmistrza i odpowiednich referatéw na temat mozliwosci
sktadania wnioskéw o finansowanie projektow z funduszy
zewnetrznych.

4) Uczestniczenie w spotkaniach w kraju i za granicg z przedstawicielami
instytucji finansujgcych projekty na rzecz wtadz lokalnych.

5) Wyszukiwanie partneréw gospodarczych, rozpoznanie, analiza i ocena
ich wiarygodnosci, kondyciji ekonomicznej, przygotowanie
i prowadzenie wstepnych rozmow i negocjadii.

6) Wspotpraca ze stuzbami inwestycyjnymi w zakresie planowania
i realizacji inwestycji w rolnictwie.

7) Zbieranie informacji i danych w zakresie probleméw wystepujacych
w dziatalnosci na rzecz tworzenia warunkdéw rozwoju dziatalnosci
w Gminie.

8) Zbieranie i przekazywanie informacji na temat mozliwosci dziatalnosci
gospodarczej przez wiasny i obcy kapitat na terenie Gminy.

9) Podejmowanie wspdlpracy z instytucjami zarzgdzajgcymi $rodkami
finansowymi na rzecz rozwoju infrastruktury wiejskiej na terenie Gminy.

2. W zakresie gospodarki komunalnej i spraw lokalowych miedzy innymi:
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1) Nadzér nad prowadzeniem spraw z zakresu gospodarki lokalami
bedacymi wtasnoscig Gminy.

2) Koordynowanie cafosci spraw zwigzanych z zaspokojeniem potrzeb
mieszkaniowych cztonkdw wspolnoty samorzgdowej.

3) Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu
technicznego i sanitarnego, budynkéw komunalnych oraz urzgdzen
komunalnych.

4) Prowadzenie ewidencji komunalnych lokali mieszkalnych, socjalnych,
uzytkowych oraz garazy.

5) Nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez PGKIM Sp. z o. o.
w Opatowie wynikajgcych z umoéw o administrowanie komunalnymi
zasobami lokalowymi, uzyczenia kottowni, wysypiska $mieci
i oczyszczalni $ciekow.

6) Nadzor nad przygotowaniem dokumentow niezbednych przy ustalaniu
najmu za lokale mieszkalne i lokale socjalne, optat za wode i $cieki.

7) Prowadzenie catoSci spraw zwigzanych ze sprzedazg lokali
mieszkalnych oraz prowadzenie rejestru sprzedanych lokali.

8) Wspodldziatanie w zarzgdzaniu nieruchomo$ciami wspdlnymi oraz
reprezentowanie Gminy przed wspolnotami mieszkaniowymi.

9) Realizacja zadan w zakresie zaopatrzenia w energie elektryczng
poprzez planowanie i organizacje o$wietlenia miejsc publicznych drog
znajdujacych sie na terenie Gminy.

10) Nadzdr nad prowadzeniem ewidencji wodociggéw, sieci kanalizacyjnej
oraz sieci przesytajgcej energie cieplna.

11) Realizacja zadan dotyczacych funkcjonowania i rozbudowy sieci
burzowej.

12) Prowadzenie rejestru i wykonanie decyzji na zajecie pasa drogowego
na cele nie zwigzane z budowa, przebudowsa, remontem, utrzymaniem
i ochrong drég po odbiorach i przekazaniu inwestycji.

13) Przygotowanie rocznych planéw remontéow kapitalnych i biezgcych
budynkéw komunalnych w uzgodnieniu z zarzadcg budynkow.

3.W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomos$ciami
stanowigcymi wtasnos¢ Gminy m.in.:

a) dotyczgcymi tworzenia i gospodarowania gminnym zasobem
nieruchomosci,

b) ustalenie sposobu i termindbw zagospodarowania nieruchomosci
gruntowych,

c) zwigzanych z obrotem tymi nieruchomo$ciami, m.in. ich sprzedaza,
zamiana,

zrzeczeniem sig, oddaniem w uzytkowanie wieczyste, w najem Iub
dzierzawe, uzyczeniem, przekazywanie w zarzad,

d)aktualizowanie optat rocznych z tytutu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci,

e) naliczanie i windykacja optat adiacenckich.

2) Prowadzenie spraw z zakresu komunalizacji mienia Gminy, w tym drdg
gminnych oraz regulowanie standw prawnych — nieruchomosci, a takze
drég gminnych w postepowaniu administracyjnym i sgdowym.

3) Prowadzenie ewidencji nieruchomosci ilosciowej - warto$ciowe;
sktadnikéw mienia komunalnego.
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4) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatceniem prawa uzytkowania
wieczystego w prawo wiasnosci oraz prowadzenie rejestru decyzji
wydanych w tym zakresie.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem optat rocznych
za uzytkowanie wieczyste, udzielanie bonifikat oraz ustaleniem innych
terminéw ptatnosci.

6) Prowadzenie ewidencji wieczystych uzytkownikow i jej aktualizacja.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu
nieruchomosci.

8) Prowadzenie cato$ci spraw, zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci
przez Gmine.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang uzytkowania gruntow.

10)Wystepowanie z wnioskami do Wydziatu Ksigg Wieczystych o wpisanie
Gminy Opatéw do KW, jako wiasciciela nieruchomosci.

11)Opiniowanie wnioskéw o rewindykacje.

12)Przygotowywanie  dokumentacji i wystepowanie z wnioskami
0 wydawanie decyzji na czasowe ograniczenie praw rzeczowych oraz
wywtaszczenie.,

13)Przygotowywanie dokumentacji niezbednej do podziatu dziatek
gminnych
i wystepowanie z wnioskami o podziat tych dziatek.

14)Rozgraniczenie i scalanie nieruchomosci oraz prowadzenie rejestréw

wydanych decyzji.
15)Prowadzenie  dokumentacji dotyczacej $wietlic wiejskich wraz
z nadzorem.

4. Prowadzenie cafoksztattu spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic, placow
i skwerdw, prowadzenie ewidencji oraz nadawanie numeréw porzadkowych
nieruchomosciom na terenie miasta i gminy.

5. Prowadzenie spraw dotyczacych spétek, w ktérych Gmina posiada udziaty.

6. Nadzor nad pobieraniem optat targowych oraz utrzymaniem w czystoéci

i nalezytym stanie sanitarnym targowiska miejskiego, przygotowywanie

regulaminu targowiska oraz przygotowywanie uchwat zwigzanych z optatami

targowymi.

7. W zakresie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem ,,Starego Miasta”.

1) Koordynacja prac zwigzanych z rekonstrukcjg i zabezpieczeniem ,,Starego
Miasta" w Opatowie (realizacja metody Z-S),

2) Wspodtpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkdw w  zakresie
zabezpieczenia pod wzgledem ochrony zabytkow i archeologicznym
yotarego Miasta”,

3) Opracowanie Gminnego Programu Opieki nad Zabytkami Miasta i Gminy
Opatow
i jego aktualizacja,

4) Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw,

o) Wspotpraca z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie opieki
nad zabytkami,

6) Wykonywanie sprawozdan w zakresie opieki nad zabytkami.

8. W zakresie spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji do realizacj:

1) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z przygotowaniem inwestycji

do realizacji,
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Przygotowanie planéw zadan inwestycyjnych i $rodkéw na ich realizacje
obejmujgcych m.in. budowe, modernizacje obiektéw i urzadzen
komunalnych,

Opracowywanie wieloletnich programéw inwestycyjnych,

Zlecenie opracowania dokumentacji projektowo- kosztorysowe;j,

Nadzér nad  wykonywaniem  biezgcych prac remontowych
i konserwacyjnych budynku urzedu.

9. W zakresie spraw zwigzanych z prowadzeniem inwestycji:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

Przygotowanie dokumentacji budowy i przekazanie placu budowy,

Kontrola przebiegu robét, odbiory robét zanikajgcych - odbior koricowy,
skompletowanie dokumentacji odbiorczej dokumentéw zwigzanych
z uzytkowaniem w ramach prowadzonych nadzoréw na inwestycjach gmin,
Prowadzenie sprawozdawczo$ci GUS w zakresie inwestycji gminnych
w uzgodnieniu z Referatem Finansowym,

Koordynacja dziatarn z inwestorami zastepczymi, udzialy w naradach,
przetargach oraz finansowania robot.

Opiniowanie planéw finansowych zadan inwestycyjnych jednostek
organizacyjnych Gminy,

Komisyjne przeglady gwarancyjne robot,

Opracowywanie wszelkich sprawozdan dla potrzeb Gminy i instytugji
zewnetrznych,

10.W zakresie spraw zwigzanych z udzielaniem zamowienh publicznych,
a w szczegolnosci:

1)

Prowadzenie catosci spraw w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia

publicznego w, tym:

a) Prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych,

b) Dokonywanie wyboru trybu udzielania zamoéwienia publicznego,

c) Merytoryczna wspolpraca z osobami odpowiedzialnymi za przedmiot
zamowienia,

d) Opracowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz.

z zatgcznikami i zatwierdzenie przez kierownika jednostki,

e) Przygotowanie i zamieszczanie tresci ogtoszenia o zamdwieniu
i ogtoszenia o udzieleniu zamowienia,

f) Wydawania zainteresowanym wykonawcom i dostawcom specyfikacii
istotnych warunkéw zamowienia wraz z zatgcznikami,

g) Organizowanie prac  komisji przetargowych i czuwanie
nad ich prawidtowym przebiegiem zgodnie z regulaminem komisji,

h) Przygotowanie umowy z wykonawcg, dostawca, ustugodawca
wytonionym w toku postepowania o zamowienie publiczne,

i) Sporzadzanie rocznych sprawozdan z udzielonych zamoéwien
publicznych,

j) Udzielanie pomocy na rzecz gminnych jednostek organizacyjnych
w zakresie organizowania przetargbw, a w szczegodlnosci poprzez
opracowywanie  projektow  dokumentéw  wzorcowych  celem
usprawnienia procedury przetargowe;.

k) Opracowanie rocznego planu prowadzonych postepowan o udzielenie
zamowien publicznych w oparciu o wstepne plany opracowane przez
jednostki organizacyjne w Urzedzie.

11.W zakresie spraw planowania przestrzennego, a w szczegdélnosci:
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1) Prowadzenie prac zwiazanych z opracowaniem miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego.

2) Prowadzenie prac zwigzanych z opracowaniem studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego.

3) Wydawanie wypiséw i wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego.

4) Prowadzenie rejestru obowigzujgcych, uchylonych i nieobowigzujgcych
miejscowych plandéw zagospodarowania przestrzennego, archiwizacja
planéw i innych materiatow.

5) Ustalanie warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu po uzyskaniu
uzgodnien wymaganych ustawa i przepisami szczegéinymi.

6) Stwierdzenie wygasnigcia decyzji o warunkach zabudowy
| zagospodarowania terenu w przypadkach okreslonych ustawa.

7) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o warunkach zabudowy
i zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu
publicznego.

8) Opiniowanie  zgodno$ci  proponowanego podziatu  nieruchomosci
z ustaleniami planu zagospodarowania przestrzennego oraz zatwierdzanie
projektu podziatu nieruchomosci i prowadzenie rejestru wydanych decyzji
w tym zakresie.

9) Wyrazanie opinii i sktadanie wnioskéw oraz udostepnianie informacji przy

opracowaniu studium uwarunkowari i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego i miejscowych planéw zagospodarowania gmin sgsiednich.
10)Prowadzenie rejestru studiow uwarunkowan [ kierunkow

zagospodarowania przestrzennego wraz ze zmianami oraz archiwizacja
tych dokumentow.

11)Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w miejscowym
planie oraz studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego.

12)Prowadzenie sprawozdawczoéci z zakresu planowania oraz wydanych
decyzji inwestycji celu publicznego.

13)Przygotowanie analiz dotyczgcych zasadnosci przystapienia
do sporzadzenia planu izgodnosci przewidywanych rozwigzan
z ustaleniami studium.

14)Przygotowanie ocen aktualnosci studium i planéw miejscowych.

15)Sprawowanie nadzoru urbanistyczno — architektonicznego w zakresie
zgodnosci realizacji inwestycji z ustaleniami wynikajgcymi z miejscowych
planéw  zagospodarowania  przestrzennego, wymogami  ochrony
Srodowiska.

12.W zakresie spraw zwigzanych z drogownictwem, a w szczegélnosci:

1) Prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych utrzymania drég gminnych.

2) Koordynacja dziatari zwigzanych z budowg i modernizacjg drog gminnych.

3) Prowadzenie rejestru i wydawanie decyzji na zajmowanie pasa drogowego
drég gminnych.

4) Wydawanie zezwolen na korzystanie z drég gminnych w sposob
szczegolny.

5) Whioskowanie w sprawie zaliczenia drég do wiasciwych kategorii oraz
zmiany tych klasyfikacji.

6) Prowadzenie ewidencji drég gminnych.
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7) Prowadzenie catoSci spraw zwigzanych z wprowadzeniem oplat
za parkowanie pojazdoéw samochodowych na terenie miasta Opatowa.

8) Wspolpraca w zakresie utrzymania i budowy drég z innymi zarzadami
drog.

9) Opracowywanie sprawozdan z zakresu utrzymania i budowy drog
gminnych.

10)Planowanie zadarn z zakresu utrzymania i budowy drég gminnych.
11)Dokonywania objazdéw drég zgodnie z zaleceniami Burmistrza oraz
prowadzenie obowigzujgcej w tym zakresie dokumentadiji.
12)Nadzor nad przeprowadzaniem akcji zimowej.
13)Budowa i remonty zadaszen przystankowych.
14)Prowadzenie rejestru decyzji za zajecie przez Gmine pasa drogowego
nie zarzgdzanego przez Burmistrza do dnia odbioru i przekazania
inwestycji.
13.W zakresie catoéci spraw zwigzanych z organizowaniem publicznego
transportu zbiorowego, a w szczegdlnosci:
1) Badanie i analiza potrzeb przewozowych w publicznym transporcie
zbiorowym na terenie Gminy Opatdw,

2) okreslanie przystankéw komunikacyjnych i dworcéw, ktérych wiascicielem
lub zarzgdzajgcym jest jednostka samorzadu terytorialnego — Gmina
Opatéw, udostgpnionych dla operatorow i przewoznikéw oraz warunkéw
i zasad korzystania tych obiektow.

3) ustalanie stawek optat za korzystanie przez operatoréw i przewoznikow
z przystankow komunikacyjnych, ktérych wiascicielem, lub zarzgdzajgcym
jest Gmina Opatdw,

4) ustalanie stawek opfat za korzystanie przez operatoréw i przewoznikéw
z przystankéw komunikacyjnych i dworcéw, ktorych wiascicielem albo
zarzadzajgcym jest jednostka samorzadu terytorialnego, udostepnionych
dla wszystkich operatoréw i przewoznikéw oraz informowaniu o stawce
optat za korzystanie z tych obiektow,

5) ustalanie zasad korzystania przez operatoréw i przewoznikéw
z przystankow komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym
jest Gmina Opatow,

6) zawieranie uméw na korzystanie z przystankéw komunikacyjnych, ktérych
wtascicielem lub zarzgdzajgcym jest Gmina Opatéw.

14.Wydawanie licencji na wykonywanie transportu takséwka osobowa.

15. Wydawanie zezwolen na przewozy oséb regularne i specjalne.

16. Opiniowanie rozwigzan i projektow dotyczacych komunikacji zbiorowe;]
i przewozow taxi.

§ 25 )
Do zakresu dziatania Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Promocji nalezy
w szczegolnosci:

1. W zakresie rolnictwa i le$nictwa:

1) Aktualizacja dokumentacji do spiséw rolnych oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z przeprowadzaniem tych spiséw.

2) Przekazywanie informacji dotyczacych ochrony roslin uprawnych przed
szkodnikami, chorobami i chwastami.

3) Wspoldziatanie z samorzadem rolniczym.
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4) Wspdldziatanie z administracjg rzadowag w zakresie zwalczania choréb
zakaznych zwierzat.

5) Realizacja zadan zwigzanych ze znakowaniem obszaréw dotknietych
lub zagrozonych chorobg zakazng zwierzat.

6) Prowadzenie spraw dotyczacych ochrony zwierzat oraz opieki
nad zwierzetami.

7) Prowadzenie spraw dotyczgcych wykazu ras pséw uznawanych
za agresywne oraz warunki wydawania zezwolen na utrzymanie psa
takiej rasy.

8) Wspolpraca ze spotkami wodnymi w zakresie konserwacji rowoéw
i urzadzen melioracyjnych.

9) Wydawanie zezwolenh na uprawe maku i konopi.

10)Wspéblpraca w zakresie opracowywania dokumentacji ochrony
gospodarki rolno hodowlanej, z Urzedem Stanu Cywilnego i Sprawami
Obywatelskimi,

11)Wspotpraca w zakresie opracowywania dokumentacji zabezpieczenia
ujec i urzadzen wodnych, dostaw wody pitnej dla ludnosci i przemystu
spozywczego, wody do urzgdzen specjalnych z Urzedem Stanu
Cywilnego
i Sprawami Obywatelskimi, i PGKiM Sp. z 0.0. w Opatowie.

12)Prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa.

13)Prowadzenie nalezgcych do gminy spraw z zakresu rolnictwa
i gospodarki lesnej.

14)Wspotdziatanie z inspekcjg ochrony roélin i nasiennictwa, stuzbg
kwarantanny i ochrony roslin, ze stuzba weterynaryjng, z instytucjami
zajmujacymi sie doradztwem rolniczym, AR i MR, ARR.

16)Wspieranie rozwoju agroturystyki.

16)Szacowanie szkéd w gospodarstwach rolnych spowodowanych
wystgpieniem klesk zywiotowych.

2. W zakresie promocji:

1) Wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy, komoérkami

organizacyjnymi Urzedu, a takze instytucjami i firmami zewnetrznymi

w sprawach rozwoju miasta i gminy.

2) Wykonywanie prac zwigzanych z wspoidziataniem z innymi gminami,
samorzgdem powiatowym [ samorzgdem Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w zakresie polityki regionalnej.

3) Przygotowywanie dokumentdéw, materiatéw niezbednych do promocji
Gminy dla samorzgddw, instytucji i organizacji zewnetrznych.

4) Organizacja uczestnictwa w wystawach | targach krajowych
i zagranicznych.

5) Zbieranie i przygotowywanie informacji dla potrzeb wydawniczych
i publicystycznych miasta (katalogi, foldery, informatory, biuletyny itp.).

6) Przygotowywanie i promowanie ofert inwestycyjnych miasta i gminy.

7) Opracowywanie plandw realizacyjnych  oraz  koordynowanie
wykonywania zadan okreélonych w Strategii Rozwoju Gminy Opatow
oraz jej aktualizacja.

8) Wspdipraca ze spotecznodciami lokalnymi i regionalnymi innych
panstw.
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9) Wspotpraca z organizacjami, instytucjami krajowymi, stowarzyszeniami
oraz prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przynalezno$cig Gminy
do organizacji i stowarzyszen.

10)Wspodtpraca z mediami poprzez:

a) gromadzenie informacji na temat biezgcej dziatalnosci Burmistrza,
Urzedu oraz jednostek organizacyjnych Gminy,

b) wspoétredagowanie urzedowego serwisu internetowego,

c) przygotowywanie i udostepnianie informacji dla mediow,

d) wspoétpraca z lokalnymi mediami w zakresie informowania
o dziataniach Urzedu,

e) opracowywanie publikacji dotyczacych funkcjonowania organéw
samorzgdowych.

11)Koordynowanie rozwoju bazy obiektéw i urzgdzen sportowo-
rekreacyjnych oraz turystycznych.

12)Realizacja zadari z zakresu nadzoru nad rozwojem turystyki i stanem
bazy turystycznej w Gminie.

3. W zakresie spraw wynikajgcych z prawa wodnego m.in.:

1) Zatwierdzanie ugody w sprawach zmian stosunkéw wodnych
na gruntach.

2) Zobowigzanie do wykonania prac zabezpieczajgcych przed powodzig
lub do dostarczania posiadanych materiatow.

3) Nakazywanie wykonania niezbednych urzadzen zabezpieczajgcych
wode przed zanieczyszczeniem lub zabraniania wprowadzania $ciekow
do wody w przypadku wprowadzenia przez wiasciciela gruntu do wody
$ciekow nienalezycie oczyszczonych.

4. W zakresie zdrowia w szczegolnosci:
1) Realizacja polityki zdrowotnej dotyczacej Gminy.
2) Opiniowanie Statutu i regulaminu Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej w Opatowie w ramach sprawowanego nadzoru.
3) Sporzadzanie programéw opieki zdrowotnej, realizacja, oraz ocena realizagji
w oparciu o rozpoznane potrzeby i stan zdrowia mieszkancéw gminy.

5. W zakresie kultury i sportu w szczegdélnosci:
1) Nadzor nad instytucjami kultury, opiniowanie statutu i regulaminu
organizacyjnego, inwentaryzacje i przekazywanie majatku.

2) Prowadzenie rejestru instytucji kultury.

3) Przyjmowanie zawiadomienn o organizowaniu imprez artystycznych
i kulturalnych.

4) Koordynowanie dziatari zwigzanych z rozwojem 2zycia kulturalnego
i sportowego w miescie i gminie.

5) Wspoldziatanie z klubami i organizacjami sportowymi.

6. W zakresie spraw zwigzanych z ochrong s$rodowiska oraz utrzymaniem
czystosci
i porzgdku w Gminie, w szczegodlnosci:
1) Kontrola realizacji przepiséw o ochronie $rodowiska, m.in. w zakresie
gospodarki odpadami oraz gospodarki wodno-$ciekowe;.
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2) Wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw oraz wymierzanie
kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow.

3) Nadzor nad zadrzewianiem terenow miejskich i gminnych oraz
pielegnacja zieleni.

4) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z realizacjg zadan
wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,
w tym nadzér nad utrzymaniem w statej czystosci i estetyce ulic,
placéw, chodnikow i parkéw miejskich, szaletébw miejskich i placow
zabaw bedacych w administracji urzedu

5) Wydawanie decyzji srodowiskowych,

6) Opiniowanie sposobdw wykorzystania srodkow na cele zwigzane

z ochrong $rodowiska i gospodarkg wodng.

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przyrody.

8) Prowadzenie spraw zwigzanych =z rozwigzywaniem probleméw
bezdomnych zwierzat.

9) Prowadzenie cato$ci spraw  zwigzanych z  czionkostwem
w Ekologicznym Zwigzku Gmin Dorzecza Koprzywianki.

7. W zakresie spraw zwigzanych z realizacjg przepisow o dziatalnosci pozytku

© o

publicznego i o wolontariacie, w szczegolnosci:

1) opracowanie projektow rocznych programéw wspodtpracy Gminy
Opatow
z organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi
dziatalno$¢ pozytku publicznego, koordynowanie realizacji zadan
przyjetych
w tym programie,

2) utrzymywanie biezgcych kontaktow i wspélpraca z organizacjami
pozarzgdowymi,

3) Przygotowanie i publikacja ogtoszen o otwartych konkursach ofert
na realizacje zadan pozytku publicznego,

4) Organizowanie prac Komisji Konkursowych rozpatrujgcych oferty,
publikacja wynikéw konkurséw, sporzgdzanie uméw z oferentami,
kontrola realizacji umow, przyjmowanie sprawozdan z realizacji zadan,
koncowe rozliczanie zadan.

Realizacja zadan z realizacji ustawy Prawo Geodezyjne i Gornicze.
Prowadzenie i aktualizacja programu usuwania wyrobdw zawierajacych
azbest

na terenie miasta i gminy Opatéw w latach 2009-2032.

10.Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych 2z zbiornikiem wodno -

rekreacyjnym
w Zochcinku.

11.Prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zagospodarowaniu wspolnot

gruntowych.

12.Opieka nad cmentarzami, kwaterami i grobami wojennymi zgodnie z zawartym

porozumieniem w tym zakresie z Wojewoda Swietokrzyskim oraz opieka nad
pozostatymi miejscami pamieci narodowej na terenie miasta i gminy.

13.Wykonywanie zadan powierzonych Gminie zwigzanych z wyborami do Izby

Rolniczej

§ 26
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Zadania w zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego realizuje
samodzielne stanowisko do spraw bezpieczenstwa i porzgdku publicznego.
Do podstawowych zadan samodzielnego stanowiska do spraw
bezpieczenstwa
i porzadku publicznego nalezy w szczegolnosci:

1) W zakresie powszechnego obowigzku obrony:

. Planowanie i wykonywanie przedsigwzie¢ zwigzanych z opracowaniem

iutrzymaniem w statej aktualnoéci dokumentacji dotyczgcej osiggania
wyzszych standw gotowosci obronnej i funkcjonowania Gminy w okresie
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa paristwa i w czasie wojny.

. Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ w zakresie przygotowania systemu

kierowania obrong Gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwiazanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa paristwa,
w tym w razie wystgpienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegélnych
zdarzen i w czasie wojny.

. Prowadzenie spraw dotyczgcych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym

zwigzanych z doreczeniem kart powotania w trybie natychmiastowego
stawiennictwa.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakfadaniem i realizacjg

$wiadczen na rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslone;
dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektéw decyzii
W sprawie Swiadczen.

. Planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacjg zadan

wynikajgcych z obowigzkoéw panstwa — gospodarza/HNS/ (w tym prowadzenie
dokumentacji punktu kontaktowego HNS i bazy danych na potrzeby HNS).
Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby
zdrowia na potrzeby obronne, w tym sporzgdzanie i aktualizowanie planéw
rozwinigcia i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji

i kwalifikacji wojskowej na potrzeby obronne, wspéipraca w tym zakresie
z whasciwym WKU.

. Wspolpraca z komorkg kadrowg w zakresie spraw zwigzanych

z reklamowaniem pracownikébw od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny.
Realizacja $wiadczen wynikajgcych ze szczegdinych uprawnien zotnierzy

i ich rodzin.
Sporzgdzanie programow i planow szkolenia obronnego, ich uzgadnianie
z organem nadrzgdnym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organ, a takze przez organy nadrzedne.

. Opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczern obronnych, przedstawienie

opracowanej dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie
w prowadzonych grach i ¢wiczeniach obronnych.

Dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych
w Gminie, opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji
rozwigzan w tym zakresie.

2) W zakresie obrony cywilne;j:

. Koordynowanie przygotowan i realizacja przedsiewzieé obrony cywilnej, w tym

opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie
do zatwierdzenia organowi nadrzednemu.
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b. Planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ i urzadzen

wodnych, zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zaktadéw przemystu

spozywczego oraz wody dla urzgdzen specjalnych do likwidacji skazen i celéw
przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci.

Przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania.

Tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilne;.

e. Organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa,
udzielanie pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy
zagrozen.

f. Planowanie zabezpieczen materiatowo-technicznych akcji - ratunkowych
i ewakuacji ludno$ci.

g. Planowanie i realizacja w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkow przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz $rodkow
obrony cywilnej, a takze prowadzenie magazynu i sprzetu obrony cywilnej.

h. Zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia
ulicznego na wsiach, zaktadach pracy i instytucjach oraz $rodkach transportu.

. Planowanie zaopatrzenia zatég, zaktadéw oraz stuzby zdrowia w materialy
do udzielania pomocy dla ludnosci poszkodowane;.

j. Planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, &rodki
i umundurowanie, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzetu, $rodkéw
i umundurowania.

oo

3) W zakresie zarzgdzania kryzysowego:

a. Opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi do akceptacji gminnego planu
zarzadzania kryzysowego.

b. Utrzymanie w aktualno$ci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz
z zatgcznikami funkcjonalnymi planu gtéwnego.

c. Ocena wystepujgcych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wptyw
na bezpieczenstwo publiczne i prognozowanie tych zagrozen.

d. Koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy.

e. Organizowanie i prowadzenie szkolen, ¢éwiczeri i treningdw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia.

f. Przeciwdziatanie skutkom zdarzer o charakterze terrorystycznym.

g. Realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.

4) W zakresie bezpieczenstwa i porzadku publicznego:

a. Inicjowanie dziatan na rzecz porzadku i bezpieczenstwa publicznego oraz
wspoipraca w tym zakresie z organami sprawiedliwosci i $cigania.

b. Prowadzenie spraw w zakresie funduszu wsparcia policji.

c. Prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej, w tym prowadzenie
okresowych przegladéw hydrantéw ppoz.

d. Wspdipraca w zakresie obrony cywilnej oraz ze sztabami powotanymi
do zwalczania klgsk zywiotowych, ewakuacji ludnosci, zwierzat i mienia
z obszaréw zagrozonych

§ 27
. Zadania w zakresie ochrony informacji niejawnych realizuje samodzielne
stanowisko Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz stanowisko
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kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw Obywatelskich w zakresie ochrony
informacji niejawnych i bezpieczenstwa teleinformatycznego.

2. W zakresie realizacji zadan zwiazanych z ochrong informacji niejawnych
pracownicy,
o ktérych mowa w ust. 1 podlegajg bezposrednio Burmistrzowi.

3. Do podstawowych zadan petnomocnika ochrony informacji niejawnych nalezy:

1)
2)
3)

4)

5)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w  ktorych
sg przetwarzane informacje niejawne,

zarzgdzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,
w szczegolnosci szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw
o ochronie tych informacji, w szczegdlno$ci okresowa (co najmniej raz na
trzy lata) kontrole ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow,
opracowywanie i aktualizowanie, wymagajgcego akceptacji kierownika
jednostki organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce
organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,
i nadzorowanie jego realizacji,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postepowan sprawdzajgcych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub petnigcych stuzbe
w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére
posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob,
ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,
obejmujgcego wytacznie:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL,

c) imie ojca,

d) date i miejsce urodzenia,

e) adres miejsca zamieszkania lub pobytu,

f) okreslenie dokumentu konczgcego procedure, date jego wydania
oraz

numer;

9) petnienie  funkcji  administratora  systemu -  odpowiedzialnego

za funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie
zasad | wymagan bezpieczennstwa przewidzianych dla systemu
teleinformatycznego.

4. Do zadan w zakresie ochrony informacji niejawnych i bezpieczenstwa
teleinformatycznego realizowanych przez stanowisko kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego i Spraw Obywatelskich nalezy w szczegoélnosci:

bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentow,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom do tego uprawnionym,

egzekwowanie zwrotu dokumentow,

kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentow,

prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami,

odpowiedzialnos¢ za weryfikacje i biezacg kontrole zgodnosci funkcjonowania
systemu teleinformatycznego ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa
oraz przestrzegania procedur bezpiecznej eksploatacji.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
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5. Samodzielne stanowisko petnomocnika informacji niejawnych wykonuje takze
zadania w zakresie informatyki:
1) Wykonywanie nadzoru i zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowej
Urzedu,
2) Sprawdzanie poprawnosci dziatania programoéw i sprzetu komputerowego,
3) Monitorowanie baz danych w czasie pracy,
4) Zaktadanie nowych uzytkownikéw i nadawanie im uprawnien,
5) Odbieranie uprawnien i wykreslanie uzytkownikow,
6) Ustawianie i aktualizacja parametrow systemowych,
7) W razie potrzeby wyrzucanie uzytkownikoéw z bazy i usuwanie ich procesow,
8) Wykonywanie kopii baz danych,
9) Pomoc uzytkownikom we wszystkich sprawach dotyczacych dziatania
systemu komputerowego,
10)Wdrazanie oraz testowanie nowych programow,
11)Zakup nowego sprzetu komputerowego,
12)Konfiguracja sprzetu informatycznego, odbior techniczny i przygotowanie
do eksploatacji nowego sprzetu,
13)Utrzymywanie gotowosci sprzetu komputerowego,
14)Szkolenie pracownikow z zakresu obstugi programéw komputerowych,
15)Generowanie zbioréow z danymi i ich przekazywanie,
16)Testowanie oraz wdrazanie nowych aplikacji oraz systemow
komputerowych,
17)Obstuga techniczna strony internetowej Urzedu i BIP,
18)Instalacja ustug na platformie ePUAP,
19)Koordynacja dziatann zwigzanych z wprowadzeniem elektronicznego obiegu
dokumentow,
20)Koordynacja  dziatan  zwigzanych z  wprowadzeniem  podpisu
elektronicznego,
21)Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego i oprogramowania,
22)Zabezpieczenie danych osobowych oraz informacji niejawnych w systemie
informatycznym, a takze monitoring zagrozen dla systemu informatycznego
oraz gromadzenia danych.
23)Realizacja innych zadan wynikajacych z ustawy o ochronie danych
osobowych.

§ 28
W ramach struktury organizacyjnej Urzedu funkcjonuje Straz Miejska, bedgcg
umundurowang formacjg, utworzona zarzgdzeniem Nr 1/91 Burmistrza Miasta
i Gminy Opatéw z dnia 10 wrzesnia 1991r. w sprawie utworzenia Strazy Miejskigj
w Opatowie, ktéra wykonuje zadania w zakresie ochrony porzadku publicznego.

§ 29
Burmistrz moze powierzy¢ referatom lub samodzielnym stanowiskom dodatkowe
zadania wymagajace pilnego zatatwienia nie wymienione w ich zakresach dziatania.
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ROZDZIAL V1. ]
ZASADY OPRACOWYWANIA | REALIZACJI AKTOW PRAWNYCH

§ 30
1. Projektami aktéw prawnych kierowanych do rozpatrzenia przez Rade
sg projekty uchwat.
2. Projektami aktow prawnych burmistrza w rozumieniu regulaminu, sa projekty:
1) Zarzadzen.
2) Decyzji, postanowien.
3) Pism okdlnych.

§ 31

1. Projekt aktu prawnego opracowuje kierownik referatu, pracownik
merytorycznie odpowiadajgcy za realizacje danego zadania lub dyrektor,
kierownik jednostki organizacyjnej przy wspétpracy z radcg prawnym.

2. Kazdy projekt aktu prawnego winien zawieraé:

1) Tytut.

2) Podstawe prawna.

3) Sentencje.

4) Klauzule wykonalnosci.

3. Do projektu aktu prawnego nalezy dotgczy¢ uzasadnienie wyjasniajgce

m.in. celowo$¢ i potrzebe wydania danego aktu, jego podstawe prawna, skutki dla

budzetu.

4. Projekt aktu prawnego, uchwat, zarzgdzen winien by¢ zaopiniowany przez:

1) Skarbnika Gminy.

2) Kierownikow referatéw lub dyrektorow (kierownikow) gminnych jednostek
organizacyjnych.

3) Radce prawnego.

5. Zaopiniowany w sposob, o ktorym mowa w ust. 4 projekt uchwaty Rady
przedktada sie do akceptacji Burmistrza. Przyjety przez Burmistrza projekt
uchwaty Rady przedktadany jest Przewodniczgcemu Rady, w celu skierowania
na posiedzenia wiasciwych komisji Rady. W przypadku negatywnych opinii
komisji Rady, projekt ten wraca do ponownego rozpatrzenia.

§ 32

Postanowienia dotyczace trybu podejmowania uchwat przez Rade zawiera Statut
Gminy Opatéw oraz Regulamin Rady Miejskiej w Opatowie.

§ 33

1. Uchwate, po uchwaleniu przez Rade i podpisaniu przez Przewodniczgcego
Rady, wpisuje sie do rejestru uchwat, ktéry prowadzi Referat Organizacyjny.

2. Zarzgdzenia po podpisaniu przez Burmistrza wpisuje sie do rejestru
zarzadzen, ktory prowadzi Referat Organizacyjny.

3. Odpisy uchwat Rady, =zarzadzen Burmistrza dorecza sie kierownikom
referatéw urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy, ktérym
powierzono ich realizacje.

4. Burmistrz ustala sposéb i terminy wykonywania uchwat Rady i zarzadzen
Burmistrza.
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5. Informacje w sprawie uchwat Rady | zarzgdzen Burmistrza skiada
Burmistrzowi Sekretarz Gminy lub inny wyznaczony pracownik.

§ 34
1. Burmistrz wykonujgc przypisany w ustawach i Statucie Gminy Opatow
kompetencje i zadania rozpatruje sprawy i podejmuje rozstrzygniecia, takze
w formie dyspozyciji.
2. Wydajac dyspozycje burmistrz rozstrzyga o:
- Sposobie zatatwienia sprawy
- Terminie zatatwienia sprawy
- Aprobacie zatatwienia sprawy
3. Dyspozycje majg postac odrebnych paraf, podpiséw, adnotacji na
dokumentach.

ROZDZIAL VII.
ZASADY PODPISYWANIA PISM | OBIEGU KORESPONDENCJI W URZEDZIE

§ 35
Do podpisu Burmistrza zastrzezone sg nastepujgce pisma:
1) Do organdéw administracji rzadowej, samorzadowej i odwotawczych.,
2) Zwigzane z kontaktami zagranicznymi.
3) Do organéw sprawiedliwosci.
4) Odpowiedzi na skargi wnioski obywateli.
5) Zarzadzenia i okolniki.
6) Odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych.
7) Pisma, majgce ze wzgledu na swdj charakter specjalne znaczenie,
a dotyczace w szczegolnosci:
a) Przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych.
b) Whnioski o nadanie odznaczen panstwowych.
c) Podziat funduszu ptac.
d) Udzielania urlopéw bezptatnych.
8) Akty zwigzane z obronnoécia.
9) Inne, indywidualnie zastrzezone.
W okresie nieobecnoéci Burmistrza dokumenty okre$lone w ust. 1 podpisuje:
zastepca Burmistrza a w razie nieobecnosci zastepcy Sekretarz Gminy.

§ 36

. Burmistrz wydaje decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji

publicznej

Burmistrz moze upowazni¢ innych pracownikow urzedu do wydawania w jego
imieniu decyzji, o ktérych mowa w ust. 1.

Upowaznienia, o ktorych mowa w ust. 2 udzielane sg imiennie w formie pisemne;j.
W przypadku nieobecnosci pracownikdow, o ktérych mowa w ust. 2 decyzje
podpisuje Burmistrz.

§ 37
Z-ca Burmistrza, Sekretarz i Skarbnik upowaznieni sg do podpisywania:
1) pism w sprawach wynikajacych ze sprawowanego nad referatami nadzoru,
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2) decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w ramach upowaznien wydanych imiennie przez Burmistrza,
3) pism w innych sprawach zleconych przez Burmistrza.
2. Kierownicy referatu podpisuja:
1) pisma zwigzane z biezaca dziatalnoscig referatu,
2) decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej
w ramach indywidualnego upowaznienia Burmistrza,
3) inne pisma w sprawach zleconych przez Burmistrza.
3. Pozostali pracownicy urzedu podpisujg pisma w ramach upowaznieri zawartych
w imiennych zakresach czynno$ci.

§ 38
Dokumenty przedstawione do podpisu cztonkom kierownictwa Urzedu powinny byé
uprzednio parafowane przez osoby odpowiedzialne za ich przygotowanie.

§ 39

1. Korespondencja  obejmujgca  calo$¢ wptywow do  Urzedu, polega
zaewidencjonowaniu przez kancelarie og6lng w dzienniku wptywu.

2. W dzienniku wptywu odnotowuje sie: date wplywu, znak pisma, nazwisko i imie
nadawcy oraz okreslone sprawy.

3. Korespondencja zaewidencjonowana w kancelarii ogoélnej przekazywana jest
Burmistrzowi, Skarbnikowi - odpowiednio do prowadzonych spraw, zgodnie
z podziatem zadan, kompetencji
| odpowiedzialno$ci pomiedzy kierownictwem Urzedu.

4. Korespondencja przejrzana i zwrocona przez kierownictwo Urzedu podlega
przekazaniu, zgodnie z dyspozycjami wiasciwemu referatowi i pracownikom.

5. Wplywy w poszczegolnych referatach przyjmujg osobiscie kierownicy, pracownicy
potwierdzajgc podpisem ich odbior.

§ 40
Szczegdtowe zasady postgpowania z dokumentacjg okresla instrukcja kancelaryjna.
ROZDZIAL VIII.
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ
§ 41

1. Dziatalnos¢ Urzedu objeta jest kontrolg zewnetrzng w zakresie wynikajgcym
z zapisow prawnych, wykonywang m.n. przez NIK, RIO, Wojewode
Swietokrzyskiego.

2. Osoby kontrolujgce przed przystapieniem do kontroli zobowigzane sg zgtosié
swoje przybycie do Burmistrza lub jego Zastepcy albo Sekretarza, ktérym okazuja
dokumenty uprawniajace do przeprowadzenia kontroli, cel i zakres kontroli, oraz
dokonujg stosownego wpisu w ksigzce kontroli znajdujgcej sie w Referacie
Organizacyjnym na stanowisku kierownika.

§42
1. Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawujg: Burmistrz, Zastepca Burmistrza,
Sekretarz  Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatdbw i réwnorzednych
jednostek organizacyjnych Urzedu w stosunku do pracownikéw bezposrednio
im podlegtych. Burmistrz moze upowazni¢ do dokonywania kontroli w $cigle
okreslonym zakresie innych pracownikéw Urzedu.
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2. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza zgodna ze standardami okreslonymi
przez Ministra Finanséw oraz zgodnie z zadaniami prowadzenia kontroli
zarzgdczej okreslonej zarzgdzeniem Burmistrza.

§ 43
W Urzedzie do przeprowadzenia kontroli na podstawie odrebnych przepisow
upowazniona jest rowniez: Komisja Rewizyjna Rady Miejskiej we wszystkich
sprawach dotyczgcych Gminy, zleconych przez Rade Miejskg oraz na podstawie
planu pracy ich zakresu dziatania.

ROZDZIAL IX.
ZASADY ORGANIZACJI, PRZYJVMOWANIA, REJESTROWANIA
ORAZ ZALATWIANIA SKARG | WNIOSKOW MIESZKANCOW

§ 44
1) Burmistrz i Zastgpca Burmistrza przyjmujg mieszkancow w sprawie skarg
i wnioskow w kazdy wtorek w godzinach ustalonych przez Burmistrza oraz
w czwartki po godzinach pracy.
2) Kierownicy Referatow majg obowigzek przyjmowania mieszkaricow w sprawie
skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

§ 45

1. Odpowiedzialnym za prawidiowe zatatwianie skarg w Urzedzie jest Sekretarz
Gminy.

2. Wszystkie skargi wptywajgce do Urzedu lub wnoszone ustnie do protokotu
w ramach przyje¢ mieszkancow podlegajg rejestracjii w Rejestrze Skarg
i Wnioskéw prowadzonym przez Referat Organizacyjny.

3. Termin zatatwienia skargi oraz odpowiedzialnych za jej wyjasnienie i zatatwienie
okresla Sekretarz Gminy.

4. W przypadku, gdy skarga dotyczy dziatania kilku referatdw, Sekretarz ustali
wiodgcg komoérke organizacyjng Urzedu odpowiedzialng za zatatwienie skargi
| terminowe udzielenie odpowiedzi.

5. Skarga nie moze by¢ przekazana do zatatwienia osobie zainteresowanej lub w taki
sposOb zwigzanej ze sprawg, ze przy jej wyjasnianiu mogtaby powstaé watpliwos¢
co do bezstronnoéci osoby prowadzacej postepowanie skargowe.

6. W przypadku skargi dotyczgcej zadan lub dziatalno$ci Burmistrza i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych za procedure wyjasnienia odpowiedzialny
jest Referat Organizacyjny, ktory przekazuje skarge do stanowiska obstugi Rady
Miejskiej celem zajecia stanowiska przez Rade Miejskg. Skarge przyjmuje
Przewodniczgcy Rady Miejskiej, ktory kieruje skarge do rozpoznania przez
odpowiednig merytorycznie Komisje Statg Rady Miejskiej. Rada Miejska rozpatruje
skarge na pierwszej sesji nastgpujgcej po posiedzeniu komisji, na ktérym nastapito
rozpatrzenie skargi. Stanowisko Rady Miejskiej sporzgdza sie w formie pisemnej
i przekazuje skarzgcemu i Burmistrzowi lub kierownikowi gminnej jednostki
organizacyjne;.

7. W przypadku skargi na pracownika, jej wyjasnieniem zajmuje sie kierownik
komorki organizacyjnej Urzedu, w ktérej pracownik jest zatrudniony, przy
bezposrednim udziale Referatu Organizacyjnego.

8. Skargi powinny by¢ zatatwione bez zbednej zwioki, nie pdzniej jednak niz w ciggu
miesigca. W przepadku gdy skarga, w wyniku jej rozpatrzenia, zostata uznana
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za bezzasadng i jej bezzasadno$¢ wykazano w odpowiedzi na skarge , a skarzgcy
ponowit skarge bez wskazania nowych okolicznosci — organ wiasciwy
do jej rozpatrzenia moze podtrzymaé swoje poprzednie stanowisko z odpowiednig
adnotacjg w aktach sprawy — bez zawiadamiania skarzgcego.

§ 46

1.Sprawy procesowe prowadzone s3 przez wtasciwego pracownika pod nadzorem
Radcy Prawnego.

2.Wystgpujac przed organem orzekajgcym Radca Prawny wystepuje
z kompetentnym pracownikiem. Moze nie uczestniczy¢ w postepowaniu, jezeli
sprawa nie jest skomplikowana.

3. Wszelkg dokumentacje do sprawy przygotowuje wtasciwy pracownik.

4. Radca Prawny nie odpowiada za wyniki spraw, jezeli nie zostaly
mu przediozone wyczerpujgce informacje i petna dokumentacja.

ROZDZIAL. X.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 47
Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

§ 48
Tryb pracy Urzedu okreéla Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy ustalony przez
Burmistrza.

§ 49
W przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla Urzedu okre$la Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy w Opatowie na okres zagrozenia bezpieczenistwa panstwa i czas
wojny.

§ 50
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Opatowie
sg dokonywane
w formie zarzadzenia podejmowanego przez Burmistrza.

§ 51
W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie
odpowiednie przepisy powszechnie obowigzujgce.
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Zatgcznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy

w Opatowie

SCHEMAT STRUKTURY ORGANIZACYJNEJ URZEDU MIASTA | GMINY W OPATOWIE

Burmistrz

v

v

L Zastepca Burmistrza

b

Referat Rolnictwa,
Ochrony Srodowiska i
Promogiji

"Straz Miejska

Samodzielne
Stanowisko ds.
Bezpieczenstwa i
Porzgdku Publicznego

Petnomocnik ds. ochrony
informacji niejawnych

Al

Urzad Stanu Cywilnego, Sprawy 7
Spoleczne i Obywatelskie
——.>L|7

S SUrE

]
Sekretarz Gminy ’
B

I

Referat Organizacyjny
e W 8 & W e
Skarbnik Gminy
Yy
r ]
Referat Finansowy

Referat Inwestycji
i Mienia Komunalnego Gminy

' 1
‘ Radca Prawny ;
\

BURMIS®
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Zatacznik Nr 2

Do Regulaminu
Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy
w Opatowie

REFERATY | STANOWISKA WCHODZACE W SKLAD
URZEDU MIASTA | GMINY W OPATOWIE

|. Referat Organizacyjny symbol Or
1) Sekretarz Gminy — Kierownik Referatu Organizacyjnego (7/8 etatu) Or.S
2)Zastepca Kierownika Referatu — stanowisko ds. o$wiaty Or.l
3) stanowisko ds. kadrowych Or.ll
4) stanowisko ds. kancelaryjnych Or. Il
5) stanowisko ds. obstugi organow gminy Or. IV
6) stanowisko ds. organizacyjno-technicznych Or. V
7) stanowisko ds. organizacyjno-archiwalnych Or. VI
8) stanowisko ds. obstugi klienta Or. VII
9) pomoc administracyjna Or. IX

10) sprzgtaczka 2 etaty
11)kierowca
12) robotnik gospodarczy

Il. Referat Finansowy symbol Fn
1) Skarbnik Gminy - Kierownik Referatu Fn. |
2) Zastepca gtéwnego ksiegowego Fn. Il
3) 4 stanowiska ds. budzetowych Fn. llI-Vi
X
4) 2 stanowiska ds. ksiegowosci podatkowe; Fn. VI-VII
5) 3 stanowiska ds. wymiaru zobowigzan podatkowych Fn. VIII-X
6)stanowisko ds. budzetowych i obstugi kasowej Fn. Xl
7)stanowisko ds. optat za odpady komunalne Fn XII
9) pomoc administracyjna Fn XIV
lll. Urzgd Stanu Cywilnego, Sprawy Spoteczne i Obywatelskie symbol
USC.SSO
1) Kierownik USC, Spraw Spotecznych i Obywatelskich USC.SSO.1
2) Z-ca Kierownika USC, Spraw Spotecznych i Obywat. (1/8 etatu) USC.SSO.II
3) stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej USC.SSO.I
4) stanowisko ds. ewidencji ludnoéci USC.SSO.1V
5) stanowisko ds. wydawania dowodow osobistych USC.SS0.V
6) stanowisko ds. spotecznych USC.SSO.VI
IV. Referat Inwestycji i Mienia Komunalnego Gminy symbol IMK
1) Kierownik Referatu IMK. |
2) 2 stanowiska ds. funduszy unijnych i zamdwien publicznych IMK. 1I-111
3) 2 stanowiska ds. gospodarki lokalowej i drogownictwa IMK. V-V
4) 3 stanowiska ds.obrotu nieruchomosciami i gospodarki
przestrzennej (2 etaty) IMK .VI-VIII

5) pomoc administracyjna IMK.IX
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V. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Promogji symbol RSP
1) Kierownik Referatu RSP |
2) stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska ] RSP I
3) stanowisko ds. gospodarki nieczystosciami statymi RSP [lI
4) stanowisko ds. komunalnych RSP IV
VI. Radca prawny symbol RP
VII. Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych symbol PO
VIII. Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i porzadku

publicznego symbol BP
IX. Straz Miejska symbol S.M.
1) Komendant (3/4 etatu) S.M. |
2) Straznik miejski (2 etaty) S.M. -1

ol




