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Załącznik do

Zarządzenia Nr 69/2016
Wójta Gminy Opatówek

z dnia 08.12.2016 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZĘDU MIEJSKIEGO GMINY OPATÓWEK
Rozdział I

POSTANOWIENIA OGÓLNE

§ 1
Regulamin Organizacyjny Urzędu Miejskiego Gminy Opatówek zwany dalej Regulaminem, określa:

1. Zakres działania i zasady funkcjonowania Urzędu Miejskiego Gminy Opatówek, zwanego dalej Urzędem,
2. Strukturę organizacyjną Urzędu,
3. Zakres działania Kierownictwa Urzędu, Wydziałów i Komórek organizacyjnych,
4. Zasady opracowywania aktów prawnych Rady Miejskiej Gminy Opatówek i Burmistrza Gminy Opatówek,

5. Obieg dokumentów w Urzędzie,

6. Zasady podpisywania dokumentów i korespondencji,

7. Organizację działalności kontrolnej.
§ 2
Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - należy przez to rozumieć Gminę Opatówek,

2. Radzie - należy przez to rozumieć Radę Miejską Gminy Opatówek,
3. Burmistrzu, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzędu Stanu Cywilnego - należy przez to rozumieć odpowiednio: Burmistrza Gminy Opatówek, Sekretarza Gminy Opatówek, Skarbnika Gminy Opatówek oraz Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego w Opatówku,
4. Wydziale - należy przez to rozumieć komórkę organizacyjną składającą się co najmniej z dwóch stanowisk pracy,
5. Komórce - należy przez to rozumieć wszystkie stanowiska w strukturze organizacyjnej.
§ 3
1. Urząd jest jednostką budżetową Gminy.

2. Urząd jest pracodawcą dla zatrudnionych w nim pracowników.

3. Siedzibą Urzędu jest miejscowość Opatówek, Plac Wolności 14.

§ 4
1. Urząd jest czynny w następujących dniach i godzinach:

· w poniedziałek od 8.00 do 16.00,
· w pozostałe dni robocze od 7.30 do 15.30.

2. Kasa Urzędu jest czynna od poniedziałku do piątku w godzinach od 8.00 do 14.00.
3. Urząd Stanu Cywilnego udziela ślubów także w soboty, niedziele i święta w pomieszczeniach Muzeum Historii Przemysłu w Opatówku lub poza lokalem Urzędu Stanu Cywilnego wg indywidualnych uzgodnień.
4. Urząd posiada elektroniczną skrzynkę podawczą na platformie "ePUAP" (elektroniczna platforma usług administracji publicznej).
Rozdział II

ZAKRES DZIAŁANIA i ZASADY FUNKCJONOWANIA URZĘDU

§ 5
1. Urząd stanowi aparat pomocniczy Burmistrza, Rady i jej komisji w wykonywaniu ich zadań i kompetencji.
2. Urząd realizuje zadania określone ustawami i wydanymi na ich podstawie aktami wykonawczymi, Statutem Gminy Opatówek, uchwałami Rady i zarządzeniami Burmistrza oraz niniejszym Regulaminem. Współdziała przy wykonywaniu zadań z jednostkami organizacyjnymi gminy.
3. Do zakresu działania Urzędu należy zapewnienie warunków należytego wykonywania spoczywających na Gminie obowiązków wynikających z realizacji:

1) zadań własnych,
2) zadań zleconych,
3) zadań wykonywanych na mocy porozumień z organami administracji rządowej,

4) zadań powierzonych na mocy porozumień międzygminnych,

5) zadań powierzonych w drodze porozumień zawartych z innymi jednostkami samorządu terytorialnego,
6) zadań wynikających z innych ustaw szczególnych.

§ 6
Urząd działa według następujących zasad:

1. legalności,

2. celowości,

3. rzetelności,

4. praworządności,
5. służebności wobec społeczności lokalnej,

6. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
7. jednoosobowego kierownictwa,

8. podziału zadań pomiędzy kierownictwo Urzędu, poszczególne wydziały, komórki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego współdziałania.
§ 7
1. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu swoich obowiązków i zadań działają na podstawie i w granicach prawa i obowiązani są do ścisłego przestrzegania przepisów prawa.

2. Pracownicy Urzędu w wykonywaniu zadań są obowiązani służyć Gminie i jej mieszkańcom.

3. Zasady postępowania oraz standardy zachowania pracowników Urzędu związanych z wykonywaniem ich obowiązków służbowych określa Kodeks Etyki.

§ 8
1. Gospodarowanie środkami publicznymi odbywa się w sposób celowy i oszczędny, z uwzględnieniem zasady szczególnej staranności w zarządzaniu mieniem komunalnym oraz przestrzegania dyscypliny finansów publicznych.
2. Wydatki na realizację zadań publicznych dokonywane są zgodnie z powszechnie obowiązującymi przepisami prawa oraz przepisami wewnętrznymi określonymi w odrębnych zarządzeniach.

§ 9
1. Jednoosobowe kierownictwo opiera się na jednolitości wydawanych poleceń i służbowego podporządkowania, podziału czynności na poszczególnych pracowników oraz ich indywidualnej odpowiedzialności za wykonanie powierzonych zadań.
2. Pracą Urzędu kieruje Burmistrz przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, którzy ponoszą odpowiedzialność przed Burmistrzem za realizację swoich zadań.
3. Wykonując wyznaczone przez Burmistrza zadania Sekretarz zapewnia - w powierzonym mu zakresie- kompleksowe rozwiązywanie problemów wynikających z zadań Gminy i kontroluje działalność wydziałów i komórek urzędu, realizujących te zadania.
4. Skarbnik zapewnia sprawny przebieg realizacji budżetu Gminy, w szczególności dokonując bieżącej analizy poszczególnych jego składników, poszukując nowych źródeł dochodów własnych, planując i programując perspektywiczny rozwój Gminy we wszystkich kierunkach.
5. Kierownicy poszczególnych wydziałów kierują i zarządzają nimi w sposób zapewniający optymalną realizację zadań wydziałów i ponoszą za to odpowiedzialność przed Burmistrzem.
6. Kierownicy poszczególnych Wydziałów są bezpośrednimi przełożonymi podległych im pracowników i sprawują nadzór nad nimi.
7. W Urzędzie działa kontrola wewnętrzna, której celem jest zapewnienie prawidłowości wykonywania zadań Urzędu przez poszczególne wydziały i wykonywania obowiązków przez poszczególnych pracowników Urzędu.
8. Kontrolę wewnętrzną sprawują: Burmistrz, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Wydziałów w stosunku do pracowników podległych.
9. Szczegółowe zasady kontroli wewnętrznej w Urzędzie określa załącznik nr 1 do Regulaminu.

§ 10
1. Wydziały i poszczególne komórki organizacyjne realizują zadania wynikające z przepisów prawa i regulaminu w zakresie ich właściwości rzeczowej.
2. Wydziały są zobowiązane do współdziałania z pozostałymi komórkami organizacyjnymi Urzędu w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji, przygotowania dokumentacji związanej z pozyskiwaniem środków zewnętrznych oraz realizacją dokumentów strategicznych dot. rozwoju gminy.
3. Do zadań Urzędu należy w szczególności:
1) przygotowywanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez organy Gminy,
2) opracowywanie projektów aktów prawnych przedkładanych organom Gminy,

3) koordynowanie i stymulowanie procesów rozwoju społeczno-gospodarczego Gminy,

4) wykonywanie - na podstawie udzielonych upoważnień - czynności faktycznych wchodzących w zakres zadań gminy, 

5) rozpatrywanie skarg, wniosków i interpelacji według właściwości,

6) opracowywanie propozycji do projektu budżetu Gminy,

7) opracowywanie propozycji do projektów wieloletnich programów rozwoju w zakresie swojego działania,

8) współuczestniczenie w opracowywaniu planu zagospodarowania przestrzennego i strategii rozwoju gminy oraz ich realizacja,

9) zapewnienie właściwej i terminowej realizacji zadań oraz organizacja kontroli wewnętrznej,

10) współdziałanie z organizacjami społecznymi działającymi na terenie gminy, współdziałanie z organizacjami pozarządowymi,

11) współdziałanie z właściwymi organami samorządu terytorialnego i administracji rządowej,

12) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdań,

13) prowadzenie spraw dotyczących obrony cywilnej, ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych, dostępu do informacji publicznej,

14) współpraca w zakresie zwalczania skutków klęsk żywiołowych,

15) współdziałanie z osobą odpowiedzialną za kontakty z prasą, radiem i telewizją w zakresie przekazywania informacji do publikacji,

16) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzeń jej komisji,

17) prowadzenie zbioru przepisów gminnych dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie Urzędu,

18) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa, a w szczególności:

a) zapewnienie odbioru, rozdziału oraz wysyłka korespondencji,
b) prowadzenie wewnętrznego obiegu akt, 

c) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwów,
19) realizacja obowiązków i uprawnień służących Urzędowi jako pracodawcy - zgodnie z obowiązującymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

20) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa oraz uchwał i zarządzeń organów Gminy.
4. Wydziały oraz wszystkie stanowiska w strukturze organizacyjnej są zobowiązane do bieżącej współpracy z Sołtysami i Radami Sołeckimi w zakresie realizowanych zadań.

Rozdział III
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU
§ 11
1. W ramach Urzędu działają następujące komórki organizacyjne:

1) Burmistrz,
2) Sekretarz Gminy - symbol akt SG,

3) Skarbnik Gminy - symbol akt SK,

4) Wydział Finansowy - symbol akt FN,
5) Wydział Rolnictwa Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska - symbol akt RGŻ,
6) Wydział Zagospodarowania Przestrzennego i Drogownictwa - symbol akt PPK,
7) Wydział Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej - symbol akt GKM,

8) Wydział Zamówień Publicznych, Inwestycji i Funduszy Europejskich - symbol akt ZP,
9) Wydział Organizacyjno-Prawny, Kultury, Sportu i Promocji - symbol akt ORG,
10) Urząd Stanu Cywilnego - symbol akt USC,
11) Audytor wewnętrzny - symbol akt AW.
2. W Urzędzie działają:
· Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych,
· Administrator ds. Ochrony Danych Osobowych,
· Kancelaria Tajna,
· Gminne Centrum Reagowania Kryzysowego.
3. Na czele Wydziałów stoją Kierownicy.
4. Wydziały dzielą się na stanowiska pracy.

5. Podziału wydziałów na stanowiska pracy dokonuje Burmistrz samodzielnie lub na wniosek Sekretarza w uzgodnieniu z kierownikiem wydziału.
6. Strukturę organizacyjną Urzędu określa schemat organizacyjny, stanowiący załącznik nr 2 do Regulaminu.
Rozdział IV

ZAKRESY ZADAŃ BURMISTRZA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§ 12
Do zakresu zadań Burmistrza należy:

1. reprezentowanie Gminy na zewnątrz,
2. kierowanie bieżącymi sprawami Gminy,
3. podejmowanie czynności w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych osób do podejmowania tych czynności,

4. wykonywanie uprawnień zwierzchnika służbowego wobec wszystkich pracowników Urzędu oraz kierowników gminnych jednostek organizacyjnych, 

5. wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
6. przedkładanie Radzie projektów uchwał,

7. wydawanie zarządzeń wewnętrznych związanych z bieżącą pracą Urzędu oraz zarządzeń w sprawach wynikających z przepisów szczególnych,

8. wykonywanie innych zadań zastrzeżonych do wyłącznej kompetencji Burmistrza na podstawie przepisów szczególnych,
9. rozstrzyganie sporów pomiędzy poszczególnymi komórkami organizacyjnymi, w szczególności dotyczącymi podziału zadań, 

10. udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

11. upoważnienie innych pracowników Urzędu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
12. przyjmowanie oświadczeń o stanie majątkowym od pracowników samorządowych i kierowników jednostek organizacyjnych gminy na podstawie przepisów ustawy o samorządzie gminnym,

13. przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy,

14. wykonywanie innych zadań zastrzeżonych dla Burmistrza przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwały Rady,

15. sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad:

1) Sekretarzem,

2) Skarbnikiem,

3) Wydziałem Organizacyjno-Prawnym, Kultury, Sportu i Promocji,
4) Wydziałem Rolnictwa Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska,

5) Wydziałem Zagospodarowania Przestrzennego i Drogownictwa,

6) Wydziałem Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

7) Wydziałem Zamówień Publicznych, Inwestycji i Funduszy Europejskich,
8) Urzędem Stanu Cywilnego,
9) Pełnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

10) Administratorem ds. Ochrony Danych Osobowych,

11) Kierownikiem Kancelarii Tajnej,

12) Gminnym Centrum Reagowania Kryzysowego.
§ 13
Do zadań Sekretarza należy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzędu, a w szczególności:
1. sprawowanie nadzoru nad organizacją i dyscypliną pracy,

2. kierowanie i nadzorowanie pracy Wydziału Organizacyjno Prawnego, Kultury, Sportu i Promocji,
3. opracowywanie projektów zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzędu,
4. przygotowanie projektów statutów jednostek organizacyjnych gminy,

5. opracowywanie projektów podziału urzędu na wydziały,
6. opracowywanie projektów podziału wydziałów na stanowiska pracy,

7. opracowywanie zakresów czynności dla kierowników wydziałów oraz pozostałych stanowisk w strukturze organizacyjnej,

8. nadzór nad organizacją pracy w Urzędzie oraz prowadzenie spraw związanych z doskonaleniem kadr,
9. prowadzenie kontroli wewnętrznej Urzędu,

10. przedkładanie Burmistrzowi propozycji dotyczących usprawnienia pracy Urzędu,
11. nadzór nad przygotowywaniem projektów uchwał Rady,

12. wykonywanie funkcji zwierzchnika służbowego wobec pracowników na podstawie upoważnienia Burmistrza,

13. koordynacja i nadzór nad pracami remontowymi w Urzędzie i zakupem środków trwałych, 

14. koordynacja i organizacja spraw związanych ze spisami,
15. analiza kosztów funkcjonowania Urzędu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opłat z tym związanych,

16. zapewnianie przestrzegania prawa przez komórki organizacyjne Urzędu oraz jego pracowników,

17. okresowe zwoływanie - nie rzadziej jednak, niż raz w kwartale - narad z udziałem kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych w celu uzgadniania ich współdziałania i realizacji zadań,
18. koordynowanie działalności komórek organizacyjnych Urzędu oraz organizowanie ich współpracy, 

19. przyjmowanie ustnych oświadczeń woli spadkodawcy w razie nieobecności Burmistrza,

20. sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad realizacją zadań Gminy znajdujących się w zakresie działania:

1) szkół i przedszkoli (placówek oświatowo-wychowawczych prowadzonych przez Gminę Opatówek), dla których organem prowadzącym jest Gmina,

2) jednostek organizacyjnych Gminy: Gminnego Ośrodka Pomocy Społecznej, Gminnego Ośrodka Kultury, Gminnej Biblioteki Publicznej, SP ZOZ Gminnego Ośrodka Zdrowia, Zespołu Ekonomiczno-Administracyjnego Szkół Gminy Opatówek.
21. czuwanie nad tokiem i terminowością wykonywania zadań Urzędu i jednostek organizacyjnych Gminy,
22. sprawowanie nadzoru nad zadaniami obronnymi gminy, a w szczególności organizacją i funkcjonowaniem Stałego Dyżuru oraz Głównego Stanowiska Kierowania Burmistrza,
23. wykonywanie innych zadań na polecenie lub z upoważnienia Burmistrza.
§ 14
Do zadań Skarbnika, jako głównego księgowego budżetu, należy nadzór nad prawidłową gospodarką

finansową gminy, budżetu i jego realizacji, a w szczególności:

1. kierowanie i nadzorowanie pracy Wydziału Finansowego,

2. prowadzenie gospodarki finansowej gminy zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz uchwałami Rady i zarządzeniami Burmistrza,

3. organizacja i nadzorowanie rachunkowości Urzędu jako jednostki budżetowej,

4. koordynowanie prac nad projektem budżetu,

5. właściwe przygotowywanie projektów aktów prawnych Rady i Burmistrza,

6. kontrola pod względem formalnym dokumentów dotyczących wykonywania budżetu oraz jego zmian,

7. opracowywanie zbiorczych sprawozdań z wykonania budżetu i ich analiz,

8. wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

9. sprawowanie nadzoru nad Wydziałem Finansowym w tym podatkami i opłatami lokalnymi,

10. przekazywanie kierownikom wydziałów, pracownikom samodzielnych stanowisk oraz kierownikom podległych jednostek organizacyjnych wytycznych i danych niezbędnych do opracowania projektu planu budżetowego,

11. przedkładanie Burmistrzowi oraz Radzie sprawozdań finansowych i opisowych z realizacji budżetu gminy,

12. składanie kontrasygnaty na dokumentach, w których wyrażana jest czynność prawna mogąca spowodować powstanie zobowiązań pieniężnych,

13. upoważnianie innych osób do składania kontrasygnaty,
14. informowanie Rady oraz Regionalnej Izby Obrachunkowej o odmowie złożenia kontrasygnaty,
15. Współpraca z Izbami i Urzędami Skarbowymi oraz Wojewodą,
16. organizowanie i kontrolowanie prawidłowego obiegu dokumentacji zgodnie z przepisami o rachunkowości,

17. współpraca z sołtysami w zakresie właściwej realizacji przepisów prawa dot. funduszu sołeckiego,

18. wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Burmistrza.
Rozdział V
PODZIAŁ ZADAŃ POMIĘDZY WYDZIAŁAMI I KOMÓRKAMI ORGANIZACYJNYMI
§ 15
Do zadań kierowników wydziałów i Komórek organizacyjnych należy w szczególności:

1. zapewnienie prawidłowego, sprawnego i terminowego wykonywania zadań,

2. załatwianie spraw z zakresu administracji publicznej zgodnie z właściwością i powierzonym zakresem czynności,

3. gospodarowanie przyznanymi środkami budżetowymi i mieniem gminy zgodnie z uchwałami podjętymi przez Radę oraz wnioskowanie o dokonanie zmian,

4. opracowywanie planów finansowych do projektu budżetu w części dotyczącej zadań komórki oraz sprawozdań z wykonania budżetu,

5. właściwe przygotowywanie projektów aktów prawnych Rady i Burmistrza,

6. przyjmowanie klientów w ramach skarg zgłaszanych ustnie oraz analizowanie i eliminowanie źródeł ich powstawania,

7. rozpatrywanie wniosków obywateli, wniosków i interpelacji oraz zapytań radnych, posłów i senatorów w sprawach należących do właściwości komórki,

8. zapewnienie sprawnej i kompetentnej obsługi klientów przez pracowników wydziału,

9. nadzór nad udostępnianiem informacji publicznej i przekazywaniem właściwych informacji do Biuletynu Informacji Publicznej oraz kontrola poprawności i aktualności informacji udostępnionych w BIP oraz na stronie internetowej gminy,

10. zapewnienie właściwych warunków pracy podległym zespołom pracowników oraz nadzór nad przestrzeganiem przez nich postanowień Regulaminu Pracy obowiązującego w Urzędzie, przepisów BHP i p/poż. oraz dotyczących tajemnic prawnie chronionych,

11. nadzorowanie prawidłowego ustawienia mebli oraz sprzętu komputerowego w ramach komórki organizacyjnej w celu zapewnienia bezpieczeństwa informacji,

12. ustalanie szczegółowych zakresów czynności dla podległych pracowników,

13. dokonywanie okresowych ocen podległych pracowników,

14. wykonywanie innych zadań przewidzianych przepisami prawa oraz zadań wynikających z poleceń lub upoważnień Burmistrza,
15. wykonywanie zadań wynikających z przepisów ustawy o ogłaszaniu aktów normatywnych,
16. analizowanie i diagnozowanie zjawisk społecznych i gospodarczych występujących na obszarze Gminy i gmin sąsiednich.
§ 16
Do zadań Wydziału Finansowego należy:
1. przygotowywanie materiałów niezbędnych do uchwalenia budżetu Gminy oraz podjęcia uchwały w sprawie absolutorium dla Burmistrza,
2. udzielanie pomocy Burmistrzowi w wykonywaniu budżetu Gminy, 

3. zapewnianie obsługi finansowo-księgowej i kasowej Urzędu, 

4. uruchamianie środków finansowych dla poszczególnych dysponentów budżetu Gminy,

5. przygotowywanie materiałów niezbędnych do wykonania obowiązków z zakresu sprawozdawczości, 
6. sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarką finansową gminnych jednostek organizacyjnych,

7. prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8. prowadzenie spraw związanych z ubezpieczeniem mienia komunalnego, w tym nieruchomości, ruchomości i innych środków trwałych,

9. prowadzenie ksiąg rachunkowych,

10. rozliczanie inwentaryzacji,

11. dokonywanie wyceny aktywów oraz pasywów i ustalanie wyniku finansowego,

12. przygotowywanie sprawozdań finansowych,
13. dokonywanie umorzeń środków trwałych oraz wartości niematerialnych i prawnych,

14. prowadzenie ewidencji podatników i inkasentów, 

15. gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod względem zgodności ze stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych składanych organowi podatkowemu, 

16. przygotowywanie aktów administracyjnych dotyczących podatków i opłat,

17. podejmowanie czynności zmierzających do egzekucji administracyjnej świadczeń pieniężnych oraz postępowania zabezpieczającego,

18. prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytułów wykonawczych,

19. przygotowywanie danych do projektów aktów dotyczących podatków i opłat,
20. prowadzenie spraw związanych z wymiarem i poborem podatków i opłat lokalnych, podatku rolnego i leśnego oraz innych podatków i opłat pozostających w zakresie właściwości Gminy,

21. rozliczanie i kontrola rachunkowa sołtysów, inkasentów,
22. prowadzenie dokumentacji dla obliczania należnego wynagrodzenia za inkaso oraz obliczanie tego wynagrodzenia,

23. przygotowywanie sprawozdań dotyczących podatków i opłat,

24. analiza kosztów funkcjonowania Urzędu oraz dbanie o terminowe uiszczanie opłat z tym związanych,

25. prowadzenie księgi inwentarzowej,

26. wydawanie zaświadczeń o stanie majątkowym, w tym w postępowaniu o zwolnienie z kosztów sądowych,

27. sporządzanie list płac pracowników i wypłacanie wynagrodzeń,

28. sporządzanie naliczeń podatku dochodowego od osób fizycznych oraz deklaracji dla urzędu skarbowego,

29. wykonywanie pozostałych spraw, wchodzących w zakres zadań płatnika podatku dochodowego od wynagrodzeń i świadczeń wypłacanych na rzecz pracownika, radnego i sołtysa,

30. sporządzanie deklaracji rozliczeniowych dla ZUS,

31. prowadzenie innych spraw wynikających z ustawy o systemie ubezpieczeń społecznych i innych przepisów prawa,

32. sporządzanie deklaracji podatkowych dla potrzeb podatku VAT,

33. przestrzeganie przepisów wynikających z ordynacji podatkowej i innych ustaw podatkowych.
§ 17
Do zadań Wydziału Rolnictwa, Gospodarki Gruntami i Ochrony Środowiska należy prowadzenie spraw związanych z ochroną środowiska, rolnictwem i gospodarką gruntami, a w szczególności:

1. gospodarowanie i zarządzanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i niezabudowanymi przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowę, w tym ich zbywania, oddawania w użytkowanie wieczyste, użytkowanie, dzierżawę, najem, użyczenie i w zarząd,
2. ustalanie ich wartości, cen i opłat za korzystanie z nich, 
3. organizowaniem przetargów na nieruchomości komunalne,
4. prowadzenie spraw z zakresu obsługi i użytkowania targowiska gminnego, w tym spraw związanych opracowywaniem projektu Regulaminu i opłat, 

5. przygotowywanie projektów postanowień dotyczących podziału nieruchomości oraz projektów decyzji zatwierdzających podziały,

6. przygotowywanie postanowień dotyczących wszczęcia postępowania o rozgraniczeniu nieruchomości,

7. nabywaniem nieruchomości niezbędnych dla realizacji zadań Gminy, 

8. komunalizacji gruntów, 

9. prowadzenie ewidencji gruntów komunalnych, 

10. tworzenia zasobów gruntów na cele zabudowy,

11. łowiectwa,

12. zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych,

13. ochrony i kształtowania środowiska, w tym:
1) zezwoleń na usuwanie drzew i krzewów, 

2) ograniczeń dotyczących maszyn i urządzeń technicznych, 

3) ochrony środowiska przed odpadami,

4) utrzymania porządku i czystości.
14. pracowniczych ogrodów działkowych, 
15. ochrony gruntów rolnych i leśnych, w tym m.in.:
1) przeznaczania gruntów na cele nierolnicze lub nieleśne,
2) zalesiania i zadrzewiania,

3) wyłączania gruntów z produkcji, 

4) rolniczego wykorzystania gruntów,

5) rekultywacji nieużytków oraz gruntów zdewastowanych i zdegradowanych i użyźniania innych gruntów.
16. nasiennictwa,

17. gospodarki wodnej,

18. ochrony powietrza atmosferycznego,

19. cmentarzy, w tym cmentarzy wojennych,

20. tworzenia i utrzymywania terenów zielonych, w tym parku,
21. zagospodarowania wspólnot gruntowych,

22. realizacja zadań Gminy związanych z prowadzeniem kultury, w tym bibliotek,

23. prowadzenie spraw związanych z ustalaniem nazw ulic i obiektów fizjograficznych oraz numeracji nieruchomości,
24. przekazywania urzędom statystycznym danych dotyczących informacji o nadaniu i zmianie nazw ulic, o zmianach numeracji porządkowej nieruchomości i budynków,

25. ewidencji działalności gospodarczej,

26. zezwoleń na sprzedaż napojów alkoholowych,
27. zezwoleń na organizację imprez masowych,
28. ustalaniem czasu pracy placówek handlowych, usługowych i gastronomicznych,

29. ochrony przeciwpożarowej,

30. opracowywania programów gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych i prognostycznych,

31. naliczanie opłat od wzrostu wartości nieruchomości,

32. wykonywanie zadań związanych z przeprowadzeniem spisów rolnych,

33. współpraca z Gminną Komisją Profilaktyki i Przeciwdziałania Alkoholizmowi, 

34. prowadzenie spraw wynikających z znowelizowanych przepisów ustawy o utrzymaniu czystości i porządku w gminach oraz jego obsługa, 
35. prowadzenie windykacji należności związanych z gospodarowaniem odpadami komunalnymi. 
§ 18
Do zadań Wydziału Zagospodarowania Przestrzennego i Drogownictwa należy prowadzenie spraw z zakresu:

1. przygotowywania materiałów do studium uwarunkowań i kierunków zagospodarowania przestrzennego Gminy,

2. przygotowywania materiałów niezbędnych do sporządzania projektów planów zagospodarowania przestrzennego,

3. koordynowania i obsługi działań związanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzaniem zadań rządowych do miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego,

4. przechowywania planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawania odpisów i wyrysów z planu,

5. prowadzenia i aktualizacji rejestru miejscowych planów zagospodarowania przestrzennego, 

6. oceny zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowywanie wyników tej oceny oraz analiza wniosków w sprawach sporządzenia lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

7. prowadzenia spraw związanych z roszczeniami finansowymi wynikającymi z ustaleń planów zagospodarowania przestrzennego,

8. prowadzenia spraw związanych z ustalaniem warunków zabudowy i zagospodarowania terenu,

9. prowadzenia rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10. rejestrowania decyzji dotyczących zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodności z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

11. przygotowania projektów rozstrzygnięć wniosków i stanowisk organów Gminy dotyczących zaliczania dróg i ulic do poszczególnych kategorii,

12. projektowania przebiegu i ochrona dróg,
13. zarządzania drogami, określenie szczególnego korzystania z dróg, w tym wykorzystanie pasów drogowych na cele niekomunikacyjne,
14. infrastruktury drogowej, w tym: budowy, modernizacji, napraw, bieżącego utrzymania dróg i chodników,

15. prowadzenia ewidencji dróg gminnych,

16. prowadzenia ewidencji wydanych koncesji na transport samochodowy,

17. opracowywania programów gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych i prognostycznych,
18. transportu publicznego,

19. zaopatrzenia w energię elektryczną,
20. utrzymania dróg oraz oświetlenia ulicznego,

21. współdziałanie z organami administracji samorządowej i rządowej oraz innymi instytucjami w zakresie uzgodnień i opinii wynikających z przepisów szczególnych,
22. wydawania decyzji środowiskowych, 

23. wykonywanie prac remontowo-budowlanych w zakresie infrastruktury drogowej i komunalnej.
§ 19
Do zadań Wydziału Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej należą sprawy z zakresu gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, a w szczególności dotyczące:

1. administrowania, gospodarowania i zarządzania gminnym zasobem lokalowym, nieruchomościami budynkowymi oraz gminną oczyszczalnią ścieków, w tym prowadzenia remontów, napraw, konserwacji, przeglądów technicznych, a w szczególności:
1) planowanie i realizacja wydatków budżetowych,

2) opisywanie pod względem merytorycznym rachunków i faktur,

3) udzielanie zamówień na dostawy, wykonanie usług i robót budowlanych w zakresie objętym zadaniami wydziału wraz z odbiorem robót w zakresie rzeczowo - finansowym.
2. prowadzenie gospodarki lokalami mieszkalnymi, w tym:

1) opróżnianie i zamiana lokali,
2) zawieranie umów,

3) naliczanie czynszów,

4) usuwanie skutków samowoli lokalowej,
5) przygotowywanie dokumentów do windykacji zaległości czynszowych, zaległości za zużytą wodę i odbiór ścieków.
3. prowadzenia spraw związanych z przyznawaniem lokali mieszkalnych, w tym socjalnych i zastępczych oraz zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osób zwolnionych z zakładów karnych,

4. zarządu nieruchomościami wspólnymi,

5. przejmowania zakładowych budynków mieszkalnych, 

6. egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutków samowoli lokalowej, 

7. stawek czynszów i opłat za lokale i nieruchomości budynkowe,
8. stawek opłat za wodę i ścieki,

9. administrowania, gospodarowania i zarządzania siecią wodociągową i kanalizacji sanitarnej, w tym m.in: naliczania opłat, usuwania samowoli, konserwacji, napraw, usuwania awarii, instalowania urządzeń pomiarowych,

10. opracowywania programów gospodarczych, w tym wykonywania prac studialnych i prognostycznych.

§ 20
Do zadań Wydziału Zamówień Publicznych, Inwestycji i Funduszy Europejskich należą sprawy z zakresu inwestycji gminnych i zamówień publicznych, a w szczególności dotyczących:
1. wyposażenia gruntów w urządzenia komunalne,

2. prowadzenia i nadzorowanie inwestycji gminnych z ramienia inwestora,
3. przygotowywania pełnej dokumentacji przetargowej,
4. organizowania pracy komisji przetargowych, 

5. koordynowania prac i przygotowywania materiałów i dokumentów w celu pozyskiwania i wykorzystywania środków unijnych i itp.,
6. koordynowanie prac i przygotowywanie materiałów niezbędnych do planów rozwoju gospodarczego Gminy.
§ 21
Do zadań Wydziału Organizacyjno-Prawnego, Kultury, Sportu i Promocji należy prowadzenie spraw związanych z:

1. Obsługą Administracyjną Organów Gminy, a w szczególności z:
1) przygotowywaniem, we współpracy z właściwymi merytorycznie wydziałami i komórkami materiałów dotyczących projektów uchwał Rady i komisji Rady oraz innych materiałów na posiedzenia i obrady tych organów,

2) przechowywaniem uchwał podejmowanych przez organy gminy,
3) przekazywaniem - za pośrednictwem Sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,

4) przygotowywaniem materiałów do projektów planów pracy Rady, jej Komisji,
5) podejmowaniem czynności organizacyjnych związanych z przeprowadzeniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań Rady, jej komisji i Burmistrza,
6) protokołowanie sesji, posiedzeń Rady i jej komisji,

7) prowadzenie rejestru uchwał, zarządzeń i innych postanowień Rady, Burmistrza, komisji Rady,
8) prowadzenie rejestru wniosków, zapytań i interpelacji składanych przez radnych,

9) organizowanie szkoleń radnych,

10) organizowanie prac związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów ławników,

11) koordynowanie spraw związanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborów sołtysów i rad sołeckich,

12) koordynowanie i organizowanie spraw związanych z wyborami powszechnymi i referendów,

13) zapewnienie obsługi i warunków pracy komisjom wyborczym powołanym do przeprowadzenia wyborów powszechnych i referendów,

14) sporządzanie list wypłat diet radnych i sołtysów.
2. Obsługą Kadrowo-Organizacyjną, a w szczególności z:

1) organizowaniem szkoleń i doskonalenia zawodowego pracowników,

2) prowadzeniem dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników,

3) przygotowywaniem materiałów umożliwiających podejmowanie czynności z zakresu prawa pracy,

4) zapewnieniem warunków do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracowników Urzędu,

5) przygotowywaniem projektów planów urlopów wypoczynkowych,
6) prowadzeniem ewidencji czasu pracy pracowników,

7) zapewnieniem warunków do prowadzenia działalności socjalnej Urzędu, jako pracodawcy,

8) przygotowywaniem i wydawaniem świadectw pracy,

9) kompletowaniem wniosków emerytalno-rentowych,

10) prowadzeniem postępowań cywilnych i karnych,
11) zapewnieniem współpracy z Powiatowym Urzędem Pracy w celu likwidacji skutków bezrobocia,
12) prowadzeniem spraw osobowych kierowników jednostek organizacyjnych Gminy z wyłączeniem szkół i przedszkoli,

13) organizowaniem praktyk zawodowych uczniów i studentów oraz prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie.
3. Zarządzaniem Kryzysowym i Obroną Cywilną, a w szczególności:
1) realizacja świadczeń na rzecz obrony cywilnej,
2) przygotowanie ludności i mienia komunalnego na wypadek wojny,

3) tworzenie formacji obrony cywilnej,
4) nakładanie obowiązków w ramach powszechnej samoobrony ludności,

5) organizowanie szkoleń obronnych i ćwiczeń,

6) sprawowanie nadzoru i organizacja zadań obrony cywilnej, zarządzania kryzysowego oraz ich koordynowanie.
4. Ewidencją Ludności i Spraw Obronnych, z zakresu:
1) ewidencji ludności,
2) prowadzenia stałego rejestru wyborców,

3) sporządzania spisów wyborców,

4) administracji rezerw osobowych, w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

5) orzekania o konieczności sprawowania bezpośredniej opieki nad członkiem rodziny, prowadzeniu gospodarstwa rolnego i uznaniu za jedynego żywiciela,

6) przysługujących żołnierzom i członkom ich rodzin zasiłków na utrzymanie rodziny oraz pokrywania należności mieszkaniowych i opłat eksploatacyjnych,

7) świadczeń na rzecz obrony,

8) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

9) zakwaterowania sił zbrojnych,

10) ustalania nazw miejscowości,
11) prowadzenie spraw zastrzeżonych, poufnych,
12) prowadzenia tajnej kancelarii.
5. Obsługą Administracyjno-Gospodarczą, Kultury, Sportu i Promocji z zakresu:

1) redagowania i wydawania biuletynu "Wiadomości Gminne",
2) prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej Gminy Opatówek i innych stron internetowych Urzędu wskazanych przez przełożonego,
3) prowadzenia spraw związanych z promocją gminy oraz współpracy z zagranicą,

4) gromadzenia informacji i przygotowywania materiałów promujących gminę na zewnątrz,
5) koordynowania i udziału w imprezach promujących gminę (min. targi, wystawy),
6) organizowania szkoleń, odczytów, seminariów itp. form dla potrzeb gminy,
7) koordynowania i współorganizowania imprez kulturalnych, patriotycznych, okolicznościowych, sportowych i turystycznych, których organizatorem jest Urząd,
8) opracowywania materiałów do wydawnictw promocyjnych map i folderów, zlecenie do druku, współpraca z agencjami reklamowymi,
9) dbania o wygląd i zawartość oficjalnego serwisu internetowego gminy,
10) prowadzenia bazy danych o gminie w tym informacja turystyczna,
11) współpracy z instytucjami kultury, stowarzyszeniami, zespołami artystycznymi, indywidualnymi twórcami oraz przedsiębiorcami,
12) współpracy z mediami lokalnymi, regionalnymi i ogólnopolskimi,
13) redagowania informacji, sprostowań i polemik na artykuły prasowe dotyczące gminy,
14) organizowania kontaktów z prasą podczas sytuacji kryzysowych,
15) zbierania informacji niezbędnych dla prasy,
16) prowadzenia spraw dotyczących herbu Gminy,
17) przygotowania budżetu, specyfikacji przetargowych oraz prowadzenia ewidencji wydatków związanych z promocją gminy,
18) rozliczania środków przyznanych na cele promocyjne,
19) przygotowywania rocznych i wieloletnich planów dotyczących promocji gminy oraz stała ich aktualizacja,
20) prowadzenia zadań gminy związanych z kulturą fizyczną, sportem i rekreacją włącznie z rozliczaniem dotacji,
21) wykonywania zadań określonych w ustawie o działalności pożytku publicznego i o wolontariacie,
22) współpraca z organizacjami pozarządowymi,
23) prowadzenia spraw związanych z ochroną danych osobowych wynikających z zadań administratora ds. ochrony danych osobowych,

24) wykonywania obowiązków Administratora Bezpieczeństwa Informacji,
25) zlecania adaptacji, remontów i napraw oraz konserwacji budynku urzędu, pomieszczeń i inwentarza biurowego,

26) koordynacji i nadzoru nad utrzymaniem porządku i czystości w pomieszczeniach Urzędu,
27) zaopatrywania urzędu w niezbędny sprzęt i wyposażenie, w tym materiały biurowe i kancelaryjne,
28) prowadzenia ewidencji przedmiotów wyposażenia, które nie są objęte ewidencją bilansową środków trwałych,
29) prowadzenia magazynu materiałów biurowych i kancelaryjnych,
30) prowadzenia gospodarki formularzami i drukami ścisłego zarachowania,
31) ewidencjonowania korespondencji wychodzącej z UG oraz dostarczanie jej do Urzędu Pocztowego,
32) prenumeraty czasopism i dzienników urzędowych,
33) współpracy z sołtysami Gminy Opatówek,

34) prowadzenia Archiwum Zakładowego i przekazywania akt do Archiwum Państwowego.
6. Bezpieczeństwa i Higieny Pracy, z zakresu:
1) bezpieczeństwa i higieny pracy pracowników urzędu i jednostek organizacyjnych gminy,

2) okresowej analizy stanu bhp,

3) stwierdzania zagrożeń zawodowych,

4) przeprowadzania kontroli warunków pracy,
5) ochrony p.poż. Urzędu,
6) zgłaszania wniosków dotyczących poprawy stanu bhp,

7) przygotowywania projektów wewnętrznych zarządzeń, instrukcji dotyczących bhp,

8) rejestracji, kompletowania i przechowywania dokumentów dotyczących wypadków przy pracy, chorób zawodowych oraz wyników badań środowiska pracy,

9) udziału w dochodzeniach powypadkowych,

10) współdziałania z Państwową inspekcją pracy.
7. Obsługą Prawną, a w szczególności:
1) opiniowanie projektów aktów prawnych wydawanych przez Burmistrza i Radę,

2) opiniowanie projektów umów, decyzji, postanowień,

3) występowanie w charakterze pełnomocnika Burmistrza w postępowaniu sądowym, administracyjnym oraz przed innymi organami orzekającymi,
4) udzielanie opinii, porad prawnych oraz wyjaśnień w zakresie stosowania prawa na rzecz Wydziałów i komórek organizacyjnych.
8. Obsługą informatyczną z zakresu:
1) inwentaryzacji zasobów informatycznych i sprzętu komputerowego,

2) zapewnienia bezpieczeństwa przechowywanych danych,

3) monitorowania stanu bezpieczeństwa zbiorów informatycznych w Urzędzie,

4) konserwacji sprzętu,

5) aktualizacji i wdrażania oprogramowania,
6) prowadzenia profilaktyki antywirusowej,

7) rejestracji u GIODO zbiorów danych osobowych przetwarzanych w Urzędzie,
8) wprowadzania i aktualizacji informacji na stronie www Gminy, w tym BIP,
9) wdrażania programów dotyczących elektronicznego obiegu dokumentów, podpisu elektronicznego, itp.
9. Obsługą Sekretariatu polegającą w szczególności na:

1) zapewnieniu obsługi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrza i Sekretarza,
2) prowadzeniu spraw kancelaryjno-technicznych,

3) przyjmowaniu i rozdzielaniu korespondencji wewnątrz Urzędu,

4) prowadzeniu ewidencji korespondencji wpływającej do Urzędu,

5) prowadzeniu centralnego rejestru skarg i wniosków,
6) prowadzeniu centralnego rejestru informacji publicznej,

7) prowadzeniu centralnego rejestru umów,
8) prowadzeniu centralnego rejestru zamówień,
9) przygotowywaniu pomieszczeń i obsługa - w tym protokołowanie spotkań i zebrań organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza,

10) sprawowaniu nadzoru nad przechowywaniem pieczęci urzędowych,
11) prowadzeniu rejestru pieczęci urzędowych,

12) przyjmowaniu interesantów zgłaszających skargi i wnioski oraz organizowaniu ich kontaktów z Burmistrzem lub Sekretarzem, bądź kierowanie ich do właściwych Wydziałów,

13) przekazywaniu korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczególnych radnych,
10. Przygotowywaniem projektów uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza w zakresie należącym do kompetencji Wydziału,
11. Stwierdzaniem własnoręczności podpisu oraz potwierdzaniem zgodności kopii dokumentu z oryginałem na podstawie upoważnienia Burmistrza.
§ 22
Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należą sprawy z zakresu akt stanu cywilnego i związanych z nimi spraw rodzinno - opiekuńczych, a w szczególności dotyczących:
1. rejestracji urodzin, małżeństw oraz zgonów i innych zdarzeń mających wpływ na stan cywilny osób,

2. sporządzania aktów stanu cywilnego i prowadzenia ksiąg stanu cywilnego,

3. sporządzania i wydawania odpisów aktów stanu cywilnego oraz zaświadczeń,

4. przechowywania i konserwacji ksiąg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, 

5. przyjmowania oświadczeń o wstąpieniu w związek małżeński oraz innych oświadczeń zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,
6. stwierdzania legitymacji procesowej do wystąpienia do sądu w sprawach możności lub niemożności zawarcia małżeństwa,

7. wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8. wydawania dokumentów stwierdzających tożsamość,

9. ustanawiania pełnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne oraz w sprawach o przysposobienie,
10. wykonywanie zadań wynikających z Konkordatu,

11. przyjmowania pism sądowych i wywieszania ogłoszeń o ustanowieniu kuratora,
12. udzielania informacji niezbędnych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na licytację,

13. przyjmowania obwieszczeń,
14. zgromadzeń,

15. zbiórek publicznych,

16. prowadzenia spraw związanych z ochroną tajemnicy państwowej i służbowej, wynikających z przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych, a w szczególności:
· zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
· ochrona systemów i sieci informatycznych,

· kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

· szkolenie pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,
· nadzór nad funkcjonowaniem kancelarii tajnej.
17. Przygotowywanie projektów uchwał Rady i zarządzeń Burmistrza w zakresie należącym do kompetencji zajmowanego stanowiska.

§ 23

Do zadań samodzielnego stanowiska ds. kontroli należy:

1. wykonywanie kontroli instytucjonalnej w Urzędzie i gminnych jednostkach organizacyjnych wg zasad określonych odrębnymi zarządzeniami,

2. koordynowanie kontroli zarządczej w Urzędzie,
3. pełnienie w imieniu Burmistrza nadzoru nad stanem kontroli zarządczej w jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 24

1. Do zadań audytora wewnętrznego należy wspieranie Burmistrza w realizacji celów i zadań przez systematyczną ocenę kontroli oraz czynności doradcze, a w szczególności:

1) sporządzanie planu audytu na rok następny oraz sprawozdań z wykonania planu audytu za poprzedni rok w terminach wynikających z obowiązujących przepisów prawa,

2) przeprowadzanie zadań audytowych zgodnie z planem audytu oraz obowiązującymi przepisami prawa w tym zakresie,

3) przeprowadzanie w uzasadnionych przypadkach zadań audytowych poza planem audytu wewnętrznego,

4) właściwe dokumentowanie audytu wewnętrznego,

5) przeprowadzanie czynności sprawdzających w celu oceny dostosowania działań w audytowanym obszarze do zgłoszonych uwag i wniosków audytowych.

2. Szczegółowe zasady i tryb przeprowadzania audytu określają Procedury i Karta audytu wewnętrznego w Gminie Opatówek.
§ 25

Pełnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych kieruje Pionem ochrony, do którego zadań należy:

1. zapewnienie ochrony informacji niejawnych w Urzędzie, w tym ich ochrony fizycznej,

2. zapewnienie ochrony systemów i sieci teleinformatycznych, w których są wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

3. kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych informacji,

4. okresowa kontrola ewidencji, materiałów i obiegu dokumentów,

5. opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w Urzędzie i nadzorowanie jego realizacji,

6. prowadzenie szkoleń pracowników w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7. opracowywanie planu postępowania z materiałami zawierającymi informacje niejawne - w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

8. opracowywanie szczegółowych wymagań w zakresie ochrony informacji niejawnych - oznaczonych klauzulą "zastrzeżone",

9. przeprowadzanie postępowań sprawdzających zwykłych w stosunku do pracowników Urzędu zatrudnionych na stanowiskach związanych z dostępem do informacji niejawnych,

10. wydawanie poświadczeń bezpieczeństwa pracownikom upoważniających do dostępu do informacji niejawnych,

11. współpraca z właściwymi jednostkami i komórkami służb ochrony państwa,

12. prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz osób dopuszczonych do pracy na stanowiskach, z którymi wiąże się dostęp do informacji niejawnych,

13. prowadzenie kancelarii dokumentów niejawnych, w szczególności:

1) rejestracja dokumentów zawierających informacje niejawne oraz właściwe ich przechowywanie,

2) udostępnianie lub wydawanie dokumentów osobom do tego uprawnionym,

3) egzekwowanie zwrotu dokumentów,

4) kontrola przestrzegania właściwego oznaczania i rejestrowania dokumentów,

5) prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami.
14. informatyczna ochrona informacji niejawnych, a w szczególności:

1) opracowanie dokumentacji bezpieczeństwa teleinformatycznego,

2) realizacja ochrony fizycznej, elektromagnetycznej i kryptograficznej systemu lub sieci teleinformatycznej,

3) zapewnienie niezawodności transmisji oraz kontrola dostępu do urządzeń systemu lub sieci teleinformatycznej,

4) dokonywanie analizy stanu bezpieczeństwa teleinformatycznego oraz zapewnienie usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości,

5) zapewnienie przeszkolenia z zakresu bezpieczeństwa teleinformatycznego dla osób uprawnionych do pracy w systemie lub sieci teleinformatycznej,

6) zawiadamianie właściwej służby ochrony państwa o zaistniałym incydencie bezpieczeństwa teleinformatycznego dotyczącym informacji niejawnych oznaczonych co najmniej klauzulą "poufne".
Rozdział VI
ZASADY OPRACOWYWANIA AKTÓW PRAWNYCH RADY I BURMISTRZA
§ 26
Rada stanowi przepisy gminne oraz podejmuje inne należące do jej właściwości rozstrzygnięcia w formie uchwał.

1. Projekty aktów prawnych Rady przygotowują właściwe pod względem merytorycznym wydziały, komórki oraz jednostki organizacyjne.
2. Po wyznaczeniu terminów posiedzeń Komisji i Rady pracownik Urzędu wyznaczony przez Burmistrza informuje kierowników komórek organizacyjnych Urzędu i jednostek organizacyjnych o terminie złożenia do Biura Rady projektów uchwał i innych materiałów będących przedmiotem obrad Komisji i Rady.
3. Jeżeli przygotowanie projektu uchwały Rady wymaga udziału dwóch lub większej liczby wydziałów - Burmistrz wyznacza wydział koordynujący pracę oraz nadający dokumentowi ostateczny kształt.
4. Projekty uchwał Rady wraz z załącznikami i uzasadnieniem wymagają podpisu pracownika merytorycznego opracowującego projekt i kierownika właściwego Wydziału lub jednostki organizacyjnej gminy oraz podpisania przez Radcę Prawnego i Burmistrza.
5. W przypadku stwierdzenia uchybień Radca Prawny zwraca wraz z opinią prawną dokumenty projektodawcy w celu usunięcia wad.
6. Projekty uchwały Rady podpisany przez osoby wymienione w ust. 4 przekazywane są do Biura Rady w terminie umożliwiającym dostarczenie materiałów radnym i sołtysom zgodnie z postanowieniami Statutu Gminy Opatówek.
7. Uchwały Rady po ich podjęciu przez Radę oraz podpisaniu, pracownik Urzędu wyznaczony przez Burmistrza przekazuje do organów nadzoru oraz właściwych jednostek organizacyjnych gminy i komórek Urzędu w celu ich realizacji.
8. Uchwały Rady numerowane są w ramach kadencji w następujący sposób: kolejny numer uchwały - cyfra arabska, dwie ostatnie cyfry roku kalendarzowego.

§ 27
Burmistrz wydaje:

1. zarządzenia - jako akty prawne organu Gminy,

2. zarządzenia - jako akty prawne kierownika Urzędu,

3. decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 28
1. Projekty zarządzeń Burmistrza przygotowują właściwe pod względem merytorycznym wydziały, komórki oraz jednostki organizacyjne.

2. Jeżeli przygotowanie projektu zarządzenia wymaga udziału dwóch lub większej liczby wydziałów - Burmistrz wyznacza wydział koordynujący pracę oraz nadający dokumentowi ostateczny kształt.

3. Projekty zarządzeń wraz z załącznikami wymagają podpisu pracownika merytorycznego opracowującego projekt i kierownika właściwego wydziału lub jednostki organizacyjnej gminy oraz podpisania przez Radcę Prawnego.

4. W przypadku stwierdzenia uchybień Radca Prawny wraz z opinią prawną zwraca dokument projektodawcy w celu usunięcia wad.
5. Zarządzenia Burmistrza numerowane są w ramach roku kalendarzowego w następujący sposób: kolejny numer zarządzenia - cyfra arabska i rok kalendarzowy.

6. Jeden egzemplarz Zarządzenia podpisanego przez Burmistrza przekazywany jest przez pracownika właściwego pod względem merytorycznym do Biura Rady, który prowadzi rejestr i zbiór zarządzeń Burmistrza.

§ 29
Pracownik Biura Rady prowadzi zbiór uchwał Rady w tym zbiór aktów prawa miejscowego, zarządzeń Burmistrza i zobowiązany jest do ich udostępniania i publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa.

Rozdział VII
OBIEG DOKUMENTÓW W URZĘDZIE

§ 30

1. Obieg dokumentów w Urzędzie odbywa się na zasadach określonych instrukcją kancelaryjną, a mianowicie:

1) korespondencja wpływająca do Urzędu jest niezwłocznie rejestrowana w Rejestrze Korespondencji przychodzącej i rozdzielana na poszczególne wydziały i komórki zgodnie z dekretacją Kierownictwa Urzędu,
2) przed wysłaniem korespondencji z Urzędu pisma lub inne dokumenty wychodzące rejestrowane są na stanowisku merytorycznym,
3) wydziały i komórki wysyłają korespondencję za pośrednictwem gońca lub dostarczają korespondencję na stanowisko pracy odpowiedzialne za dostarczenie korespondencji na pocztę,
4) kopie wysyłanych dokumentów przechowywane są w poszczególnych komórkach organizacyjnych.

2. Obieg dokumentów finansowo - księgowych reguluje Instrukcja Obiegu Dokumentów Finansowo - Księgowych.

§ 31

Obieg korespondencji objętej klauzulą niejawności regulują odrębne przepisy.

Rozdział VIII

Zasady przygotowywania i podpisywania dokumentów i korespondencji

§ 32
1. Burmistrz podpisuje:

1) zarządzenia, regulaminy i okólniki wewnętrzne,
2) umowy oraz inne dokumenty zawierające oświadczenia woli w imieniu gminy, w tym w zakresie zarządu mieniem komunalnym,

3) pełnomocnictwa i upoważnienia,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkańców,

5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6) wnioski o nadanie odznaczeń państwowych,

7) wystąpienia do organów kontroli,

8) pisma o charakterze reprezentacyjnym (listy gratulacyjne, podziękowania, zaproszenia itp.),

9) dokumenty dotyczące spraw pracowniczych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych Gminy,

10) decyzje administracyjne, postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

11) dokumenty i korespondencję związaną z bieżącą działalnością Gminy i Urzędu,

12) dokumenty zastrzeżone do podpisu Burmistrza na podstawie odrębnych przepisów prawa.

2. W czasie nieobecności Burmistrza, dokumenty, o których mowa w ust. 1 podpisuje Sekretarz.

3. Na podstawie indywidualnych upoważnień Burmistrza dokumenty i korespondencję podpisują Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Wydziałów i inni wyznaczeni pracownicy Urzędu.

4. Dokumenty, które mogą spowodować powstanie zobowiązań wymagają kontrasygnaty Skarbnika.

5. Pracownicy przygotowujący projekty dokumentów przekazywanych do podpisu, w tym decyzji administracyjnych, podpisują je swoim podpisem umieszczonym na końcu tekstu z lewej strony i opatrują pieczątką imienną, lub podpisują czytelnie.

6. Dokumenty przekazywane do podpisu wymagają także podpisania przez kierownika właściwego wydziału i w przypadku projektów decyzji administracyjnych, umów, porozumień, zarządzeń - podpisu radcy prawnego. W przypadku podpisu nieczytelnego wymagane jest dodatkowo opatrzenie pieczątką imienną.

7. Dokumenty mogą być podpisywane bezpiecznym podpisem elektronicznym.

8. Zasady podpisywania dokumentów finansowo - księgowych określa Instrukcja Obiegu Dokumentów Finansowo - Księgowych.

9. Obieg, rejestracja, znakowanie, używanie pieczęci urzędowych, przechowywanie i archiwizowanie dokumentów odbywa się na zasadach określonych w odrębnych przepisach prawa.

§ 33
Kierownik Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępca podpisują dokumenty i korespondencję pozostającą w zakresie ich właściwości wynikającej z przepisów szczególnych.

Rozdział IX
Organizacja działalności kontrolnej

§ 34

1. Kontrola zarządcza w Urzędzie, której celem jest zapewnienie w szczególności zgodności działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi, skuteczności i efektywności działania, wiarygodności sprawozdań, ochrony zasobów, przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania, efektywności i skuteczności przepływu informacji, zarządzania ryzykiem, realizowana jest w formie:
1) kontroli funkcjonalnej,

2) kontroli instytucjonalnej,

3) kontroli finansowej,

4) samokontroli,

5) audytu wewnętrznego.

2. Kontrola funkcjonalna jest sprawowana przez Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika, wszystkich kierowników wydziałów oraz komórki zgodnie z zasadami określonymi w odrębnym zarządzeniu.
3. Kontrola instytucjonalna realizowana jest przez samodzielne stanowisko ds. kontroli w zakresie określonym odrębnym zarządzeniem.

4. Kontrola finansowa realizowana jest przez Skarbnika i osoby upoważnione przez Burmistrza zgodnie z ustawą o finansach publicznych i obowiązującymi w Urzędzie procedurami.

5. Audyt wewnętrzny realizowany jest przez audytora wewnętrznego zgodnie z obowiązującymi w Urzędzie procedurami.

Rozdział X
Postanowienia końcowe

§ 35

1. Załączniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowią jego integralną część.
2. Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników określa "Regulamin pracy" ustanowiony w drodze zarządzenia.
3. Zakres obowiązków i podległości służbowej poszczególnych pracowników Urzędu i kierowników jednostek organizacyjnych gminy określają zakresy czynności tych pracowników.

4. Zmiany w regulaminie organizacyjnym mogą być dokonywane w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

5. Nie wymagają zmian regulaminu rozszerzenie i zmiana zakresów czynności pracowników wynikające ze zmiany przepisów prawa, które weszły w życie po wejściu w życie niniejszego regulaminu.
6. Regulamin wchodzi w życie z dniem wejścia w życie Zarządzenia Wójta, którego jest załącznikiem.


Wójt Gminy Opatówek


/-/ Sebastian Wardęcki

Załącznik nr 1 do Regulaminu

KONTROLA WEWNĘTRZNA

§ 1
Kontrola pracowników i poszczególnych komórek organizacyjnych Urzędu dokonywana jest pod względem:

1. legalności,

2. gospodarności,
3. rzetelności,
4. celowości,

5. terminowości,

6. skuteczności.

§ 2
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutków ewentualnych nieprawidłowości, ustalanie osób odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidłowości oraz określanie sposobów naprawienia stwierdzonych nieprawidłowości i przeciwdziałania im w przyszłości.

§ 3
W Urzędzie przeprowadza się następujące rodzaje kontroli:

1. kompleksowe obejmujące całość lub obszerną część działalności poszczególnych komórek organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2. problemowe - obejmujące wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu działalności kontrolowanej komórki lub stanowiska, stanowiące niewielki fragment jego działalności,

3. wstępne - obejmujące kontrole zamierzeń i czynności przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4. bieżące - obejmujące czynności w toku,

5. sprawdzające (następne) - mające miejsce po dokonaniu określonych czynności, w szczególności mające na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostały uwzględnione w toku postępowania kontrolowanej komórki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4
1. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanej komórki organizacyjnej Urzędu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności według kryteriów określonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.

3. Jako dowód może być wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogą być wykorzystane w szczególności: dokumenty, wyniki oględzin, zeznania świadków, opinie biegłych oraz pisemne wyjaśnienia i oświadczenia kontrolowanych.
§ 5
Kontroli dokonują:

1. Burmistrz lub osoba działająca na podstawie pełnomocnictwa udzielonego przez Burmistrza - w odniesieniu do kierowników poszczególnych komórek organizacyjnych,
2. Sekretarz w odniesieniu do podległych komórek organizacyjnych,
3. Kierownicy poszczególnych komórek organizacyjnych w odniesieniu do podporządkowanych im pracowników.
§ 6
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporządza się, w terminie 7 dni od daty jej zakończenia, protokół pokontrolny.
2. Protokół pokontrolny powinien zawierać:
1) określenie kontrolowanej komórki lub stanowiska,
2) imię i nazwisko kontrolującego (kontrolujących),
3) daty rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych,
4) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą,
5) imię i nazwisko kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo osoby zajmującej kontrolowane stanowisko,
6) przebieg i wynik czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokole,
7) datę i miejsce podpisania protokołu,
8) podpisy kontrolującego (kontrolujących) oraz kierownika kontrolowanej komórki organizacyjnej albo pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko, lub notatkę o odmowie podpisania protokołu z podaniem przyczyn odmowy,
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.
3. O sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych decyduje Burmistrz.

§ 7
W przypadku odmowy podpisania protokołu przez kierownika kontrolowanej komórki lub osobę zajmującą kontrolowane stanowisko, osoby te są obowiązane do złożenia na ręce kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn.
§ 8
Protokół sporządza się w 3 egzemplarzach, które otrzymują Burmistrz, Sekretarz oraz Kierownik komórki organizacyjnej.
§ 9
1. Z kontroli innych niż kompleksowe sporządza się notatkę służbową zawierającą odpowiednio elementy przewidziane dla protokołu pokontrolnego.

2. Burmistrz może polecić sporządzenie protokołu pokontrolnego także z innych kontroli niż kompleksowa.


Wójt Gminy Opatówek


/-/ Sebastian Wardęcki

Załącznik nr 2 do Regulaminu
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