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ROZDZIAL 1 .
ZAKRES DZIALANIA 1ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU MIASTA 1
GMINY W CMIELOWIL

& L

Regulamin organizacyjny Zyany dale Regulaminem ,, okresla strukture organizacyjng
Utrzedi Miasta | Gminy w Cmielowie oraz zasnddy jego funkgjonowania,

&2,

Urzad Miasta | Gminy w Cmielowle jest jednostly otganizacyjna Gminy Cmielow .
przy pomnoey kidrej Burmistrz Cmielowa realizuje nastgpujace zadania :
- wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia § marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (1), 2
2001 t. Dz.U.Nr 142 , poz. 1591 2 pozm. zm.) oraz 2 innych ugtaw szezegolnych i aktow
wykonawezych do ustaw,
- zlecone z zakresu administracii rzadowej preekazane dla gminy z mocy przepisow ogolnie
obowiazujgeyeh ,
. 2 zikresu administracii rzadowe] , powitowe] lub 2 zakresu wlasciwosel wojewddziwa
przejete do realizatji w drodee zawartych porozumien .
- obronne wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowigzku obrony
RP, aktow wykonawezych wydanych na jej podstawie i innyeh ustaw szczepblnych

& 3.

Urzad Miasta | Griny jest pracodawcg,

Poza wypadkami przewidzianymi w ustawie o pracownikach samorzadowych

czynnodel z zakresu prawa pracy W imieniu pracadawey wykonuje Burmistrz.

1. Purmistrz jest zwierzehnikiem shuzbowym w stosunku do pracewnikéw urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy nie wehodzgeyeh woskiad Urzgdu.

4. Urzad Miasta i Gminy w (?mielnwie posiada strone internetowa pod adresem ¢
www,emielow.pl ;

5, siedziba urzedu miasta i gminy jest miejscowosé Cmielow ul. Ostrowiecka 40

1

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO URZEDU

&4

. Urzedem kieruje Burmistrz , kiory jest organem wylkonawezym Gminy , przy pomocy
Zastgpey Burmistrza i Sckretarza Miasta i Gminy .
2, Burmistrz jest:
- kierownikiem zakladu pracy,

bt




- Szefern Obrony Cywilne Miasti i Gitiny oraz Kierownikiem Miejskiego (Migjsko-
Gminnego ) Zespoh Zarzydzania Kryzysowego

- bezposrednim przelozonym shizhowym pracownikiow zajmujgeych stanowiska
kicrownicze w urzedzie oraz kierownikow grinnych jednostek organizacyjnych.

& 5.

| Znstepea Burmistrza zastepuje w razie niecbecnosei Burmistrza 1 wykonuje swoje
obowigzki zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i pelnomoenictwami , zapewniajac w
powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemdw wynikajaeych z zadai
Gminy.

2. Burmistrza | Zastepee Burmistrza w czasie ich nieobecnodel zastepuje Sekretarz. Miasta i
Gimtiny na podstawie udzielonych upowaznien i pelnomocnicty.

1, Burmistrz uwzgledniajge postanowienia niniejszego Regulaminu wyznacza Zastgpcy
Burmistrza , Sekretarzowi Miasta | Gminy oraz kierownikom referatow i samodzielnym
stanowiskom pracy zakres spraw nalezgey do ich kompetencji , zas szezegdlowe obowiazki
tych pracownikéw okreslaja indywidualne zakresy czynnoscl.

& 6.

[, Burmistrz juko organ wykonawezy Gminy kieruje biezacymi sprawami (miny oz
reprezentuje ja na Zewngirz.
2. Do zadan Burmistrza w szezegdlnosei naleZy :
a) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i kigrowanie Urzgdem,
b} reprezentawanie gminy na zZewnitrz | prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyezgeych gminy,
¢) przygolowywanie projekiow uchwat rady , oraz okreslenie sposobu
wykonywania uchwal Rady,
d) prowadzenie gospodarki finansowe] zpodnie z ustawg o finansach publicznych
oraz przedkladanic Radzie sprawozdai w tvch sprawagch,
¢) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.
f) powolanie w drodze zarzadzenia Zasigpey Burmistrza ,
g} sprawowanie ogdlnego Kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan

obronnych i zarzadzania ktyzysowego wykonywanych przez urzad i podlegte
jednostki organizacyjne oraz organizowanie aleji ratowniczych 1 kierowanie
nimi w przypadku kigsk zywiolowych i katastrof,

Ky wydawanie zarzgdzen porzadkowych . Czynnodei te wymagaja zatwierdzeniy
na Sesji Rady,

i) wydawanie decyzji administracyinyeh w indywidualnyeh sprawach z zakresu
administraci publicznej,

i) udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w swoim
pmieniy

k) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wylacznej jego
kompetencjl,

I) skladanie jednoosobowa obwiadezen woli zwiazanych z prowadzeniem
biezacej dzialalnodei Gminy,

By realizacia polityki kadrowej i ponoszenie adpowicdzialnodei za przestrzeganie
przepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy .

m) mianowarnie pracownikw samorzadowyeh .

n) wyznaczanie rzecznika dyseyplinamego sposrad mianowanyeh pracownikow




samorzgdowych
o) nadzorowani¢ realizacji zadan zleconych z zakresu administiac]i rzadowe) ,
p) wykonywanie zadaf powierzonych na podstawie zawartych porozumien .
r) wydawanie zarzadzen , okolnikow i polecen stuzbowych w spravach
wewnetrznych Urzedu
s) inne sprawy przekazane do jego kompetencji preez prepisy prawa .

& 7.

1. Burmistrzowi bezposrednio podiegaja nizej wymienione Referaty | samodzielne
stanowiska pracy w Urzgdzie |

1} Referat Ksiggowosei Budigstowej,

2) Referat Podatkowy ,

3} Referat Technicizno — Inwestycyjuy.

4) Referat rolnictwa i Ochrony Srodowiska

2.Samodrielne stanowiska pracy w Urzedzie :
1) Sekretarza Miasta § Gminy,
2) Skarbnike Miasta | Gminy
3) Kigrownika Urzgdy Stanu Cywilnego ze sprawami obronnymi , obrony
cywilngj | zarzadzania kryzysowego ,

5} Zastepey Kierownika Urzgdu Stanu Cywiliego ze sprawami ;ementamictwa
.grobownictwa i Archiwum Zakladowego

6) Samodzielhe stanowisko ds. kadrowyeh i ogol noorganizacyjnych ,

7y Samodzielne stanowisko ds. obstugi organdw gminy,

8} Radecy Prawnego .

9) Samodzielne stanowisko Administrator Bezpieczeistwa Informac)i =
Informatyk

10) Komendant Grainny Ochrony Przeciwpozarowej,

11) Samodzielne stanowisko ds. planowania i zagospodarowania preesirzennego
oraz. gospodarki gruntami wykonujace jednoczesnie funkeie Pelnomocnika
ds. pchrony informacji niejawnych

12) samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosei i dowoddw osobistych
3. Burmistrzowi bezposrednio podlegajg Gminne jednastki Organizacyjne :
1) Samorzadowy Inspektorat Oswiaty w Cmielowie .
4. Burmistrz jest organem odpowiadajgeym 2a calosc udostepniania informacji
publicznej .Organizuje w Strukturze Urzedu odpowiedzialne Komdrki oraz wyznacza
asohy wykonujgee zadania w zakresie BIP.

& 8.

Zastepea Burmistrza wykonuje abowiazki wyzniczone mu przez Burmistrza.
2. Burmisttz moze powierzy¢ Zastgpey Burmistrza prowadzenie okreslonych spraw
gminy W swoim imieniu . Zakres spraw powierzonych okresla Zarzadzenic
Burmistrza. :
Zastepcy Butmistrza hezposrednio podlegajg jednostki organizacyine Gminy :
1} Samarzadowy Zaklad Wodociagow i Gespodarki Komunalnej w
Cmiclowie,
2) Odrodek Pomocy Spolecne) w Cmielowie,
3) Samorzadowa Instytucia Kultury — Dom Kultury im. W.Gombrowicza
w Cmielowie.

Ll




4. Zastgpea Burmistiza upowazniony jest do wydawania decyzj administracyinych na mocy
udzielonego przez Burmistrza upawaznienia,
5. Znstepea Burmistrza hezpodrednio nadzoruje zadania w zakresie spraw zwinzanych z :

a) grup robot publicznych , interweéneyjnych | spolecznie uzytecznych,

b) ochrony zdrowia,

¢) porzidku publicznego i bezpieczenstwa publicznego.
6, Wykeonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§9.

i, Sekretarz Miasta i Gminy — symbol arg.- Or-S- w imicniu Burmistrza kieruje
Utzedem zapewniajac sprawne funkejonowanie , warunki jego dzialania oraz dobre)
organizacji pracy i w tym zakresie nadzoruje dzialalnosc wazystkich referatow i
surmodzielnyeh stanowisk pracy. ;

W tym zakresie Sekretarz Miasta | Gminy :
4) nadzoruje realizacje zadan przez pracownikow urzedu,
) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
¢) nadzorije kontrole wewngtrzng w urzedzie |
d) opracowuje wspolnie ze stanowiskiem obslugi organdw gminy projekt Statutu
Miasta i Gminy .
¢) zapewnia pracownikom dostgp na stanowiskach do aktualnych akiow prawnych w
zikresie prowadzonych przez nich spraw,
f) przedstawia Bummistrzowi propozyeje co do realizacyi uchwal Rady ,
¢) dekretacja Dziennikdw Ustaw i Monitorow Palskich na ppszezegdlne stanowiska
praey w Urzedzie Miasta 1 Griny
i) orpanizowanie | koordynacja prakiyk szkolnyeh odbywanych przez uczniéw
szkol,
) stwicrdza wlasnorgcznosé podpisow oraz poswiadeza dokumenty za zgodnosé z
oryginalem i kopia ,
j)dba o wyglgd budynku urzgdu i jego oloezenie |
k) sporzidza testamenty w trybie przewidzianym w art. 931 k.c.,
1) nadzoruje zadania zwigzane 2 zamieszezaniem materialéw informacyjnych na
stronit inferetowe i w Biuletynie Informacii Publiczne; ,
1) opracowuje strony Informatora Samorzgdowego publikowanego w lokalnej prasic ,

m) przeprowadzanie i nadzor nad procedurg nabori na wolne stanowiska urzednicze
zgodnie z Ustawg o pracownikach samorzgdowyeh ,

n) preygotowanie dokumentacii wigzane] 2 realizacis zadan wynikajgeych z ustawy o
dzialalnodel pozytku publicznego i wolontariaeie , w tym opracowanie Rocznego
Programu wspolpracy Gminy Crmieléw z organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi podmiotami prowadzgeymi dzinlalnose pozytku publicznego .
uezestniczenic w pracach Komisji Konkursowej,

o) prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw oraz nadzor nad ich realizacja,

p) wykonuje inne czynnosel powierzone przez Burmistrza

r) nadzor nad egzekucia podatkéw lokalnych.

s) nadzor koordynacja nad wykonywaniem zadan obronnyeh wykonywanyeh przez Lirzad
wynikajueyeh z ustawy o powszechnym obowigzku obrony RF , przepisow
wykonuwezych wydanych na jej podstawie , a takze z innych ustaw szezegolnych

1) przygotowanie kryteriow do oceny kwalifikacyjnej pracownikaw Urzedu i jej
przeprowadzenie.

u) sporzadzanie aktow pelnomocniciwa do glo
Wyborezs .

sowania w wyborach zgodnie z Ordynacja




& 10,

| Sekretarz Minsta i Gminy upowaziony jest do wydawania decyzji administracyjnych
na moey upowaznienia Burmistrza.
2 Prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza .
3 Sekretarz Miasta | Gminy spravwuje bezposredni nadzor . kontrole i koordynuje pracg
Stanowisk pracy w Urzgdzie
4) stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych
h) stanowisko kotiserwator —palacz,
¢) stanowiske obstugi (sprzataczka)
d) stanowisko Administrator Bezpieczenstwa Informacii — Informatyk ,
e) stanowisko ds. abstugi argan6w gminy.
f) Pomoc administracyjna
2) kierowca

. & 11,

Kierownioy Referatow omz samodzielng stanowiska dzialaja w ramach upowaznien
udzielanych Im przez Burmistrza.

& 12,

1. Skarbnik Miasta i Gminy - symol. org. Fn, BHP - kieruje pracg Referatu
Ksiggowosci Budzetowe] i Referatem Podatkowym.
3 Do obowigzktw Skarbnika nalezy wszezegolnosei :

I/ przygotowanie projekiu budzetu, '

2/ realizacja budzetu gminy,

4/ analiza budzetu i na biezgco informowarie Burinistrza o jego realizacji.

4/ praekazywanie Kierownikom referatéw samodzielnym stanowiskom pracy w

. Urzedzie oraz Kierownikom podleghych jednostek organizacyjnych gminy
wytyeznych oraz niezbgdnych danych do opracowania projekiu budzetu,

5/ preygotowanie i organizowanie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacii
finansowe;,

6/ dokonywanie kontroli kierownikow Referatow samodzielnyeh stanowisk pracy
w Urzedzie oraz Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
realizacji budzetu oraz prawidlowej gospodarki finansowej .

Tlrealizowanie przeplsdy o finansowaniu gmin . o podatkach i oplatach lokalhyeh
o oplacie skarbowe] , 0 posigpowaniu egzekucyjnym naleznosci finansowych na
rzece budzetu gminy i innych zwigzanyeh z gromadzeniem i wydatkowaniem,

8/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscig referatdw wehodzgeyeh
w skiad stanowisk pracy,

h 1 - Referat Ksiggowosci Budzetowe ,
h 2 - Referatu Podatkowego,

9/ opracowanie sprawozdan i informacii skladanych przez Burmistrza Radzie
Migjskiej,

10/ sprawowanie nadzoru i realizowanie zadan w zakresie ©
- ewideneji zawartych umbw oraz kontroll ich realizacii,




11/zapewnienie prawidlowej realizacil Srodkow finansowych na przejmowane na
podstawie porozumien zadania z zakresu windeiwosel wojewodziwa,
| 2/prowadzenie dokumentacji dotyezace) ziciggania kredytow i pozyezek,

13/przygetowywanie projektaw uchwal | organow gminy w sprawach majgtkowych
przekraczajaeyeh zakres zwyklego zarzgdu,

| 4/sporzadzanie bilansu jednostki whasnej oraz zbiordwki bilansow jednostek

podieglych ,

| 5lopracowanie wylyeznych w sprawie organizac

ji inwentaryzacji oraz projekiow

Zarzydzeh Burmistrza w sprawie przeprowadzania imwentaryzaci,

i Komisji Rady dotyczgeych przydzielonego zakresu zadan,

17/ realizacia uchwal Rady Miejskie] , postanowien , decyzji i zarzadzen Burmistrza

araz whioskow Komisji Rady Miejskiej

| 8/dokonywarie kontrasygnaty czynnoscl prawnych powadujacych powstanic

zobowigzan pienigznych..

3.Realizacja zadah w zakresic obronnosei kraju , ohrony cywilnej , klesk
#vwiolowych i spraw przeciwpoZarowych wynikajacych z zakresu rzeczowego
stanowiska pracy , w tym zadan dla podleglych stanowisk pracy w Referacie
Ksiegowosci BudZzetowej i Referacie Podatkowyeh w tym rowniez zadan
wynikajacych z zakresu dzialania grainy na czas WP 1 czas W,

4 Realizacja zads wynikajaeych z BHP w Urzgdzie Miasta i Gminy

ROZDZIAL TII
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

& 13,

W sklad Urzedu Miasta § Gminy w Craielowie wehodzg nastepujace komorki

orpanizacyjne ;

REFERATY :

| Referat Ksiegowosci Budzetowe] symbol org. Fn, Fn-J,Fn-0Fn-W.Fn-D,BHP

w sklad ktorego wehodza :
a/ Kierownik Referatu

b st ds. Ksiggowoscl budzetowej G
o/ g1, dy. Ksiegowosci z zakresu
inwestycii | remontow =

A/ st ds. ksiggowodci budsetowe)

2 Referat Ksiegowosei Podatkowe i
w sklad ktorego wehodzg

a/ kierownik Referatu -
b/ st. ds. ksiggowosei podatkowej
of st ds. wymiaru podatkow

i ksiegowosei podatkowej 4
d/ st. ds. windykacji podatkowe)

v Fnsl
W Fn-W

-0
Fn-D

Fn-PF.Fu-A,Fr=PP.Fn-KP,
Fr-PT Fo-FS,Fn-WP

. Fn-PE.Fa-A,
u FH'FP

Fn-KPFn-PT.Fo-FS
Fn-WP

1. Referat Techniczno — Inwestyeyiny - symbol org. 1, DM, ZP, GRP, (iPl, Gl

w sklad kiorego wehodza -

KM.PD,GS.WULIU

| 6/opracowanie projektow materiatéw waoszonych pod obrady Sesji Rady Miejskie]



al Kierownik Referatu i g
b/ st. ds, zaméwien publicznych :
przygoiowania inwestycji i remontow. o Pt
¢/ geodeta gminny % . GILEKMPD
&/ st. ds. Grup Rabat Publicznych,
| Girup Prac Interwencyjnch “  GRP.GPLGS , WU
4, Referat rolnictwa i ochrony Srodowiska ., . RZL.0S.DG,HU,GKRPA,
KZ, GO.

w sklad ktorego chodzg -

a) kierownik referatu . REE0OS

b) st. ds, ewidencji dziatalnosci gospodarczej ., , DGHU.GKRPAKZ

¢) sl ds. gospodarki komunaine) W G0

SAMODZIELNE STANOWISKA W URZEDZIE :

. 1. Skarbnik Miasta 1 Gminy - symbol org. F'n, BHP
2.Sekretarz Miasta i Gminy - symbol org Or-8
3. Kierownik Urzedu stanu Cywilnego - symbol org. 1JSC,,0C,
4, Zasteped Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego 4 . ARCGOC-ZAK
J ze sprawami ementarnictwa grobownictwa
1 Archiwum Zakladowego /
5. Stanowisko ds, Kadrowyeh i oudlnoorganizacyjnyeh -, . O
6. Stanowiska ds. obstugi organow gminy - L o OnR, DM Ppoz,
7. Administrator Bezpieczensiwa Informacji , Informatyk -, AR, JA , BIP
8. Radca Prawny =y Bl ol
9 Stanowisko ds, ewidencji ludnosei i dowodow w oo BEN
osobistych
10 Stanowisko ds. planownnin przestrzennega
i gospodarki gruntami - o UANLGLIN
11. stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych = o By
12. Komendant Gminny Ochrony Przeciwposarowe :
. W gminie - o iPoalkl

13, stanowisko pomoe administracyjna

14, Stanowisko konserwator — palacz

15, Jednoosobowe stanowisko obslugi ~sprzatacizki
16, Jednoosobowe stanowisko kierowey

& 14

W Urzgdzie tworzy si¢ nastepujace stanowiska kierownicze !
1/ Kierownik Referatu Ksiggowoscei Budietowej ,
2/ Kierownik Referatu Podatkowego ,
3/ Kierownik Referatu Techniczno — Inwestycyjnego ,
4/ Kicrownik Refératu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
5/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ,
6/ Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego




& 15.
| WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH :

1/ Ofrodek Pomocy Spolecznej w Cmielowie,
2/ Samorzadowy Ingpektorat Oswiaty w Cmielowie ,
3/ Samorzqdowy Zaklad Wodociagdw i Gospodarki Komunalnej w Cmiclowie .

& 16.

{. WYKAZ SAMORZADOWYCH INSTYTUCIH UJETYCH W CZESCI
GRAFICZNEJ SCHEMATU ORGANIZACYINEGO W NINIEJSZYM
REGULAMINIE :

1/ Samorzgdowa Instytucja Kultury - Dom Kultury im. W. Gombrowicza w
Cmiclowie.

ROZDZIAL 1V
ZAKRES OBOWIAZKOW POSZCZEGOLNYCH REFERATOW ORAZ
STANOWISK W URZEDZIE .

& 17,

1. Do wepdlnych zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu nalezy w

szezegolnodel ;

1. koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoiu spoleczno — gospodarczego Gminy .

3. zapewnienie whasciwe] 1 terminowej realizacji zadan

3. wspdldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spateczno — palityeznymi
dzialajacynii na terenie Gminy.

4. wspoldzialanie z wlasciwymi organami administracji rzadowe] oraz organami
wojewodzkie] i powiatowe]j administracyi samorzgdowe]

5 rozpatrywanie skarg i wnioskow i interpelacji wedhug wlaseiwosei ,

6. opracowywanie propozycii do projekiow wiclolemich programow rozwoju w zakresie
swojepo dziatania,

7. praygotowywanie okresowyeh ocen . analiz . informaciji i sprawozdar ,

8. przygotowanic propozycji do budzetu Gminy w 2nkresie swoje] dziatalnosei,

2. Pracownicy referatdw zalatwiajacy sprawy urzedowe sg odpowiedzialni za :

1. dokladng znajomodé przepisow prawa obowigzujacych w powierzonych im dziatach ,

17 wladciwe stogsowanie przepisaw phawi proceduraliego i materialiego oraz instrukcji
kancelaryjnej.

1 terminowosé zalatwiania spraw .

4. projektowanie formy 1 sposobu prawidlowego i szybkiego zalatwiania spraw ,

5. prawidtowe ewidencjonowanic | przechowywarie akt spraw zhinrow preepisow
prawnyth , rejestrow , SpIséw spraw,

6.stan powierzonych im pomocy urzedowych i wyposazenia biurowego.

3.1. Wytwarzanie informacji publicznej z zakresu powisrzonych zadan podlegajacych
oglaszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowe] Urzedu Miasta i
Gminy w Cmielowie zgodnie 2 {etminami zawartymi w ustawie o dostgpie do informacji
publicznej # obowigzkiem biezgce nktualizacii danych.

"

1.2 [0 odpowiedzialnodci 2a realizacjg zadafi na mocy wiw nstawy ponoszg w Urzedze :
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1/ w Refetatach — Kierownicy Referaiow
2/ merytoryezni pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy .
4.W zakresie bezpieczenstwa i obronnosei :
1.wykonywani¢ zadan obronnyeh , zarzadzania Kryzysowego i obrony cywilng
wynikajgeyveh z opracowanych planow | operacyjnego funkejonowania , zarzydzania
kryzysowego obrony cywilnej S
2. wipoldziatanie w realizacji preedsigwzigt zwiazanych 2 przygotowaniem systemu
kierowania bezpicezenstwen miastd i gminy oraz funkejonowaniem na stanowiskach
kierowania ,
3.sykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia , zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom $rodowiska , bezpieczenstwa powszechnego i porzgdku publicznego
zapobieganis kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym ZAEroZeniom oraz
swalczania | usuwania ich skutkaw na zasadach okreslonych wustawach,
4 udzial w szkoleniu obrennym organizowanym prees urzad oraz organy nadrzgdne

§ I8,
W przypadkach szezegdlnych zagrogen w gminie realizacje zadan obronnych ,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wizystkich komdrek organizacyjuych
Urzedu okreéla Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Cmiclowie na czas
zagrozenia bezpicezenstwa panstwa oraz wojny.

& 19,
Do obowiazkaw kierownikow refetatéw nalezy w szczegolnosel :

1/ opganizawanie , koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikow ,
2/ ustalanie zadan dla podleglych pracownikéw kientjae sig zasada prawidlowego i
rhwnomiernego obeiazenia pracy ,
3 udzielanie pracownikom wyjasnient , instrukiazu itp. w zalresie sposobu realizacji
przydzielunych zadan ,
4/ kontrolowanie i egzekwowanic prawidlowosel 1 terminowosc zatatwiania przydzielonyeh
spraw , _
5/ zapewnienie pracownikom odpowizdnich warunkOw pracy umozliwiajgeyeh prawidiows
realizacje zadan ,
6/ prowadzenie kontroli wewngtrznej podleghych stanewisk pracy
7 przeglydanie pism wplywajgeych do Referatu i kierowanie na stanowiska pracy w celu ich
zalatwienin .
§/ opracowanie ostatecznego zalatwienia sprawy z wyjatkiem zastrzezonych do osobiste]
aprobaty Burmistrza lub jego Zastgpey,
9/ aprobowanie wsigpnie spraw przediozonych do podpisu Burmistiza lub jego Zastepey.

§ 20,

Podstawowe uprawnienia Kierownikow Referatow :
1/ whioskawanie w sprawach przyjmowania . wynagradzania , awansowania , nagradzania
karania i zwalniania podleglych pracownikaw .
3/ decydowanie w sprawach urlopéw podleglych pracownikow ,
3/ wydawanie polecen stuzbowych pracownikom w sprawach nie abjetych zakresem zada.

Lo




& 21.

. Kierownicy Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy sq zobowigzani do
zapewnicenia zastepstwa na Czas swoje] nieobecnosci W pracy.

2. Wykaz zastepstw na poszczeg6lnych stanowiskach okresla zakres czynnosci.

1, Wykonywanic zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjunym na czas

W.

ROZDZIAL V
7ASADY I TRYB OPRACOWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
ORGANOW GMINY.

& 22.

: Projektami akiow prawnych w rozumieniu tegulaminu sq :
. Uchwaly Rady Miegjskiej ,
2. Zarzadzenia i okdlniki Burmistrza.
3. Decyzje administracyjne i postanowienia Burmistrza.

e

& 23.

. Projekty akidw prawnych o ktoryeh mows w & 23 opracowywane sg przez merytorycznie
windciwg komérke organizacyjng w Urzgdzie,

2. Referat , samodzielne stanowisko pracy obowigzane sg uggodnié opracowany przez sichie
projekt akty prawnego z innym referatem , stanowiskiem pracy . kidrych wiasciwodel
dotyezy .

3. Uzgodnienia powinny by¢ potwierdzone parafami kierownikow referatow samodzielnego
stanowiska pracy. Ewentualne zastrzezenia i uwagi do projektu akiu prawnego pawinny
byé nanoszone w formic pisemnej, W procesie uzgodnier mervioryeznych powinien brac
udzial Radea Prawny.

4, Uzgodniony stosownie do ust. 2 projekt aktu praymega , referal | stanowisko opracowujaee
projekt przedklada do watepne) dkeeptacii Sekretarzowi Miasta i (Ghminy.

5. Akeceptowany wstepnie przez Sekretarza Miasta i Gminy projekt aktu prawnego wiaz 2
dowodami potwierdzajacymi merytoryeznie uzgodnienie projekiu odpowiedni referat ,
stanowisko pracy preckazuje Rady Prawnemu.

6. Radca Prawny aprawdza tred¢ projekiu aktu prawnego pod wzgledern formalno - prawnym
podwindczajac ten fukt swojy pleczatky i podpisem.

7. Ptojekty akiow prawnych zawierajgeych przepisy prawa migjscowego podlegajg:
a/ zaopiniowaniu przez wlasciwg Komisje rady Miejskiej,
bi podpisywaniu przez whasciwy ergan Gminy , opicezetowaniu pieczeoig naglowkows
organy | pieczecia okrgply Miasta i Gminy Cmieldw, '
¢f przestaniu w terminie 7 dnido :
- Wydzialu Kontroli i Nadzoru Swigtokrzyskiego Urzedn Wojewadzkiego w Kieleach
w jednym egzemplarzu,
- Wojewody Swigtokrzyskiego w Kielcach wraz z
whioskiem o publikacjs w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
- Regionalnej lzby Obrachunkowej W Kieleach w sprawach podlegajacych nadzorowi
Regionalnej lzby Obrachunkowe.
df ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.




8. Akty prawa micjscowego wehodzg w zycle po uplywie 14 dni od dmia ogloszenia chyba , e
akt okregla inny termin lub ustawa okreli inny termin,

9. Zasady i tryb oglaszania prawa miejscowego okredla ustawa z dnia 20 lipea 2000 roku o
oglaszaniu aktdw normatywnych i nicktaryeh innych akiw prawnych /Dz.U.Nr 62, poz.
718 z poin, zm./

& 24,

Obowigzujace zasady pisowni i techniki legislacyinej przy redagowaniu akiow prawnych
poza zasadami zawartymi w niniejszym Regulaminie zostaly uregulowane odrebnymi
przepisami.

ROZDZIAL VI

ZAKRES DZIALANIA STANOWISK PRACY WCHODZACYCH W SKLAD
REFERATOW 1 SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY W URZEDZIE.

& 25.

Referat Ksiggowosei Budzetowej

1. Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowej symbol org. — Fn-J- wykonuje zadania
swiazane z gospodarka i obshuga finansowg Miasta i Gminy realizuje zadania meryloryczne
w zakresie :

1/ wptowadzenie do programu Radix FKB + planéw finansowyeh wydatkow i uzgodnienin
2 wprowadzenic do w/w programu zaangazowania wydatkaw

1/ dekretowanie dokumentow — przygotowanie do ksiegowania ,

4/ naliczanie dokumentéw w programie ,

5/ ksiegowanie wydatkow na podstawie praygotowanych dokumentow | wWyciggow
Badkowych |

6/ uzgadnianie miesiecznie wydatkow

7 wprowadzanie wydatkow strukturalnych prey ewidencji wyciggow bankowych ,

81 ewidencia kont pozabilansowyeh ,

9/ uzgadnianie zobowigzaf ,

10/ uzgadnianic sald peszezegdinyeh kont,

11/ uzgadnianie kont 011 , 013 020 z osoby prowadzacg karty inwentarzowe ,

12/ naliczanie wszystkich miesigeznych list plac 2 programu place i uzgodnienie

13/ ksiggowanic inwestycji z analitykq na poszezegolne zadania inwestycyine

14/ uzgadnianie zakonczonych bydz trwajgcych inwestycji | kosztow poniesionych na nie z
referateny inwestyeyinym celem sporzidzenia preez wymieniony dzial protokéltu zakenczenia
danej inwestyeji ,

15/ wprowadzenie do ewidengji protokolu inwestycji | wystawionego przez referal inwestycji
OT —prayj¢eia na stan Srodka trwalego , '

16/ sporzgdzenie miesigeznych | rocznych sprawozdan z wydatkow jednostki ,

17/ ewidencia ZFSS ( dekretacja dokumentow ksiggowanic w programie i uzgodnienie kont)
| 8/ sporzadzenie miesiecznych zestawien abrotow i sald i uzgodnienie

19/ sporzadzenie dziennikéw obrotdw

20/ inwentarvzacin kont ,

21/ epzekwowanie przekroczen imilow na rozmowy telefonicrne

22/ w razie nieobecnodei Skarbnika Miasta i Gminy ( Glownego Ksiggowego Budzeti )
wykanuje zadania | kompetencje nalezace do jego wlasciwosci rzeczowej ,




23/ podpisuje (parafuje);

a) fukeury i rachunki do wyplaty .

by czeki gotowkowe ,

¢} inne dokumenty wynikajace z rzeczowego zakresu zadan stanowiska pracy , & nie

zastrzezone do podpisu Skarbnika Miasta i Gminy Jub kierownictwa Urzedu

24/ prowadzenie kontroli wewngtrznych zgadnie z planami kontroli podleglych stanowisk
pracy w referacie w zakresie prawidlowoscl realizacji powierzonych zadan i terminowodéi ich
zalatwiania , ( wykonywanie kontroli zewngteznyeh wap(inie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy
w Jednostkach Organizacyinych Gminy w zakresie kompetencji pracy : budéet jednostki —
dochody , wydatki ., realizacja , przestrzeganie dyscypl iny budzetowej )
25/ przegladanie pism wplywajgcych do referaty i kierowanie na podlegle stanowiska pracy
celem zalatwienia .
26/ opracowanie decyzii administracyinych , projektéw uchyval , zarzadzedi , postanowien
preedkladanych pod obrady Rady i do podpisu Kierownictwa Urzedu .
27/ realizuje zadania z zakresu ustawy o dziatalnodel pozviku publicznego i wolontaricie ;

a) sprawowanic kontroli prawidtowosei wylkonania zadunia , w tym wydatkowania

przekazanych na realizacie zadania stadkow finansowych .

28/ realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju , obrony cywilngj - klgsk zywiolowych i
ochrony przeciwpozarowe] z zakresu rzeczowego stanowiska pracy i stanowisk
podieglych w referacie
29/ ponosi odpowiedzialnodé za realizacie ! Uchwal Rady Miejskiej . Zarzadzed Burmistrzi

2. Stanowisko ds. ksiggowodel budzetowe] - symbol org. Fin.- W realizuje w zakresie -
1/ sporzadzanie list plac dla pracownikow
a/ Urzedi Miasta | Gminy,
b/ pracownikaw zatrudnionych w grupach prae interwencyjnych . rabot publicznych
oriz prac spolecznie uzytecznych,
o Kieroweow achotriczyeh strazy pozarnych,
df ihkaserita |,
o/ osob zatrudnionych przez Urznd na podstawie umow zlecenia i umdw o dzielo.
3/ paliczanie nagrod — dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow,
3/ maliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne od pracownikdw oraz zakladu pracy w
oparciu o ustaws z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spolecznych
[ Dz U.Nr 137, poz. 887 z podn. zm,/
4/ sporzadzanie deklaracji zbiorezych s imiennyeh dla ZUS,
5/ sporzidzenie imiennych raportow miesigeznych dla pracownikow,
& prowadzen rozliczen :
al wynagrodze z PFRON , ZUS i Urzedem Skarbowym
b/ ryczahidw samochodowych . delegacii shizbowych
6o naliczanie zasitkow chorobowych macierzyfskich | wychowawtzych po otrzymaniu
Wymaganych dokumentaw ze stanowiska ds. kadr.
7/ sporzydzenie rocznych rozliczen podatku dochodowego dla pracownikow wymienionych
wopkt. 3 usti 1 lit. a- ¢
8¢ wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow w tym legitymacii
rodzinnyeh
O prowadzenie kart wynagrodzen
10/ spotzadzanie rocznych informacji o wyplaconych podatnikom kwotach z tytulu petnienia
obowiazkow spolecznych i ohywatelskich,
11/ sporzadzanie sprawozdan 2 satrudnienia i funduszu plac w administrac)i samorzadowe]
wedlug obowlazujaeych terminéw,

T3




12/ przedkiadanie w Pawiatowym LUrzgdzie Pracy w Ostroweu Sw. wniosku wraz z
adpowiednim rozliczeniem finansowym , potwierdzong lista plac , lista obecnosel
dowodem odprowadzenia skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz deklaracji ZUS-DRA
o zwrol gzesel kosziow poniesionyeh na wynagrodzenia , nagrody oraz skladki na
ubezpieczenie spoleczne zatrudnionych pracownikaw w Urzedzie w ramach Grup:

interwencyinyeh, publioznych w terminie do 20 kazdego m-ca nastgpujacedo po m-cu,
keorego refundacja dotyezy. Wiw ezynnosci wykonywane sg W oparciu o zZawarte wmowy
ze Starostwem Powiatowym w Qstroweu Sw, w imienju kidrego dziata Powiatowy Urzagd
Pracy,

13/ po kazdorazowym zakoficzenin umow Z PUP rozlicza wydatki poniesione przez Urzad w
Zwigzku 2 zatrudnieniem bezrobotnych w grupach,

14/ przygotowuje saswiadezenia o wysokoSel uzyskiwanych wynagrodzen,

15/ preekazuje zadwindezenia dotyczace pobranych skindek na ubezpieczenic zdrowotne i
spolecane,

16/ stanowisko prowadzi sprawy z zakresu grupowego ubezpieczenta rodzinnego na zycie,

17/ prowadzenie spraw Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie wydawania
i rozliczania miesieeznych kart sprzety silnikowego i innych kar! drogowych pozariczych
pojazdiw samoachodowych,

18/ prowadzenie kart materialowych, sporzadzanie sprawozdanie G-026 wspolaie 2

Pracownikiem teferatu inwestycji
19/ generowanie przelewdow w ramach swojego stanowiska pracy

20/ wykonywanie zadafi obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjuym na czas

W.

3 Stanowisko ds. ksiegowosei z zakresu inwestycji i remontow — symbol org. -Fn-0

realizuje zadania w zakregie :
1 fwprowadzanie planéw finansowych dochodow wydatkéw poszezegbinych jednostek .
21 dekretowaniie dokumentdw , przygotowanie do ewidencyi w programie ,
3/ ewidencia wszystiich dochodow w szezegdinosei dotacyi do jednostek
4/ przekazywanie na rachunki jednostek dotacji i Srodkow whasnyeh ( przelewy )
5/ uzgadnianie z jecnostkami przekazanych srodkow, ;
6/ ewidencia wydatkow 1 dochoddw paszezepdinych jednostek na podstawic sprawozdan
miesigeznych
7/ przekazywanie regularnie na rachunek Swigtokrzyskiego Urzgdu Wolewodzkiego w
Kleleach dochoddw budzetu padstwa, :
%lewidencia zaciagnictych poziczek | kredytow ,
Hlewidencja wszystkich dochodéw wptywajacych z OPS , 810,
|0/ uzgadnianie sald kont ,
11/ imwentaryzacja kont ,

|2/ sporzgdaanie miesigeznych zestawien ghrotow i sald |

13/ sporzadzanie dziennikow obrotéw, ,

14/ spoi anie lagznego sprawozdania z wykonania wydatkéw i dochodaw,

13/ preygotowanie dokumentéw do wysylki preelewow i KW z dzintalnosel urzedu
( przestrzeganie termindw platnosci poszezegolnych rachunkow , faktur 1 innych
Dokurmentow ) oraz sporzadzanie przelewow.
16/ prowadzenie kasy zapomagowo - pozyczkowe]
17/ prowadzenie ksigg inwentarzowych srodkow trwatveh wuzywaniu konto 013
18/ okresowe rozliezanie spisow z natury po przeprowadzone] inwentaryzacyl
19/ wykonywanie zadan obronnych okre§lonych w regulaminie OrgAniZAcyjnym na czas
W.
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4. Stanowiske ds. ksiegowosei budzetowej — symbol organizacyjny Fo-1 realizuje zadania w
zakresie : :
| vprowadzanie i uzgadnianie plandw finansowych dochodbw .
2/ wystawianie fakiur VAT postugujge sig pieczatky :
., Upowazniony do wystawiania faktur VAT .,
twarzenie rejestru VAT | dekretowanie i wprawadzanie do prograniu faktur sprzedazowych
( dzierzawy , cieplo , uzytkowanie wieczyste i inne ).
Prowadzenie rozliczen podatku od towardw i uslug — VAT . Rozliczenie oplat z tytulu
dzterzawy , uzylkowania wieezystego oraz pozostatych ushig obietych podatkiem VAT,
3/ nzgadnianie wprowadzonyeh powyzszyeh faktur z wplatami kontrahentow
4/ dekretowanie dokumentdw Zrodtowych |
5/ wprowadzenie dokumentéw Zrédiowyeh do programu Radix FKB+
6/ naliczenie oplat za alkohol i uzgadnianie wplywow srodkow za alkohol na poszezegéinych
kontrahentdw z osoba merytoryeznie odpowiedzialng .
7/ naliczanie decyzii z geodezji 2 umigszczanie urzadzen w pasie drogi i uzgadnianie z
zaplata jak rowniez tych , Kubryeh bedzie obowiazek
8/ ewidencja wszystkich dotagji i subwencji i uzgadnianic z ,, organem ,,
9/ ewidencia wszystkich innych dochodow wptywajgeyeh na rachunek bankowy,
10/ ewidencja biezgen wyciagéw bankowych
|1/ ewidencja sprawozdan z Urzedow Skarbowych i wzgadnianie z wptywami érodkow
13/ ewidencia podatkéw wplywajacych na rachunek bankowy z podzialem na poszezegolng
kwalifikacje
{3/ ewidengjin sprawozdati z referatu podatkow preypisaw i odpisow .
14/ ewidencja na podstawie aktow notarialnych i uzgadnianio sprzedazy i zakupu dzialek ,
15/ uzgadnianie naleznosei ,
16/ sporzgdzanie miesigeznych i rocznyeh sprawpzdan 2 dochodow jednostki .
|7/ sporzadzanie miesigeznych zestawien dziennika obrotow sald i wzgadnianie .
|8/ sporzadzanie miesiccznych zestawien dziennika obrotow
19/ segregowanie dokumentow i wpinanie nardstajqco
20/ inwentaryzacja kont
21/ ewidencja kont pozabilansowycl ,
29/ przyeotowanie dokumentacyl do zalozenia hipotek |
23 / wykonywanie zadan obronnych okreflonych w regulaminie organizacyjnym na czas
W.

& 26,

ILREFERAT PODATKOWY :- symbol org Fn-PF.Fn-AFn-PP Fu-KP.F n-PT,FneFs,Fn-
wp

Realizuje zadania zwiazane w z wymiarem | pobiorem lokalnych podatkéw i oplal ,
ksiepowoscl podatkowe , jak rowniez z jej windykacia.

. KIEROWNIK REFERATU PODATKOWEGO symbol org.- Fo-PF , Fn-A wykonuje
zadanio z zakresu
1/ wymiar zobowiazan pienigznych od osob fizycanych z terenu solectw na terenie gminy,
2/ bigzgea aktualizacja kart 1 podatku rolneso , fedhego , od nieruchomosei ud osob
fizycznych z terenu gminy,
4/ zhieranie materialow do wymiary zobowiazan podatkowych
4/ przygotowanie deeyzji wymiarowych dla osdb fizycznych z terenu gminy w zakresie




podatkaw : rolnego . leSnego i od Hisruchomodei oraz przekazywanie ich inkasentom
celem dorgczenia ich podatnikom,

5/ przyjmowanie podafi w sprawie : ulg.umorzent odroczef terminu platnosei zobowigzaf
pienieznyeh od osob fizycznych i ich zatatwienle (sporzadzanic wymaganej dokumentacii
w tym zakresie ),

6/ prowadzenie rejestrow:

il umorzen,

b/ przypisow 1 odpisdw zobowigzan pienigznych ,

¢/ podutkow,

d/ ulg ustawowych ,

¢/ wnioskéw o udostepnienie danych ze zbiorow danych osobowych,
f/ poda o ulgi , umorzenia , odroczenia nia raty 1.,

7/ biezace prowadzenie rejestrow wymiarowych,

8/ opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie powierzonych spraw .

sarzadzer |, projektow uchwal., postanowien przedkladanych pod bbrady Rady oraz dla
Burmistrza jako organu wykonawezego Gminy 1 do podpisu Kierownictwu Urzedu,

9/ realizacja zada z zakresu ustawy 0 zwrocie podatku akcyzowego zawartego W cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

10/ sporzadzanie sprawozdan z zakresu pawierzonych zadan dotyezaeych podatkdw : rolnego
lednepo , od nieruchomogel oraz z zakresy ustawy o pomocy publicznej dia
przedsigbiorcow , z zakresu ustawy © zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej , od osob fizycenych,

11/ przygotowanie danych w ramach wspldziatania z innymi stanowiskami pracy w zukresie

o skutkow udzielonych ulg i zwolnieh podatkowych od osob fizyeznych,
12/prowadzenie kontroli pod katem prawidlowosci zhozenin informacji w sprawie podatku :
roltego , lesnego ., od nieruchomosei osob fizycanych z terenu gminy,

1 3/ wykonywanie kontroll wewngtrzaych zgodnie z planem kontroli podleglyeh stanowisk
pracy w referacie w zakresie prawidlowosei realizacii powierzonych im zadaf w tym
ferminowoesti ich zatatwienia,

14/wykonuje kontrolg zewngtrzna W zakresie prawidlowosci poboru oplaty targowe) —
Targowica w Cmielawie,

1 S/przegladariie pism wplywajgeych do referatu i kierowanie na podlegle stanowiska pracy

celem zalatwienia .

16/opracowywanie ostatecznego zalatwienia spraw z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
rzeczowej kompetencji Kicrownictwa Urzedu,

17/ realizacja zadain z zakresu obronnodei kraju , obrony cywilnej , Kklgsk zywiolowych i
ochrony p.pozarowej wynikajyeych z zakresu rzeczowego stanowiska pracy i

stanowisk podieglych w referacic.

2. Stanawisko ds. ksiggowosei podatkowej — symbol org. Fr-KP, Fn-PT,Fn-Fs realizuje

zadania w zakresit ;
1iprowadzenie ewidencji ksiggowosci analityczne] w zakresie podatkow i oplat :

4/ podatku od nieruchomosei , ;

b/ laeznego zohowigzania pienigznego,

eipodatku rolnego od osab fizycznych

d/podatku lednego od oseb fizycznych.

¢f podatku od $rodkow transportu ospby fizyezne i osoby prawne,
i oplaty skarbowe;.

2/ prowadzenie dziennika zbiorczego w sakresie obrotow wedlug wyciagéw bankowyeh |

raportow kasowych,
3/ prowadizenic spraw zwiazanych z poborem podatku od srodkow transportu,




4/ prowadzenie Urzadzen ksicgowo- ewideneyjnych m, Cmielow i solectw,
o dziennikow obrotéw i kart kontowych podatkéw m.Cmiclow i solectw,
b/ uzgadnianie sald rozrachunkowych podatkéw na keniec kazdego kwartalu,
¢/ uzgadnianie przypiséw w urzadzeniach ksiggowych z rejestrem przypisow | odpisow,
5{ wspolpraca 2 Urzedem Skarbowym w powiecie,
6 wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wydziatu komunikacji,
7 rozpisywani¢ dziennika zbiorezego wplat podatkowyeh, uzgadnianie miesigcznie 2
dziennikiem obrotow,
8/ prowadzenie zbiorezych kont soltysow,
0/ rozliczanie inkasentow 2 tytulu inkasa poboru podatkow z terenum. Cmielowa | solectw

10/ wyliczanie procentowego wynagrodzenia inkasentow oraz naliczanie i sporzqdzanie

wylkazu do wyplaty prowizii,

L1/ przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosei pod wzglgdem rachunkowym i merylorycznym

deklaracil podatku od §rodkdw transportu oséb fizyeznych i prawnych,
12/ przyjmowanie wnioskow dotyezaeyeh zwrotu nadplaty podatku, zwracanie i zaliczanic
nadplat ,

13/praymusowe $ciaganie zaleglodci w ramach egzekucii administracyjnej w podatku od
Srodkow transportu , prowadzenie postepowania egzekucyinego . prayeolowanie
dokumentacii , '

14/prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw podatku od §rodkow transportu ,

1 S/prowadzenie sprawozdawezoscel dotyezgoe) ksiggowosei podatkow,

16/przygotowanie danveh potrzebnych do sporzadzania sprawozdan 2 wykonania dochodow

podatkowych ,

| 7/wystawianie pokwitowan na wplaty podatkowe przyjmiowane przez kase Urzedu -
Kwitatiusze K- 103, '

| 8/wykonywanie zadaf kontrolnyeh w zakresie kontrali prawidloyosei poboru oplaty

targawe] — Targowica Cmielow |

19/prowadzenit spraw 2wiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadczen Socjalnyeh,

20/ wykonywanie zadaf obronnych okreslonych w regulaminie prganizacyjnym na czas

W

3. Stanowisko ds, wymiary podatkow i keiegowosci podatkowej - symbol org- Fn-PP
realizuje zadama :

1 /wymiar zobowigzah pienigznych od oséb fizycznyeh m, Cmielowa .

2fbiezgca aktualizacia kart podatky rolnego . lefnego i od nieruchomodci osoby fizyszne m.
Cmielow ,

I/zhieranie materialow do wymiarn zobowiazan podatkowyeh,

4fprzygotowywanie decyzii wymiarowych— osoby fizyezne m. Cmielow,

Shuzgadniunie przypisdw i odpisow rejestru z dziennikami obrotaw,

G/gromadzenie obowigzujacej dokumentacji w zakresie zastosowanin ulg ustawowych w
gospodacstwie rolnym. m. Cmielow (2 tyt. nabycia gruntow , zolnierskich
inwestveyinych), '

Tlopracowywanie projektow decyzji podatkowyeh w zitkresie powierzonych spraw,

S/przyimowanie | sprawdzanie poprawnosei pod wzgledem rachunkowoscl i merytorycznym
deklaracji padatku od nieruchomosei , rolnego i lesnego od osob prawnyeh,

9/prowndzenie rejestrow wymiarowych oraz biezgea aktualizacja zmian dokonywanych
w rejestrach ( od nieruchomagei , rolnym i lesnym ) zgodnie z korektami deklaracii od osdb
prawnych . ; :

10/prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencii przypisow , odpisow wplat
zwrotdw i zaliczen nadplat z tyt. podatkow od osob prawnych,

11/ustalanie wysokosei zaleglodei i nadptat,
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[ 2fzwracanie i naliczanie nadplat w drodze decyzji ,
13/kontrola terminowej wplaty naleznosei podatkowyeh od os6b pravmych
14/ terminowe podejmowanie czynnosei zmierzajaeych do zastosowania srodkow
epzekucyjnych (upommienia , postanowienia o wizezieiu postgpowania podatkowego ,
decvzje okreslajace zaleplodel podatkowe , tytuly wykonawcze , ustanawianie hipotek |
innych form prawnie dostepnych zabezpieczen potracenia)
1 5/prowadzenie kontroli podatkowej osob prawnych i fizyeznych pod katem prawidlowosel
skladania deklaracii i informacii podatkowyeh,
16/preyjmowanie wriloskow od 0sdb prawnych i przygotowanie decyzji w sprawie odroczenia
ztozenia deklaragji podatkowyeh,
1 7/przygotowywanie zaswiadczen i innych informacji dol. 0s6b prawnych na podstawie akl
podatkowych i ewidencji ksiggowych,
18/przygotowanie danych w ramach wspoldzatania z innymi stanowiskami w zakresie
skutkow udzielonyeh ulg i zwolnien podatkowych od oséb prawnych,
19/sporzadzanie sprawozdaf w opareiu o ustawe o pomocy publicznej dln przedsigbioreow
oraz sprawozdan o zalegloseiach przedsighiorcow we wplatach dwiadezen naleznyeh ha
rzecy sektora finansdw publicznych,
20/prowadzenie kontroli prawidlowosc poboru oplaty targowej — Targowica Cmielow,
21 #wspalpraca ze Starostwem Powiatowym — Wydzial Geodezji w zakresie pozyskiwania
informacii o zmianie posiadania gruntw osob fizycznych | prawnych oraz wspolpraca z
Powiatowym Inspéktoratem Nadzoru Budowlanego w zakresie nowopowstalych. inwestycji
22/wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji —osoby prawne
23/wspolpraca z Sadem Rejonowym Wydzial Hipoteki — zaklndanie hipotek na zadluzone
nieruchomode , gospodarstwa - osoby prawne,
24/wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas
W.
4. Stanowisko ds. windykacji podatkowych — symbol org.- Fn-WP realizuje zadania w
zakresie : : '
1/windykacja podatkowa dotyczaca oséb fizyeznych:
a/przygotowywanie dokumentacji w sprawie przymusowego Sclagania raleglosel w
ramach egzekucji administracyjne] ,
b/ wystawianie upomnien .
e/ wystawianie tytulow wykonawezych
di przygotowywanie decyzji administracyjnych okreslajacyeh zaleglosei
¢! prowadzenie dokumentacii windykaeyjnej ,
f! przygotowanie dokumentacji do zatozenia hipotek,
o wspolpraca z Urzedem skarbowym ,
I wapolpraca z Sadem Rejonowyim i Wydzialem Ksige Wieczystych.
2/ preygotowywanie rachunkow do wyplaty , dekretowanie , sporzadzanie zestawien oriz
wypisywanie czekow
Mprzveotowywarie niezbgdnych materialGw | informacji do sprawozdan analiz i
biezgeych informacii z zakresu powierzonych zadari..
4/ wykonywanie zadai obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas
W.

& 2.

IV. REFERAT TECHNICZNO - INWESTYCYJINY - symbol org. 1, KM, GI.PD, ZP,
U, GS, WU .GRP,GPL




Realizuje zudania w zakresie planowania i realizacja inwestycii remontow , utrzymanin drog
gminnych 1 obiektéw mostowych zapotrzehowanie w energig i wodg | organizac)i i realizac)i
zadafi w ramach grup robot publicznych i prac interwencyinych , zaopatrzenis materistowego
pod potrzeby realizacji zadan przez grupy . Sprawy zamowien publicznych i geodezji .

1, KIEROWNIK REFERATU TECHNICZNO ~INWESTYCYJINEGO symbol org, -
I- realizuje zadania w zakresie :
1. planowania zadan imwestycyinych w zakresie rzeczowym i finansowym ,
2. wprowadzanie inwestyc]i do realizacji ,
3. koordynacii | nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami | remontami ,
4. odbiorow réalizowanyeh inwestyeji i remomtow
5. opracowywania wnioskow i innych dokumentéw celem pozyskania drodkow finansawych
na renlizownne zadania /dotacie celowe , kredyty , $rodki z Funduszy Unijnych i inne /,
6. sprawowania nadzoru i kontroli Samorzgdowego Zalkladu Waodooiggow i Gospodarki
Komunalnej w Cmielowie w zakresie :
&/ stani techniczno —sanitamego , remontow zasobow komunalnych oraz zasohéw
mieszkalrych przekazywanyehl przez gminng administracye ,
b/ prawidlowe] eksploatacji sieci wodociggowe] , funkejonowania obiektow hydroforni
i Znopatrzenia w wode |
¢/ usuwania | oczyszezania §ciekow komunalnych,
d/ wspoldzialania | koordynacii zadan zwigzanyeh z podigezeniem nieruchomodci do
sieel urzgdzen komunalnych
¢/ zpopatrzenie w encrgie elekiryezna i gaz.
7.optacowywania decyzji administracyjnych , uchwal , postatiowien i zarzgdzen Burmisirza ,
8: kontroli zewnetrznej w jednostkach podleglych w zakresie realizowania inwestye)i 1
FEMOTTW,
9. kontroli wewngirznej zgodnic 2 planem kontroli podleghych stanowisk pracy w referacie,
10.0chrony przed powadzig — wynikajace z ustawy Prawo wodne,
11. wynikajace z obowigzkowej sprawozdawezodet w zakresie zadan realizowanyeh preez
referat
12. obronnosci kraju , obrony cywilnej Jklegsk gywiolowych i ochrony przeciwpozarowej
wynikajgee z zakresu rzeczowego referatu,

1. Stanowisko ds. Grup Robét Publicznych i Prac Interwencyjoyeh — symbol org.- GPR.
GRL, GS, WU realizatje zadania w zakresie : o

1.organizacja grup — praygotowanie niezbednej | wymagane} dokumentacji to
skompletowania wnioskow kierowanych do Starostwa Powiatowego w Ostrowel Sw.
w imieniu kibrego dziala Powintowy Urzad Pracy.

2 ustalanie frontu robot i nadzor nad ich wykonaniem ,

3. zaopatrzenie materialowe pod potrzeby wykonawstwa robét inwestycyjnych i remontow
realizowanych przez grupy,

4 prowadzenie spriw dyscypliny pracy i BHP grup,

5. zakup materialow w tym wyposazenie grap w niezbgdne narzedzia pracy,

6. wynikajgee z obowiazkowej sprawnzdawezode .

7. opracowywanie whioskow i innych dokumentow celem pozyskania Srodkow finansowych
na realizowane zadania inwestycyjno — remontowe ( programy pomocows krajowe |
zagramezne )

8. przygotowanie i wprowadzenie zadan inwestyeyjno — remontowych do realizacil

9. koordynacia i nadzor nad realizowanymi zadaniami.

[0, odbior i rozliczanie wykonanych zadan inwestyeyino — remontowych




| 1. sporzadzanie raportow i whnioskéw o platnosel

12, sporzgdzanie sprawozdan dotyczgcych zadan inwestyeyjno — remontowych,

13, zlecanie podmiotom zewngtrznym Swiadezenia ustug komunalnych .

14. wykonywanie zadaf obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas

W.

3, Sianowisko Geodeta Gminny — symbol org. GLKM.PD — realizuje zadania w zakresie !
| przygotowywania deoyzii zatwierdzajaeych podzialy nieruchomodei,

2. sealanie i rozgraniczanie gruntow,

3. przygotowywanie terendw skoncentrowanego buddwnictwa jednorodzinnego celem

zaspakajania potrzel lokalnych w zakresie :

a/ zapewnienia pelnej dokumentacii prawno-geodezyney,

b/ wykup lub wywlaszezenie , zalozenie ksigg wieczystveh i rozdysponowanie dzialek na
rzecz osoh fizyeznych | prawnych

4.regulacja stanu prawnego nieruchomosei,

5. prowndzenie spraw uzytkowania wieczystego:

a/spraw opfat i ich aktualizacjn
b/ przygotowywanie decyzji o przekszialceniu prawa uzytkowania wicezystego w prawo
wlasnosci ,

6. wprowadzajucego przygolowanie lerenow pod potrzeby ujgein linii zagospodarowania
przestrzennego do realizac)i budownictwa komunalnego , zakladow pracy itp.

7, wspblpraca z referatem podatkowym w zakresie nanoszenia zmian do kart gospodarsiw
wynikajucyeh z decyzi geodezyjnych wtym ze stanowiskiem ds. planowania
przestrzennego .

§. zaliezanie do kategorii drog gminnyeh na podstawie uchwaly Rady Micjskicj po
zasiegnigeiu opinii Rady Powiatu,

9. zaliczanie do kategorii drog wewnetrznych,

10, prowadzenie numeracji nadancj drogom publicznym /gminnym i wewnelrznym/ oraz
obiektom mostowym | '

1 Lprowadzenie biezgee] ewidencji i aktualizacja drog i obiektow mostowych,

12, opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowe] ,

|3.opracowywanie projektéw plandw finansowania budowy , utrzymania i ochrony drig oraz
abiektow mostowych — wspélnie z referatem ksiggowosci budzetowej .

14.utrzymanie nawierzehni , chodhikow , urzgdzen zabezpieczajacych | innyeh urzgdzen
ewigzanych z droga,

15 realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

16.przy gotowanie projekidw infrastruktury drogowej dla potrzeb obrannych oraz
wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu rzeczowego stanowiska prucy na

raecz obronnodel kraju -

17.koordynacja robiot w pasi¢ drogowyrm ,

| 8. przygotowanie zezwolen na zajgeie pasa drogowego w przypacdkach okrestonych w
stawie |

19.udzial w przeprowadzaniu okresowych kontroli stanu drog i obiektéw mostowych

20,wykonywanie robot inwentaryzacyjnych , rob6t utrzymaniowych i zabezpicczajacych

21.przeciwdzialanie niszezeniu drog przez innych uzytkownikow ,

22 podejmowanie dzinlan zabezpieczajgcych w przypadku bezposredniego zagrozenia osGh
lub mienia fwprowadzenie ograniczen , zamykanic drég 1 drogowyeh obiektow
mostawyeh dla ruchu oraz wyznaczanie abjazddw /,

23 sadzeriie , btrzymanie oraz usuwanie drzewy , Krzewow oraz pielegnacja zieleni w
pasie drogowym poza obszarami zabudowanymi .
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24, prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajgeymi w zarzadzie

 organu zarzgdzajgeero droga. :

25.wstepu ni grunty preylegle do pasa drogowego  jezeli jest to niezbgdne do wykonywiania

ozynnosel zwigzanych z utrzymaniem i ochrong drog ,

26.urzgdzenia czasowego przejazdu przez grunty przylegle do pasa drogowego w razie
przerwy komunikacji na drodze, :

27, ustawianie na gruntach przyleglych do pasa drogowego zaston przeciwsnicznych,

28 podejmowanie dziatan w zwigzku z wykenaniem lub przebudowy zjazdu z drogi do pol
uprawnych i zabudowan ,

29w razie samowolnego naruszenia pasa drogowego przygotownnie dokumentacj o
przywideeniu do stanu popreedniego,

30, prevgotowanie dokumentacii dla zarzadey drogi w zakresie wyrazenia zgody na
przebudows lub kapitalny remont obiektow i urzadzen istniejacych w pasie drogowym,

31 przypotowywanie zezwoler do akeeptaci zarzadey drog w sprawie lokalizacii w pasic

drogowym urzadzen 1 obiekiow nie zwigzanych z gospodarkg drogowa lub potrzebami
cichu w szezegalnie uzasadnionyeh przypadkach.

32 planowanie oSwietlenia ulic , placow i drévg znajdujatych sie na terenie gminy . dla ktérych
Ciming jest zarzadcey,

33 odwietlenie drog publicznych dla kidrych gmina nie jest zarzadea,

34 stanowisko prowadzi ewidencje wplywow uzyskiwanych przez Gming z umow dzierzawy
wrytkownnia i uzytkowania wieczystego oraz oplat za ciepla wode i ¢.0 wraz z windykacjg
diugdw z tego tytuh :

A5, prowadzi rejestracie umow dzierzawy sawartych pomiedzy osobami fizycznymi na grunt
polozony na terenie Gminy Cmiglow |

16.prowadzenie | aktualizacja rejestru mienia Stanowiaeego whisnodé gminy -

17 obowiazujace] sprawozdawezodei z zakresu powierzonych zadan.

3R, prowadzenie 1 aktualizacja ewidencii Srodkdw trwalych

39, sporzadzanie rocznych sprawozdan dotyezgeych drodkaw trwatych 5G-01

40. prowadzenie spraw zwigzanych z zasadniczym podzialem administracyjnym gminy 1j,
Zmiang granic miasta , miasta | gminy , zmiany nuzw migjscowosel 1 obiektow
fizjograficznych .

41L.wykonywanie zadan obronnych okredlonyeh w regulaminie organizacyjuym na czas

W.

4.Stanowisko ds. zamdwief publicznych , przygotowania inwestycji i remontoyw w
gminie — symbol org. ZP.IU realizuje zadania w zakresic ;
I Prowadzenie spraw wynikajgeych z ustawy ,,prawo zamowien publicziyeh ., w zwigzku 2
planowanymi lub prowadzonymi zadaniami inwestycyjnymi oraz robotami remoniowo -
- budowlanymi przez gminne jednostki organizacyjne w tym :
| przyeotowywanie niezbednyeh dokumentow i udzial w pracach komisji przetargowych
celemn wylonienia wykonawey inwestycji zgodnie 2 Ustawi prawo zamowiefi publicznyeh,
2. przygotowywanie projekiéw umow z wybranymi wykonaweami na drodze pogtgpowania
PrEetargowego,
3. przygotowanie projektow 7mian aneksowych do zawartych umow.
4 prowadzenie spraw dotyczgeyeh roszezen 2 zakresu zamowien publicznych ,
5, przygotowywanie wymagalnych prawem ogloszen , pism , drukéw do urzedu zamowiell
publicznych oraz umieszezanie ogloszen w prasie , na tablicy w butdynku Urzedu oraz
na stronte internetowej BIP Urzedu, _
6, nadzor nad przestrzeganiem postanowien HOW w trakcie realizacji zadan inwestycyinych
i robdt remontowo — budowlanych,




7. uczestnictwo w odbiorach zesciowyeh i koricowych realizowanych zadan
inwestveyjnyeh i remontowo — budowlanych / zadanie realizowane wspdlnic 2¢
stanowiskiem Kierownika Referatu Techniczno — Inwestycyinego /,

8. koordynacja , nadzor i przeprowadzanie kontroli zewngtrznych w zakresie realizacji
i przestrzeganie przepisdw ustawy : Prawa Zaméwien Publicznych przez Urzad Miasta

i Gminy oraz Giminne Jednostki Organizacyjne — parafowanie wiz, wymagan ustiwowyeh
prawo zamowiets publiczayeh,

10. wspotudziat w prowadzeniu spraw zaopatrzenia materialowego pod potrzeby
wykonawstwa robot inwestyeyjnyeh i remontow,

I 1 prowadzenie zbioru ofert i materialow reklamowanych wplywajaeyeh do urzgdu
/gléwnie do referatu Techniczno — Inwestveyinego/, dotyczacych zakresu prowadzonych
spraw oraz innych ewidencji i rejestrow obewigasjacych na stanowisku pracy.

12. tealizacja zadan z zakresu ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariagie :

a) oglaszanie i przeprowadzanie konkursow na wykonanie lub zlecanie wykonania zadan
publicznych przez organizagie pozarzadowe oraz inne podimioty prowadzgee dzialalnosc
pozytku publicznego

13.wykonywanic zadan obronnych okre§lonych w regulaminie organizacyjuym na czas

W.

1. W zakresie pozyskiwania Srodkéw z Unii Europejskiej :
| praypolowywanie projekiow do funduszy strukturalnych Unit Europejskiej oraz innych
instytucji i programow pomocowych- krajowych i zagranicznych ,
2.nadzor nad realizacyy projektow,
3.uczestnictwo we wdtazaniu promocji i monitorowaniu wdrazania projekiow
[przygotbwywanie raportow i sprawozdan /
4 przedkladanie wiioskow o platnosé i rozliczen realizowanych projekidw.

§28,

V. REFERAT ROLNICTWA 1 OCHRONY SRODOWISKA = symbol org. RZL 08§,
DG, HU, GKRPA . KZ , GO
Realizuje zadania w zakresie rolnictwa , ochrony srodowiskn , dzialalnosei gospodarezej ,
gminnej komisji rozwigzywania problemow alkoholowyel , kultury i zabytkow , gospodarki
odpadami .
1. Kierownik Referatu Rolnictwa i ochrony $rodowiska symbol org. RZL, 08 -realizuje
. L. Wynikajgce z ustawy o ochronie roélin Dz.U.Nr 133 poz. 849 2 2008 r. z piin. zm.

1. preekazywanie niezwlocznie wlaseiwemu Wojewadzkiemu Inspektorowi Sanitarnemu
zawindomienia o wystgpieniu lub podejrzeniu wystgpienia organizmu szkodliwego w
uprawach roslin na terenie gminy.

11 Wynikajice z ustawy o ochronie zwierzgt Dz.U.Nr 106 poz. 1002 z 2003 r. z pOZn.
7m. praz ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych zwierzyt DzU.Nr 213 poz. 1342 2 2008
r z phEn. zn.
| wspoldziatanie z samorzadem lekarsko —weterynaryjnym oraz innymi ingtytucjami i
organizacjami spotecznymi |, ktorych statutowym celem dzialania jest ochrona zwierzat ,

2. wydawanie decyzji na czasowe lub stale odebranie wlagcicielowi zwierzecia , ktore jest
okrutnie traktowane lub zaniedbane ,

3 wydawanie decyzji na prowadzenie hodowli psow rasy uznawanych za agresywne

4 rozstrzyganie ( podejmowanie dziatan ) w zakresie dalszego postgpowania ze zwierzelami

wylapywanymi,




5 opracowywanie programu w sprawie zapobiegania bezdomnodel zwierzal 1 przediozenic
Radzie Miejskicj celem uchwalenia.

6.przekazywanie niezwlocznie informaci organowi Inspekcji Weterynaryjnej o otrzymaniu
zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia chotoby zakaznej zwierzgl na lerenie gmihy,

Tpowolywanie | odwolywanie rzeczoznawcow w celu oszacowania szKody zwinzane] 2
choroba zakazng i przekazywania tej informacji Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii.
8.wspotpraca z organami Inspekeji Weterynaryjnej przy opracowaniu | realizacji planow
golowodci zwalczania poszezegdlnych chordb zakanych zwierzat.

HL Realizacja zadai wynikajgeyeh z ustawy Prawo Lowieckie Dz.U.Nr 127 poz. 1066 2
2005 r. z p6in. zm.

1wspoldziatanic w sprawach zwigzanych z zagospodarowaniem obwoddw lowieckich w
szezeghinosei w zakresie ochrony i hodowli zwistzyny,

2. apiniowanie roeznych plandw lowieckieh ,

3.opiniowsnie w sprawie wydzierzawienia abwodow lowieckich,

4.udzial w negocjacjach dla polubownego rozstrzygania sporiw 0 Wysokose wynagrodzen
(odszkodowar ) za szkody miedzy posiadaczem gruntu a dzierzawca abwodu towieckiego.

IV. Realizacja zada wynikajgeych z ustawy o zakazie stosowania wyrohdw
zawierajacych azbest Dz.U.Nr 3 poz. 20 2 2004r. z poZn. zm,

V. Realizacja zadnfi wynikajacych z ustawy o odpadach Dz.U.Nr 39 poz. 251z 2007r. 2
poin. zm. :

1.opracowywanie plandw gospodarki odpadami i preedkladanie do ZA0PIMOWANIA Preez
Zurzad Wojewbdztwa , Zarzad Powiatu oraz Dyrekiorowi Regionalnego Zarzadu Gospodark]
Wodner,

2.przygotowanie sprawozdania z realizacji planu gminnego gospodarki odpadami i
przediogenie Radzie Gminy | zarzadowi Powiatu w terminie do 31 marca po uplywie okresu
SPrawozdawcZeLo;

3 aktualizacja planéw gospodarki odpadami nie rzadziej niz co 4 lata,

4 zapewnienie micszkaficom gminy zorganizowanego systemu odbieranie odpadow
komunalnyeh,

5. zapewnienie micszkancom gminy funkejonowanie selektywnego zbierunia i odbiaru
odpaddéw komunalnych .

flinicjowanie i ulatwianie tworzenia punkiow zbierania zuzviego sprzetu elektryeznego |
elektronicznego ,

7. prowadzenie ewldencji z zakresy wydawania pozwolef na wytwarzanie odpadow na
terenie gminy, '

8. przygotowywanie opinii do programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla Marszalka
Wojewodztwa i Starosty,

9 prowadzenie ewidencji z zakresu wydawania decyzji na wytwarzanie odpudow
niebezpiecznych no terenie gminy,

10.przygotowanie opinii na prowadzenie dziatalnosei w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpaddw na terenie gminy,

11 prowadzenie ewidenci z zakresu wydawania pozwoleh i decyzji nu prowadzenie
deziatalnosci w zakresie odzysku lub unieszkodliwianin edpadtw na tereénie gminy,

12 wydawanie decyzji na usunigeie odpadéw z miejse nie przeznaczonych do ich
skladowania,




13.opiniowanie zezwolen na prowadzenie dzinlalnosci w wyniku ktore] powstajg odpady
hiebezpieczne lub odpady inne niz niebezpieczne W ilodei powy#ej jednego tysigea ton
rocznie z wylaczeniem odpaddw komunalnych,

V1. Realizacja zadai wynikajacych z ustawy o utrzymaniu ezystosei i porzadku w
gminach Dz,U.Nr 5 poz. 236 z 2008r. z poin, zn:
1.koordynacja | nadzor oraz dokonywanic kontroli realizac)i zadar utrzymania czystosci i
porzadku na terenie Miasta i Gminy Cmielow przydzielonych do wykonania
Samorzadowemu Zakladowi Wodociagow i Gospodarki Komunalnej w Cmielowie,
2 prowadzenie ewidencji |

a) zhiomikow bezodplywowych

b) przydomowych oczyszezalni Sciekow,

¢} umdw zawartych na odbieranie odpaddw komunalnych od wiascicieli nieruchomosei,
3 przygotowanie projekiu Regulaminu utrzymania czystosei i porzadku na terenie gminy do
uchwalenia przez Rade Miejska,
4.wydawanie zezwolef w formie decyzji dla przedsighioreow na dwindczenie ustug na lerenie
gminy w znkresie :
a)odbietania odpadéw komunalnych od wiadcicieli nieruchomosei ,
lyoprézniania zhiomikow bezodplywowychi transportu nieczystosei cieklych ,
¢jochrony przed bezdomnymi zwierzgtami,
dyprowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisku i spalamni zwlok
zwierzecych 1 ich czgsei.
5. przeprowadzanie kontroli przedsigbiorey w zakresie zgodnodel wykenywanej dzialalnosci 2
udzielonym zezwoleniem ,
6.nadzér i przeprowadzanie kontroli w zukresie prawidlowodei wykonywania pbowigzkiw
przez pracownikow zatrudnionych w obstudze Szalety Migjskiego w Cmielowie,
7.prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja dzikich wysypisk smieci ,
§ orpanizowanie i nadzor nad akcjg , Sprzgtanie swiata ..

V11, Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii Dz.U.Nr
179 poz. 1485 z 2005r. z poZn. zm. :

1.wydawanie zezwolen na uprawe maku lub kenopii wléknistych na terenie gminy ,
2.pobieranie oplat od w/w zezwolen

3.prowndzenie rejestru wydanych zezwoled ,

4 sprawowanie nadzoru i kontroli nad uprawami maku lub konopii witknistych,

5, wydawanie nakazu zniszezenia tych upraw jezeli sa niezgodne z art. 46147 wiw ustawy,

VIIL Realizacja zadan wynikajgeych z ustawy o Ksztaltowanin Ustroju Rolnego :
1y poswindezanie oéwiadczenia ze rolnik osobideie prowadzi gospodarstvo rolne,

IX. Renlizacja zadan wynikajaeych z ustawy o udostepaianiu informacji o drodowisku i
jego ochronie , udziale spoleczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach
oddzislywania na drodowisko Dz.U.Nr 199 poz 1227 2 2008r.
1 udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie osobom zainteresowanym na ich
wniosek,
2 odmiowa udzielania informacii o érodowisku i jego ochronie,
3 publiczne udostgpnianie informacji z Znleresy

a) gminne programy ochrony srodowiska ,




by raporty z wykonania gminnych programéw ochrony srodowiska,
¢) gminny plan gospodarki odpadami,
d} sprawozdanie z realizacii gminnego planu gospodarki odpadami .
4 pobieranie oplat za wyszukiwanie informacji,, a tak2e za przekszatcanie informacy w
forme wskazang we wniosku , sporzgdzanie kopii dokumentaw fub danych oraz ich
przestanie w wysokodei odzwierciedlajace] zwinzane z tym uzasadnione Koszly,
5. wydawanie deeyzji o rodowiskowych uwarunkowanidch.
X. Realizacjn zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody DzU.Nr 92 poz. 880z
2005 r. z pbim, zm, :
lLopiniowanie projelitow plandw ochrony przyrody,
2.opiniowanie projektow listy obszaréw natura 2000,
3. wystepowanie w charakierze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia przeciw
przepisom o ochronie Srodowiska .
4 informowante o przygotowanych przedsigwzigelach dotyczgoych inwestyeji szezegalnie
szkodliwych dla érodowiska 1 zdrawia ludzi.
5. konttola przestrzegania przepisow o ochronie Srodowiska.
G.zapevnienie ochrony Srodowiska poprzez |
1) dbatodé o walory krajoznaweze srodowiska,
1) zapewnienie warunkow niezbednych do realizacji rozwoju oraz przestrzegania
przepiséw o ochronie Srodowiska na terenie gminy ,
7 preypotowanie uchwal w sprawach ustanowietiia pomnika przyrody , stanowiska
dokumentacyjnego , uzytku ekologicznego lub zespolu przyrodniczo-krajobrazowego.
8 zakladanie i utrzymywanie w nalezvtym sianie terenow zieleni i zadrzewien.

X1, Czynnofel wynikajgee z ustawy o statystyce publicznej .

XII. Realizacia zadah wynikajgcych z ustawy o samorzgdzie gminnym Dz.U.Nr 142 poz.
1591 2 2001 r. z pokn, zm, oraz ustawy Prawo wodne Dz.U.Nr 239 poz. 201922005 . 2
phén. zm.

1 .opracowanie plany opetacyjnego ochrony przed powodzia .

2.ogtaszanie i odwolywanie pogotowia | alarmu przeciwpowodziowego ,

3 wyposazénie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego ,

4. opiniowanie projeltu studium dotyczacego spraw powodziowyeh z terenu gminy Cmieléw .
5.zarzadzenie ewakuacji z obszardw bezposrednio zagrozonych w przypadku nie moznosc
bezposredniepo usuniecia niebezpieczefistwa dla ludzi lub dla mienia,

fopracowanie planu operacyjnege ochrony przyrody

XIIL Realizacja zadan obronnych zwigzanych z ochrong gospodarki rolno — hodowlangj
zwierzat gospodarskich i przetwirstwa rolno — spokywezego w oparciu o regulaminy
organizacyjne na ezas ,P'7 i czas W —zadania wspilne do realizacji ze stanowiskiem
dzialglnodel gospodarcze).

XIV. Realizacja zadat wynikajace 2 ustawy o wylaezeniu gruntow produkeji rolnej oraz z
ustawy a podatku rolnym .
XV, wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie arganizacyjnym na czas W.

2. Stanowiske ds. ewidencji dziatalnosci gospodarezej symbol org. — DG, HU , GKRPA,,
KZ realizuje zadania w zakresie :
I . Wynikajgee z ustawy o ochronie zabytkow i opicce nad zabylkami ;



|) zapewnienie warunkow prawnych, organizacyjnych i finansowych umozliwigigeych
trwale zachowanie zabytkow, :
2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkiow
ni¢ruchoriych .
3) sporzadzanie programu opieki nad zabytkami w giminie,
4) przekazywanie niczwiocznie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow informacii o
odkryciu przedmiotu co do kiorego istnicje praypuszezenie , ze jest on zabytkiem ,
5) prowadzenic dokumentacji Zwigzane) 2¢ sprawowan iem opieki nad zabytkami w tym
finansowaniem prac konserwatorskich , restauratorskich i robat budowlanych do ktdryeh tytul
prawny posiada jednostka samorzgdu lervtorialnego ,
6} pozyskiwanie dotacii na remont i konserwacjg zabytkow snajdujacych sie w posiadaniu i
tewalym zarzadzie gminy,
7) preygotowywanie dokumentacji do udzielania dotacji z budzetu gminy na prace
konserwatorskie , restauratorskie i budowlane zabytkow ,
8) sporzgdzanie co 2 lata sprawozdania z realizacii programu opieki nad zabytkami i
przedstawianie go na Radzie Gminy. :
Il Wynikajace z ustawy o Kulturze Fizyeznej :

| Realizacja zadan wiastych gminy zwigzanych z kulturg fizyczna.

11 Wynikajace z rozpotzadzenia ministra kultury sztuki w sprawie sposobu prowadzenia
rejestru instytucji kultury :
| Prowadzenie rejestru instytueji Kultury.

V. Wynikajace z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii :

) Grganizowanie pomocy terapeutycznej , rehabilitacyinej dla osob uzaleznionych i asob
zagrozonych uzaleznieniem ,

2) udzielanie rodzinom , w ktdrych wystepuia problemy narkomanii pomocy
psychospolecznej 1 prawnej

3) prowadzenie profilaktycenej dziatalnosc informacyjnej . edukacyjnej oraz szkoleniowe) w
zakresie rozwigzywania problemow w narkomanii , w szezegoinosei dla dzieci i mlodziezy |
4) wspomaganie dzialan instytucji . organizacji pozarzadowych i 0sob fizveznych shuzgeyeh
rozwigzywaniu problemow narkonmanii,

5) apracowanie gminnego programu przeciwdzialunia narkomanii uwzgledniajac zadania
okreslone w srt. 2 ust. 1 pkt. 1 =3 wiw ustawy oraz kierunki dzialan wynikajgce z Krajowego
Programi,

6) sporzgdzanie raportu z wykonania Gminnego Programu i efekiow jego realizacii i
predlozenie go Radzie Gminy do 31 marca knzdego roku .

7) sporzadzenie informacji z realizacji dzinlat podejmowanych w danym roku wynikajacych
z Wojewbdzkiego | Gminnego Programu i przeslante jej do Biura w terminie do dnia |5
kwietnia roku nastepujacego po roku , kidrego dotyezy informacja.

V., Wynikdjgee z ustawy o wychowaniu w lrzeZwosci | przeciwdzialaniu alkoholizmowi :
1) preygotowanie zezwolend na spreedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
na miejecu i poza miejseen sprzedazy:

a) prayjmowanie wnioskdw o wydawanie zezwolenia i naliczanie nalezytveh oplat,

b) przyimowanie wnioskéw o wydawanie zezwolenin jednorazowego i naliczanie nalezytych

oplat,

2)przeprowadzanie okresawych kontroli na zlecenie Burmistrza w zukresie prawidlowosci
spreedazy napojow alkoholowych,
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3) prowadzenie spraw wynikajacych z dzialalnosci Gminnej Komisji rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,
4) przygotowanie projektu Gminnego Programu Rozwigzywania Problemaw Alkoholowyceh,

V1. Wynikajace 2 ustawy o swobodzie dzinlalnosci gospodarcze).
VILWynikajace z ustawy prawo dzialalnosei gospodaréze)
V11, Wynikajace z ustawy o Krajowym rejestrze Sadowym:
a) zapewnieniu zainteresowanym weladu do Europejskie) Klasyfikacji dzialalnodcl
(EKD),
h) dostepu do urzedowych formularzy wiioskow

¢} informacji o wysokoscei oplat . sposobie ich uiszczania oraz wlasciwoscl migjscowe]

sydow rejestrowych.
[X. Wynikajave z rozporzadzenia rady ministow w sprawie Polskiej Klasyfikacjl
Dzialalnoder gospodarcze]

X. Wynikajgee 2z ustawy o informatyzacji podmiotow realizujacych zadania publiczne .
X1, realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.
| .wydawanie zezwolefing :
a) usuwanie drzew 1 kizewow ,
2 naliczanie i pobicranie oplat za usuwanle za zezwoleniem drzew i krzewaw,
3, przygotowanie decyzji w sprawie odraczenia terminu uiszczania oplat za usuwanie drzew i
krzewow
4 nakladanie administracyinych Kar pienigznyeh za usuwanie drzew i krzewow bz
Wymaganego zezwolenia 01z niszezenie wrenow zieleni , zadrzewien albo drzew | krzewow
zgodnie z Rozporzgdzeniem Ministra Srodowiska.
5 preygotowanie uchwal w sprawach ustanowienia pomnika przyrody , stanowiska
dokumentacyjnego , uzytku ekologicznego lub zespolu przyrodniczo — krajobrazowege.
XII. realizacja zadai z zakresu promocii i ochrony zdrowia,
X Lwykonywanie zadaii obronnyeh okreglonych w regulaminie organizacyjnym ni
czas W,

3, Stanowisko ds, gospodarki odpadami symbol arganizacyjny — GO realizuje zadlunia w

zakresie

|/ opracowanie i aktualizacjn dokumentiow strategicznych dotyezgeych ochrony Srodowiska
na terenie miasta i gminy ,

2/ praygotowywanie projekiow decyzji administracyinych z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi i korzystanie ze Srodowiska ,

3/ wspoludzial w opracowywaniu dokumentow 1 akidw prawa migjscowego wynikajgeego z
Ustawy o utrzymeniu czystosed i porzadku w gminach

4/ tworzenie bazy nieruchamosei pofozonych na terenie gminy , stuzacej do ustalenia
wysokoscl oplaty za gospodarowanie edpadami komunalnymi - prowadzenie rejestrow
windykaeja .

51 weryfikacja deklaraci o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

61 wapdludzial w przygotowywaniu przedsigwziet z zakresu ochrony drodowiska i gospodarki
odpadami prowadzonych przez gming,

7/ preypolowyiwanie | przediladanic odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot. gospodatowatiia odpadami ,

§/ sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania przepisow Prawa Ochrony Srodowiske i
Ustawy o utrzymaniu czystodei § porzadkn w gminach.

9/ wykonywanie zadai obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas

W,
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§29.
1.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — symbol org. — USC,0C, — realizuje zadania :
1. Wynikajace z przepiséw ustaw : Kodeksu Rodzinnego i Opickuficzego oraz ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o ewidencji ludnosei :

1. Rejestracii urodzen.
2. Preyimowanie odwindczen:
@) O wstgpieniu w zwigzek matzenski , za wyjatkiem sobot niedziel i Swigt oraz W dni

powszednie poza godzinami pracy.
b o uznaniu ojcostwa skiadane przed Kierownikiem USC
¢) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki- zony ojea, skladane przed Kierownikiem LSC
d) o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska , kiore nosita przed zawarciemn malZzenstwa,

skladane przed Kierownikiem USC,
e) o zmianie imienial imion) dziecka wplsanego do w chwili jego sporzadzenia
3, Zalatwianie spraw zwigzanych z zawarciem i rejestracig malzenstwa zawartego w formie
wyznaniowej ze skutkiem cywilno — prawnych.
4 Sprostowanie aktow stanu cywilnego,
5 Uzupelnianie aktGw stanu cywilnego.
6. Wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do palskich ksigg stanu cywilnego,
7. Odtwarzanie tresci akiow stanu cywilnego
8. Wydawanie zadwiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefistwa za granica.
9. Wydawanie odpisdw z ksigg stanu cywilnego 1 zaswiadezen 7 ksiag stanu cywilnego.
10 Sporzadzanie wnioskéw o nadanie medali za dlugoletnie pozycie matzenskie.
1 1.Organizowanie uroezystosci z okazji jubileuszow dlugoletniego pozycia malzenskiego.
|2, Prowadzenie sprawozdawezodel dla GUS
13.Orzekanie o zmianie imienia i nazwiska.
14 Rejestracja urodzen i malzefstw nie zarejestrowanych w zagranicznych ksiggach stanu
cywilnego.
|5 Uznawanie wytoku rozwodowego orzeczonego w UE. _
16, Uznawanie wyroku rozwodowega orzeczonego w paristwie nie nalezacym do UE.
17, Przyjmowanie odwiadezenia o zmianie nazwiska pierwszego wspdlnego duiecka

pochodzacegp z makzensiwa,
18, Nanoszenie wzmianek marginesowyeh i praypiskow,
19 Wystepowanie o nadanie numeru PESEL;
20, Aktualizacja numeru PESEL
21.W sytuacji kiedy nie ma w pracy Zastepey Kierownika USC wykonuje nastepujace
czynnofei:
1. Sporzadzanie aktow zgonu na podstawie karty zgonu
2. Obshugn zlecen w aplikacii BUSC
I1. W zakresie zadan obronnych stanowisko realizuje :
| Prowadzenie i stala aktualizacja dokumentacii obronnej Miasta i Gminy:

A zestawn zadan obronnyeh zwinzunych z podwyzszaniem gotowosci obronne],

bf regulaminu organizacyjnego na czas | wojny . pokeju,

¢/ utrzymanie w stalej aktualnosel zakresow czynnosci w dziedzinie obronno soi dla

komorek organizacyjnych i stanowisk pracy wrzgdu na gzas wojny i pokoju - zadania
realizowane przy wspoludziale stanowiska prowadzqcego sprawy kadrowe i
ogdlneorganizacyine w Urzedzie,
df dokumentaci zwiazane z przygotowaniem stanowisk kierowania Urzgdu do
funkcjonowariia w czasie zagrozenia bezpieczensiwa i w czasie wojny




2.Organizacja , prowadzenie i ewidencja szkolenia obronnego,
3 Planowanie dziatalnosci obronnej,
4.Sporzadzanie sprawozda i informacji z wykonania zadan w zakresie obronnosei w czasie
pokoju,
5.Koordynacja zadai obrannych przydzielonych do realizacji samodzielnym stanowiskom
Rolnictwa i Ochrony Sradowiska w Uregdzie w zakresie spraw zwigzanych ochrong
gospodarki rolno-hodowlane] , przetworstwa rolno-spozywezego 1 wody,
6. Realizacja zaduh w zikresie reklamowania 0sob od obowigzku pelnienia czynnej stuiby
wuojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.
7.0pracowanie i preygotowanie decyzji w sprawach wyplacania dwiadczenia pienignego
na udokumentowany waiosek uprawnionego zoinierza rezerwy zlozonego po zakoriczeniu
éwiczen wojskowych.
111. W zakresie obrony cywilnej stanowisko realizuje :
1.Opracowanie planu OC Miasta i Gminy i jego aktualizacja oraz nadzor nad planami
zakladow pracy na administrowanym terenie,
2.0pracowanie corocznie programu dzialania w zakresie obrony cywiline] i spraw obromnych
w mieécie | gminie na podstawie wytycznych Szefa OC Miasta i Gminy Cmielow,
3.0cena stanu przygotowan OC,
4 Opracowanie plantw realizacji zamierzet szkoleniowych oraz obowigzuigee) dokumentacii
w tym zakresie,
5.0rganizowanie szkolenia i éwiczen OC,
6.0rganizowanie szkolenia z powszechnej obrony,
7.0rganizowanie , przygotowanie dzialania clementow SWA,
8.l oordynawanie przedsiewzigé OC realizowanyeh preez poszezegolne komarki
otganizacyjne w Urzgdzie oraz zaklady pracy na terenie miasta i gminy,
9. Planowanie | zaopatrzenie jednostek OC w sprzet i drodki.
10, Prowadzenie oraz zapewnienie odpowiednich warunkow : przechowywania konserwacii .
eksploataci | remontu oraz wymiany sprzgtu OC - prowadzenie magazynu sprzgtu 0
w Urzedzie,
| 1.Planowanie , rozdzielanie i realizacja srodkdw finansowych przeznaczonych na realizacje
zadan OC.
IV. Stunowisko realizoje zadania wynikajgee z ustaw o ochronie informacji nicjawnych :
1 Prowadzenie kancelarii tajnej z uwzglednieniem przepisow wykonawezych i zawartych
w Rozporzgdzeniach,
2 Rejesriowanie spraw i prowadzenie dziennikow.
V. Stanowisko realizuje zadania gminy wynikajgeych z ustawy z dnia 26 lowietnia 2007r.
o zarziadzaniu kryzysowym:
| Zadania z zakresu planowania cywilnego:
) gromadzenic i przetwarzanie informacfi o mozliwych do uzyein silach i srodkach w
sytuacjach kryzysowych , w czasie stanow nadzwyezainych i w czasie wojny,
b) opracowywanie procedur postgpowania i wypadek zagrozen ,
¢) przygotowywanie plandw reagowania kryzysowego i ich aktualizacja nie rzadziej niz co 2
lata,
2 Zadania w sprawach zarzadzania Kryzysowego .
a) prowadzenie | organizowanie dziglag 2 monitorowaniem , planowaniem , reagowaniem i
usuwaniem skutkéw zagrozen na terenic gminy,
b) realizacja zalecen do gminnego planu reagowania Kryzysowego ,
¢) opracowywanie i przedkladanie staroscie do zatwietdzenia gminnego plany reagowania
kryzysowegn ,



d) organizowanie | prowadzenie szkolefr , éwiczen i treningéw 2z zakresu reagowania nu
potencjalne zagrozenia,

¢) wykonywanie przedsigwzi
aminy

fy realizacia zadan z zakresu ochrony infrastrukiury krytycznej.

3. Wspolpraca z migjsko — gminnym zespotem zarzydzania kryzySowego.

4, Podejmowanie dzialan w celu zapewnienia na obszarze miasta i gminy realizacji zadan :

1) catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacil ha potrzeby zarzadzania
keyzysowego,
'b) wspdidziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organayy administrac]i publicznej,

¢) nadzbr nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wezesnego
ostrzegania ludnosei |

d) wspblpraca z podmictami realizujaeymi monitoring Srodowiska ,

e) wspéldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze , poszukiwaweze i
humsanitirme,

5. Podjecie dzialan w przypadku otrzymania informacji o wystapieniu zagrozenia :

a) powindomienie organu nizszego | wyzszego szezebla,

b praidstawienie oceny sytuacji oraz informacji o zamierzonyeh dzialaniach .

6. Przedkladanie Skarbnikowi Miasta i Gminy zapotrzebowania na frodki do budzetu w
swiazku z realizacjs zadan z zakresu zarzadzania Kryzysowego.

7. Wspoldzialanie w realizacji zadan wynikajacych z ustawy 2 dnia 26 kwietnia 1984 roku
Prawo Prasowe:

a) przekazywanie Komunikatow samorzgdu terylorialnego w zakresie sytiacji kryzysowych
celem publikacii.

V1. Stanowisko realizuje zadania gminy wynikajace z ustawy 0 stanie klgski zywiolowej

| Wdtazanie dzinan prowadzonych na obszarz¢ gminy w przypadku wystapienia klgski
zywinlowej oraz zapobicganie jej | usunigeie,

2. Wipaldzialanie i przekazywani¢ informacji zapobiegania skutkom kleski zywiolowe) oraz
ich usuwanie .

3. Wspalpraca ze  spolecznymi organizacjami ratowniczymi . charylatywnymi
Stowarzyszeniami , fundacjami oraz innymi podmiotami dziatajgcymi na obszarze gminy w
celu zapobiezenia skutkom kleski zywiolowej lub jej usunigcia.

4.W przypadku ie wystarczajaeyeh sil i drodkow bedacych w dyspozyeii Burmistrza — organ
administracji publicznej w zaleimodei od rezwoju sytuacji wystepuje o wsparcie do
argnw/instytucii w celu zminimalizowania skutkaw zagrofenia.

S.W przypadku wprowadzenia stanu Kleski zywiolowej wprowadzenic w drodze zarzadzenia
lub decyzji Burmistrza niezbgdnych ograniczen wolnosel i praw czlowicka i obywatela
zgodnie z art.21 §art. 22 wiw ustawy.

6.W przypadku wystapienia klgski zywiolowe] wspoldzialanie w przekazywaniu redakiorom
naczelnym dziennikéw , nadaweom programow radiowych i telewizyjnych komunikatow
zwinzanyeh z dzialaniami wcelu zapewnienia w celu zapobiezenia skutkom Klgski
zywiolowe] lub ich usunigeia

o wynikajacyeh z planu operacyjnego funkejonowania migsta i

& 30.

1.Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami @ —symbol trg,.-
CG,AR,OC-ZAK -realizuje zadania :

1. Wynikajgce z ustawy Kodeksu Rodzinnego i opickuficzego oraz ustawy Prawo o
Aktach Stanu Cywilnego :

| sporzadzanie akidw zgonu na podstawie karty zgonu

2. aktualizacja rejestru PESEL,
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3. przyimowanie o§wiadezed o wstapieniu w zwigzek matzenski w soboty. niedziele, swigta i
inne dni wolne od pracy craz wdni powszednie po godzinach pracy.

4. Wydawanie odpisow z ksiag stanu eywilnego i zaswiadezen z ksigg stanu cywilnego
S.obstuga zlecen waplikacji BUSC w szezepllnosci:

-zlecenie migracji akiu,

- pstiwarnie niezgodnoscl,

-zlecenie dolaczenia wzmianki,

-zlecenie migracii aktu z dolaczeniom wzmianki,

--zlecenie migracyi aktu z naniesionym przypiskiem,

- zlecenie przekazania zadania,

- zlegenie przestania dokumentu,

- zlecenia informacyjne

LW sytuacil kiedy nie ma w pracy Kierownika USC, Zastepea Kierownika USC, wykonuje
nasiepujgce czynnosal : :
1. Rejestracii urodzen,
2. preyjmawanie ofwiadczen!
) o wstapleniu w zwigzek malzenski , za wyjgtkiem sobét niedziel | $wiat oraz w dni
powszednie poza godzinami pracy.
b o wenaniy ojcostwa skladane przed Kierownikiem USC
¢) o nadaniu dziecku nazwiska meza matki- zomy ojea, sktadane przed  Kierownikiem USC
d) o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska, kidre nosila przed zawarciem matzenstwe,
skladane przed Kierownikiem USC.
e) 0 zmianie imienial imion) dziecka wpisanego do w chwili jego sporzadzenia
3. Zalatwianie spraw zwigzanych z zawarciem 1 rejestracia malzensiva zawartego W formie
wyznaniowe] ze skutiiem cywilno — prawnych.
4 . Spirostowanie akiow stanu cywilnego.
5. Uzupelnianie aktow stanu cywilnego. ;
6. Wpisywanie zagranicznych akiéw stanu cywilnego do polskich ksige stanu cywilnego,
7. Odwwarzanie tresci aktdw stanu cywilnego
8 Wydawanic za$wiadezen o zdolnodei prawnej do zawarcia malzensiwa za granica.
9. Wydawanie odpisow 2 ksiag stanu cywilnego 1 zadwiadezen z ksiag stanu ¢ywilnego.
10 Sporzidzanie wnioskéw o nadanie medali za diugoletnie pozycie malzefiskic,
11. Organizowanie uroczystosel 2 okazji jubileuszow dhugoletniego pozycia malzenskiego.
12 Prowadzenie sprawozdawezosei dla GUS
13, Orzekanie o zmianie imicnia i nazwiska.
14. Rejestradia urodzen i malzefistw nie zarejestrowanych w zagranicznych ksiegach stanu
cywilnego.
15 Uznawanie wyroku rozwodowego orzeczonego w UE.
16, Uznawanie wyroku rozwodowepo orzeczonega w panstwie nie nalezgeym do UE.
17. Przyimowanie odwiadczenia o zmiahie nazwiska pierwszego wspoinego dziecka
pochodzgeego z makzenstwa.
18, nanoszenie wzmianek marginesowyeh i preypiskow.
19 wystepowanie ¢ nadanie numeru PESEL,
4. W zakresie spraw zwigzanych z cmentarnictwem , grobownictwem i Archiwam
zakiadowym stanowisko realizuje zadania w zakresie :
1, Zadai zleconych powierzonych Burmistrzowi Crielowa w zakresie opieki nad
ermentarzami , kwaterami i grobami wojennymi , kidre znajduja sie na terenie Miasta 1 Gminy
Crnieléw na podstawie porozumienia zawarlego pomigdzy wojewoda Swigtokrzyskim 4
Burmistrzem Cmiclowa .
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Do zadan w tym zakresie nalezy
1/ organizowanie i sprawowanie opield nad grobami , kwaterami i ementarzami wojennymi,
2/ prowadzenie dokumentacji 7 zakresu wiw ezynnosci .
2 Prowadzenie spraw zwiazanych z prowidzeniem Archivam Zakladowego .
1/ przyjmowanic akt spraw do archiwum zakladowego ,
2/ brakowanie akit spraw, _
3/ przekazywanie akl spraw kat, A" do Archiwum Pafistwowego ,
4/ prowadzenie na biezaco dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem Archiwum
Zukladowego |
5/ udostepnianie akt spraw Archiwum zakladowego pracownikom Urzedu i Jednostkom
Organizacyjnym
6/ realizacia uchwal Rady Miejskie] w Crielowie w sprawie udostepniania akt z
Archiwum Zakladowego
5.Prowadzenie spraw w zakresie spraw spolecznych
I/ prowadzenie spraw zbiorek publicznych na obszarze Miasta i Gminy Cmielow ,
2/ nadzér nad zbidrkami publicznymi prowadzonymi w oparciu o zezwolenie Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji.
3{ przygotowanie decyzji w sprawie edmowy sezwolenin , jezeli zbiorkn przeprowadzani
jest nitzgodnie z postanowieniani ustawy
6.W zakresie spraw obronnych :
1 organizacja stalego dyzuru w Urzgdzie Miasta i Gminy
2 aktualizacja dokumentagji z tym zwigzanej
3.organizacja , prowadzenie i ewidencja szkolef w tym zakresie
4 sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan w tym zakresie .
§ prowadzenie i stala aktualizacja dokumentaci w zakresie §wiadezen osobistych i
rzeczowyeh .
6.opracowywanie rocznych plandw swiadezen osobistych i doraznych $wiadezen rzeczowyceh,
7.0pracowanie planu éwiadczen osobistych oraz etatowyeh 1 doraznych Swiadczen
rzeczowyeh przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,
8. nakladanie swiadezen na rzeez obrony —osobistych i rzeczowych,
9 prowadzenie rejestru wykonanych Swiadezen .
10.realizaciu zadan zwigzanych z Akeja Kurierskg
Twykonywanie zadan obronnych okredlonych w regulaminic organizacyjnym na czas
W.
8. W zakresie spraw pozostalych stanowisko realizuje ;
1. ochronn danych osobowych w svstemie informatyeznym , a szezegdlnodci przeciwdzialunie
dostepowi osob niepowolanych oraz przeciwdzislanie w przy padku wykrycia naruszen
zabezpleczen systemu zgodnie z ustawy o ochronie danych osobowych .
2 preestrzeganie zasad okredlonych winstruke) okreslajace] sposob zarzgdzania systemem
informatycznym,
3. priestrzepania zasad okreslonych w instrukeji postgpowaria w gytuacji naruszenia ochrony
danych osobowych, ;
4, w szezegdinedel przetwarzanie danych osobowych w nastepujacych grupach rohoczych
zostepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
4. W zakresie spraw pozostalych :
1 zastepstwo na stanowisku ewidencji ludnosei i dowodow osobistych
2. zastepstwo na sekretariacie Urzedu,
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Sumodzielne stanowisko ds. kadrowyeh i ogélnoorganizacyjnych —symbol org. - Or.
pealizuje zadania :
1w zakresie spraw kadrowych , w szczegolnosci :

1/ prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedow , Kierownikéw Gminnych
Jednostek Organizacyjnych , Grup Robot Publicznych i Prac Interwencyjnych ,
kieroweéw Ochotniczych Strazy Pozarnych - calosé dokumentacji zwinzane] 2

zatrudnianiem , nagradzaniem awansowaniem i sprawami dyscypliny pracy,
prowadzenie spraw zwigzanych asobami odbywajacymi staz absolwencki w Lirzgdzie
i Jednostkach Podleghveh,

3sporzadzanie zakresow czynnostd i odpowiedzialnosel dla stanowisk pracy,

dlorganizacja prac zwigzanych z organizacig i przeprowadzeniem konkursow na wolne
stanowiska urzednicze,

Siprowadzenie ewidencii i rejestrow dotyezaeyech spraw osobowych pracownikew Urzgdu

i Kierownikdw Gminnych Jednostek Organizacyjnyeh gminy,

iwykonywanie kontrali zewngtrzngj w zakresie spraw kadrowych i ogdinoorganizacyjnych
w Jednostkach Organizacyjnych Gminy na polecenic Burmistrza ,

7/prowadzenie dokumentacji z zakresu gospodarki etatami § funduszem wynagrodzen
osnbowych w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta i Giiny wedhug ustales Burmistrza,

8/prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikow na hadania lekarskie
( wstepne . okresowe , kontrolne ),

9/ spraw emerytalno-rentowyeh w zwigzku z przej$ciem pracownika na emeryturg lub
rents .

10/prowadzenie ewidencji :

- protokoléw z kontroli zewngtrzne] /ewidencja i zhior pierwszych ggzemplarzy
protokolow z kontrolif,

~wykonywanie pelne] sprawozdawczodcl wynikajacej 2 zakresu 12ecZowego stanowiska
pracy. .

[ 1/ prowadzenie spraw urlopow:

- pracownikéw Urzedy,

- Kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych,

- pracownikdw Grup Robot Publicanych i Prac Interwencyinyeh,

- kierowedw Ochotniczych Strazy Pozarnych,

12/sparzadzanie list obecnogcl.

13/prowadzenie ewidencji Kart urlopowych,

J4/prowadzenie ewidencji i rejestrow;

- wyjsé pracownikéw odrebnie w sprawach stuzbowych i prywatnyeh,
- godzin nadliczbowych,
[1,W zakresie spraw og6loorganizacyjnych :
|/ sporzadzanie projektow strukiury organizacyjne] urzedu,
2/ opracowywanie projekty i zmian Regulariinu Organizacyjnego Urzedu
3/ opracowywanie projekiu i zimian Regulaminu Pracy Urzedu,
4/ opracowywinie projektow uchwal rady Miejskiej i Zarzudzen Burmistrza w wakresie
powietzonych zadud |
5/ opracowywarie projekiow materiatow wnoszonych pod ebrady Rady Miejskiej |
Komisji Rady na potrzeby Burmistrza jako organu wykonawezego Gminy w zakresie
powierzonych zadan,
6/ wykonywanie zadan obronnych okre§lonych w regulaminic OrganiZacyjnym na vzis
W.
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1.Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe]j — symbol org. — P.poz realizuje zadania

w zakresie

I.kompleksowa ochrona przeciwpozarowa W gminie,

2 wipbldzialanie w organizowaniu jednostek OSP w gminie,

3.nicjowanie dzialalnosel w zakresie ochrony przeciwpozarowe,

4 organizowanie éwiczet jednostek OSP

S.wspotudzial w organizowaniu zawodow sportowo-pozarniczych,

6.wykonywanie kontroli gotowosci operncyino-techni¢znej jednostek OSP,

7.koniecznodé szybkiego reagowania w zakresie zapobicgania i lilewidacyi klesk zywiolowych
w przypadku ich wystapienia,

8 przedstawianie organowi samorzadowemu opinii , wnioskow okresowej informaci w
zakresie ochrony przeciwpozarowe] na terenie gminy,

4. wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.,

10, wykanywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe i ewakuacji pracownikow

Urzgdt Miasta i Gminy w Cmielowie

11/ wykonywanie zadan obronnych okreSlonych w regulaminie organizacyjnym na czis

W.

& 33.

| Samodziclne stanowisko ds, organdéw gminy — symbol org. Or:-R, DM, Ppoz, realizuje
zadania w zakresie :
Obslugi Rady Miejskiej i jej organéw , Burmistrza Cmielowa jako organu wykonawezego
Gminy oraz czynnosci zwigzanych z wyborami i referendum oraz prowadzi dodatki
mieszkaniowe | sprawy organizacyjne Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnyeh na terenie
gminy Cmielow. :
1. W zakresie obshugi organéw gminy |
| [sprawowanie obstugi bitrowej Rady Miejskiej , Komisji Rady oraz Burmistrza Cmielowa
jaka organu wykonawezego Gminy ,
2/protokatowania posiedzed obrad Sesji Rady , opracowywanie materialéw z obrad
(protokotow) , przekazywanie uchwal , decyzjl | postanowiert , wiioskéw i opinii
odpoviednim organom , instytucjom i stanowiskom pracy W Urzedzie oraz czuwanie nad
terminowa ich realizaciy,
3fzapewnienie odpowiednicgo i terminowego praygotowania materialdw na Sesje Rudy
Micjskiej , posiedzenia Komisji Rady i dla Burmisirza jako organu wykonawézego gminy
direjestruje | prowadzi zbiér;
- uchwal Rady Miejskie],
- zarzidzen Burmistrza,
- wnioski Komisji Rady
- interpelacji i wnioskéw radnyeh,
- Dzienniki Urzedowe Wojewadztiwa,
Siprzekazuje W terminie 7 dni od daty padjgcia Uchwaty Rady do :
- Wydziatu Kontroli i Nadzoru Urzgdu Wojewodzkiego w Kielcach,
- Regionalngj Izby Obrachunkowej w Kielcach jezeli sa objete nadzorem 1zby.
flprzekazuje Zarzgdzenia Burmistrza Ciiclowa w terminie 7 dni :
- do Regionalne]j [zby Obrachunkowej w Kieleach jezeli sa objete nadzorem Izby,
- w razie potrzeby Wojewodzie Swigtokrzyskiemu,
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iwspolpracuje w przekazywaniu do publikacji w dzienniku Urzedowym Wojewodziwa
Swietokrzvskiepo — aktow prawa miejscowega z Radeg Prawnym ,
8/przekazuje podjete przez rads Miejska uchwaly i wydane przez Burmistrza Zarzqdzenia
niezwlocznie whadciwym rzeczowo: Referatom . samodzielnym stanowiskom pracy lub
Kierownikom Gminnych Jednostek Organizacyjnych.
0/wspdtdziata z przewodniczacymi poszezegélnych Komisji Rady w szezegdinosel
zapewnienia udzialu Komisji w przygotowaniu projektow uchwat wymagajacych opinii
Komisji . projektow aktow zawierajgcych preepisy prawa miejscowego ,
10/koordynacia lub opracowanie w zakresie zleconym przez Rade Miejska lub Burmistrza
- informacji . ocen i innych materiatow w zaleznodci od potrzeb,
1 1/czawanie nad zabezpieczeniem praw radnych i catonkow Konisji,
|2/ zalatwianie spraw zwigzanych z nadanien odznaczen panstwowych i oznak resortowych
lub regionalnyeh dla radnych. :
I1. Stanowisko realizuje zadania wynikajaee z ustawy o dodatkach mieszkaniowych :
1.przyjmowanie wnioskéw . naliczanie i sporzgdzanie decyzji administracyjnych w sprawie
przyznania dodatkéw migszkaniowycly
2.sporzadzanie wykazu przyznanych dodatkow mieszkaniowych dla referatu ksiegowosei
budizetowe] i zarzgdey lokalu.
11 Prowadzenie spraw ochrony przeciwpuzarowe] w gminie:
1.obsluga posiedzen Zarzadu Gminnego OSP,
2 prowadzentie teczek jednostek OSP,
3 prowadzenie teczek Zarzadu Gminnego OSP,
4 wspdludzial i koordynacja w organizacji :
- imprez okolicznosciowych . zebran , Kampanii sprawozdawezej w jednostkach OSP,
- Walnego Zjozdu Gminnego OSP,
- zavpatrzenie jednostek w sprzgt | wyposazenie POZATNICAC,
5 sporzidzanie wnioskéw na odznaczenia pozamicze.
6.analizowamie i sporzadzanie informacii w zakresie przesirzegania prawn praee jednostki
08P i podejmowanie w tym zakresie dzialai na polecenie Burmistrza.
7 udzial w komisjach powolanyeh do przeprowadzenia inwentaryzacji sptzgtu poZamiczego
w jednostkach OSP.
8. wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas
W..

& 34,

Radea Prawny — symbol org. P - realizuje zadania w zakresie - i
Obstugi prawnej organdw Miasta | Gminy oraz Urzipdu , wynikajace z ustawy o radcach
pravwnych , a w szezegdlnoser :
|.udziela opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawi,
2.wydaje pisemne opinie w sprawach :

- projektow uchwal oraz zarzqdzen Burmisteza .

- skomplikowanych ,

- ZOWIErania umaw ,

- tozwigzania stosunku pracy z pracownikiem bez wypowiedzenia,

- odmowy uznania zgloszonych roszezen,

- spraw zwigzanych z postgpowaniem prowadzonym przez argan orzekajacy,

- zawarcia ugody w sprawach majgtkowych ,

- umorzenia wierzytelnosei




Opinic prawne wydawane sa przez radeg na wniosek . Wiiosek o wydanie opinii winien
zawiera¢ podmiot watpliwosei | wyraznie sprecyzowane pytania. Do wriosku nalezy dofaczyc
niezbedne dokumenty.
3. informuje organy Ciminy , Kierownikaw jednostek i referatlow o :
- zmianach w ohowigzujgeym stanie prawnym w zakresie zwigzanym 2 ich dzialalnosciy,
- uchybieniach wich dziatalnoci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uehybiet,
4. reprezentuje Urzad przed sadami imnymi urzedani oraz organami orzekajacymi
5. wipidziala przy opracowywaniu projekiow aktow prawnych wewnetrznych gminy jak
réwriiez W opracowywaniu zamierzonych do nich Zmian w szezegdinose :
- Statum Miasta | Gminy,
- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
6. nadzoruje prowadzone egzekucie.

& 35.

Samodzielne stanowisko Administrator Bezpieczenstwa Informacii , Informatyk —

symbol org. - ABJA, BIP

realizuje zadania w zakresie

1.aktualizacia biezaca informacii znajdujacych sig w Biuletynie Informacji Publicznej,

2 nadzér nad czynnosciami zwigzanymi 2 wiprowadzeniem systemow pod katem obeenosc
wiruséw komputerowych .

3 wykonuje obowigzki wynikajace z biezgee] konserwacii komputerow i sieci komputerowe

4 pomoc pracownikom Urzedu w sprawach zwinzanych z obstuga programéw
komputerowych :

S.wprowadzenie i aktualizacja programow komputerowych funkejonujgcych w Urzedzie na
stanowiskach pracy upowaznionych do przetwarzania danyeh w opareiu 0 ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. 0 ochronie danych vsobowych (Dz.UNr 133, poz.883 z poan.zn.)
dotvezacych spraw :

- ewidencji ludnogel | dowody osobiste,

- rejestracja Przedborawyeh i pobir,

- spraw Urzedu Stanu Cywilnega,

- planowania przestrzennego i gospodarki gruntami,

- dodatkow mieszkaniowych,

- ewidencji podatkowe],

- ewidencii zezwolen na sprzedaz napojiw alkoholowych .

- uzytkowania wicczysiego,

- 0s6b zgloszonych do leczenin odwykowego ,

- innego zakresu spraw bedacych w kompelencyi pminy po uzyskaniu upowaznienia na
podstawie wpisu do zbioru danych osohowych w Biurze Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych w Warszawie.

6. Stanowisko wykonuje zadania Administrators Bezpicczenstwa Informacjl w Urzgdzie i

odpowiada zi :

- bezpieczenstwo danych osobowych w systemic informatycznym . wtym W szezegilnosel
2a przeciwdzialania dostgpowi osob niepowolanych do systemu w ktdrych przetwarzanc
43 dane oyobowe oraz podejmowanie dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemle
zabezpizezen .

sprowadzenie szkolen na poszezegdinych stanowiskueh pracy z uwzglednieniem ich

specyfiki w tym przekazywanie informacji biezacych uzyskanych w rdzny sposob

/ Internet , pozyeje ksiazkowe i inne /. a dotyczacych zagadnien z ochrong danych
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osobowych , nie tylko informatycznych,

- comiesieezne dokonywanie kontroli systemow i komputerw , zmian hasel oraz kontrola
programem antywirusowym,

7.Do glownyeh obowiazkéw Administratora nalezy:
- nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszezen , w ktorych przetwarzane sa clane

osobowe oraz kontrola przebywajgeych w nich oséb,

- zapewnienie awaryjnego zasilania komputerdw oraz innych urzadzen majacych wplyw

na bezpieczenstwo przetwarzania,

- dopilnowanie aby komputery przenosne , w ktorych przetwarzane si dane zabezpicczone
byly haslem dostepu przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz aby mikrokomputery
te nie byly ndostgpniane osobom nieupowaznionym do przetwarzania danych osobowyeh,

-nadz6r Aad naprawami , kanserwacjs oraz likwidacjg urzadzen komputerowych nia ktorych
zapisane sg dane osobowe Dyski i inne informatyczne nosniki danych zawitrajgee dane
asobowe | przeznaczone do likwidacji , nalezy pozbawi¢ tych danych.

- zarzadzanie haslami uytkownikéw i nadzdr nad przestrzeganiem procedur

- tadzor czynnodci zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem ebecnosc Wirusow
komputerowych ,

- nadz6r nad wykonywaniem kopii awaryjnyeh ., ich przechowywanie oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnoscl do odiwarzania danych w przypadku
awarii systemu . '

- nadzor nad przegladami , korserwacjami oraz uaktualnieniami systemaw stuzgeych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi czynnosciami wykonywanymi na bazach
danych osobowych,

- nadzér nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow i wydawnictw zawierajacych
dane osobowe generowane przez system informatyczny,

- nadzér nad funkejonowaniem mechanizméw uwierzytelnienia w systemic informatycznym
przetwarzajaeym dane 0sobowe oraz kontrole dostepu do danych asobowych .
Nadzorowanie o kiérym mowa winno obejmowac:

- dopilnowanie aby hasla uzytkownikow byly zmienione co najmniej raz na miesiac,

- dopilnowanie aby dostgp do danych osobowych przetwarzania w systemie byl mozliwy
wylacznie po podaniu identyfikatora i wlasciwego hasta,

- dopilnowanie aby hasta uzytkownikéw byly utrzymane w (djemnicy (rownies po
uplywie terminu ich waznosei ),

- dopilnowanie , aby identyfikatory 0s6b , ktore utracily uprawnienid do przetwarzania
danych osobowych zostaly natyehmiast wyrejestrawone a ich hasla uniewaznione

- dopilnowanie aby w pomieszezeniach gdzie przebywajy psoby postronne , monitory
stanowisk dostepu do danych osobowych byly ustawione w taki sposob aby
uniemozliwié tym osobom welad wdane,

- padjecie natychmiastowych dzialai zabezpieczajacych stan systemu informatyeznego
w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu
informacyjnego lub informacji o zmianach w sposobie dzialania programu lub
urzadzen wskazujgeych na naruszenie bezpicezensiwa,

- analiza sytuacji , okolicznodel i prayezyn , kidre doprowadzily do naruszenia
hezpieczefistwa danych ( jezeli takie nastapito ) i preygolowanie oraz przedstawienie
administratorowi danyeh odpowiednich takich zmian do instrukeji zarzidzania sysiemem
informatyeznym . stuzgeym do przetwarzania danych osobowych.

- wykonywanie zadai obronnych okredlonych w regulaminie organizacyjoym na czas

W.
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& 36.

Samodzielne stanowisko d, planowania przestrzennego i gospodarki gruntami — symbol

org. - UAN , G, IN - realizuje zadania w zakresie :

L.Wynikajace 2 ustawy z dnia 07 lipea 1994 ¢, z p6in. zm. o planowaniu i zagospodarowaniu

przesirzennyn .

| realizacin uchwal Rady Miejskie) o przystapieniu do sporzadzaniy studium uwarunkaowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy zgodnie z porzgdkiem
formalno-prawnym okreslonym w ustawie,

2. przygotowanie projekiow uchwal w sprawie ustalenia miejscowych planéw
zagospodarowania przestrzennego oraz realizacja zgodnie z trybem formalno — prawnym
okreslonym w ustawie,

3 realizacja ustalen zawartych w uchwalonych i abowigzujgeych planach zagospodarowania
przestezennego oraz studium vwarunkowai i kierunkow zagospodarowanin przestrzennego,

4 prowadzenie zaktualizowanego rejestru migjscowych planow zagospodarowania

. przestrzennego , gromadzenie materialow zwiazanych z tymi planami oraz
przechowywanie migjscowych planow Zigospotarowania przesirzennego rowniez
uchwalonyeh i nie obowigzujacych,

5.przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy

6, wspolpraca z innymi organami w zakeesje planowania przestrzennego,

11. Wynikajace 2 ustawvy z dnia 21 sierpnia 1997 roku z pbzm. zm. 0 gospoddrce
nieruchomodciami ;

| wspoldziatanic z Rada Micjska , jej Komisjami i Burmistrzem Cmiclowa,,

2.przygotowywanie projekiow uchwal w zakresie wynikajgcym z ustawy dla Eminy,

3.dysponowanie grantami na rzecz 0sob fizycznycl | prawnych oraz przygotowywanie

decyzii o oddaniu gruntow w zarzad i ich uzytkowanie ,

4.przygotowywanie do sprzedazy i spreedaz lokali , nieruchomosci zabudowanych 1 dzialek

budowlanych ,

5.przygotowanie terenow pod skoncentrowane budowhictwo jednorodzinne celem
zaspakajania potrzeb lokalnych w tym zakresie :

- kompletowanie dokumentacji prawno — geodezyine] ,

- wykup lub wywlaszezenie , zalozenic ksiag wieczystyeh , rozdysponowanie dzialek

i na rzecz 0s0b fizycznych i prawnyelr, '

- wyprzedzajace przygotowywanie terendw pod potrzeby ujgcia w planie
Zagospodarowania przestrzennego do realizaci budownictwa komunalnego zakiadow
pracy i innych ,

- terenowa kontrolih wykorzystania gruntow przez osoby fizyczne i privwne,

- pozyskiwanie dochodow do budzetu gminy wynikajgeyeh 2 ustawy o gospodarce
nieruchomosciami ,

- wydzierzawienie gruntow,

- przygolowywanie dokumentacii do zawarcia umdw notarialnveh , realizacjn zadan w
zakresie gospodarowania mieniem gminnym,

- realizacja zadan wynikajgeych z ustawy o pracowniczyeh ogrodkach dziatkowych.

- przygotowywanie dokumentacji na przetargi dot, planowania przestrzennego,

- realizacja zadan obronnych w zakresie prowadzonych spraw,

11 R ealizacja zadat wynikajacych z funkeji Pelnomocnika ds. ochrony informac)i

nigjawnych : )

1 kierowanie wyodrebnions komorka organizacy)na W Urzedzie do spraw ochrony informacii
pigjawnych zwanej ,.PIONEM OCHRONY" wedhug zasad zawartych w art, 18 ust. 4 pkt.
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1-7 ustawy 2 dnin 22 styéznia 19991, o ochronie informacji niejawnych,

2.odpowiada za przestrzeganie przepisow o ochronie informacji niejawnych,

3.w zakresie tealizacji woich zadai wspolpracuje z wlasciwymi jednostkami i komdrkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

4 opracowuje:

- plan ochrony informacji nigjawnych w Urzedzie oraz nadzoruje jego realizacie.

- szezegblowe wymagania w zikresie informacji niejawnych eznaczonych klawzuly
. zastrzezone ., 1 przedilada do zatwierdzenia Burmistrzowi,

- plan postgpowania z materialami zawierajaeymi informacie nigjawne stanowigce
tajemnice pafstwowy w razie naruszenia stany nadzwyczajnego ,

5.podejmuje dzialania zmicrzajgee do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow o
ochronie informacit nicjawnych , zawiadamiajac o tym Burmistrza , a przypadku naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych . oznaczonych klauzulg ,poufne” lub wyzsza
rawniez wlasciwa stuzbg ochrony pafistwa,

6 przeprowadza zwykle postepowanie sprawdzajace na pisemne polecenie Burmistrza wobec
pracownikéw Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych nie
posiadajgeyeh osobownsei prawnej majgeych dostep do informucii stanowiacych tajemnicg
stuzbowa,

7. wydaje poswiadczenia bezpisczenistwa lub odmowg wydania takiego podwiadezenia dla
osdb majacych dostep do informacji nigjawnych stanowiacyeh tajemnicg shuzbowy.

8.wykonywanie zadai obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na tzas

W,

& 37

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosei i downdéw osobistych —symbol org.-50 —
realizuje zadania :

W zakresie ewidencji ludnosci i dowaddw osobistych :

1 prowadzenie ewidencji ludnosel,

2 przygotowywanie decyzii administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania
3.wapolpraca z organami policji w zakresie preesirzegania dyseypliny meldunkowe;

4 kompletowanie dokumentacji | wydawanie dowodow osobistych na wniosek osdb
zainteresowanych,

5.prowadzenie i biezgea aktualizacja rejestru wyboreow w Lym:

a) skladanie kwartalnych meldunkdw o stanie rejestr wyborcow | obowiazujacych
sprawozdan .

[LW zakresie powszechnego obowiazku obrony stanowisko realizuje zadania :
1praygotowanie 1 przeprowadzenie kwalifikacji wojskowej, :

2. sporzadzanie list poborowych podlegujacych obowiazkowi stawienia sie przed powialowi
lkomisyy Lekarska,

3. wzvwanie paborowyceh do zgloszenia sig do poboru za pomacq wezwan imiennych,
4.rozpatrywanie wnioskaw i wydawanie decyzji o odroczeniu zasadnicze] stuzby wojskowe]
z¢ wigledu ha koniecznose sprawowania bezpodredniej opieki nad czlonkiem rodziny pdy
Komisjanie urzeduje,

5.ustalanie przyczyny niezgloszenia si¢ poborowych i miejscu ich pobyiu,

6. wpisanie poborowych , ktorzy nie dopelnili obowiazkn stawienia si¢ do poboru do wykazu
os6b o nieuregulowanym stosunku do obowiazku shuzby waojskowej,

7 prowadzenie dokumentacji gminnej w ezasie pobory,
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8.sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzone] rejestracii.

I, W zakresie spraw pozestalych :

- zastepstwo na stanowisku Zastepen Kierownika USC w sprawach zwigzanych 2
omentarnictwem , grobownictwem i Archiwum zaktadowym.

[V.wykonywanie zadan obronnych okreélonych w regulaminie organizacyjoym na czas
W,

& 38.

Samodzielne stanowisko ds. Kancelaryjno — technicznyeh —symbol org, BG — realizuje
zadania w zakresie :
1.obstugi sekretarskiej Kierownictwa Urzedu, :
2 prenumierata | rozprowadzanie prasy i innych fachowych czasopism | wydawnictw,
3.prenumerata i rozdzial zgodnie z dekretacja : Dziennikow Ustaw, Monitordw Polskich,
5. gospodarka drukami , materialami biurowymi i gospodarczymi oraz odziezg ochronng
lzamawianie — przy wspoludziale stanowiska ds, zambwien publicznych/ zakup
i rozprowadzanie i ewidencjonowanie stanu przychodow i rozdysponowania,
6. zlecaniic wykonania picczeci , stempli i pieezgtek imiennych oraz prowadzenie w tym
zakresie biezgeej ewidencji i rejestrow,
7.zlecanie wykonania ustug i napraw sprzetu biurowego,
B prowadzenie spraw zwigzanyeh 2 administrowaniem lokali i pomieszezen w budynku
admmistracyinym Urzedu,
9.wspdlpraca z Referatem Ksiggowosc Budzetowe] z zakresu inwestycji 1 remontow w
sprawach gospodarki : rachomoseiami , materiglami i urzadzeniami tj. zapotrzebowanic,
zamowlienia , preydzialy , przekazywanic oraz kisacja : maszyn , sprzgiu biurowego .mebli
wrzadzed biurowych,
10, wepélpraca z¢ stariowiskiem ds. zamowieti publicznych przy realizacii zadan
wynikajacych z pkt. 5.6,7 celem przestrzegonia zasad i przepiséw wynikajacych z ustawy
o zamGwieniach publicznyeh,
1 1.prowadzenie spraw pracciwpozarowyveh budynku Urzedu,
12prowadzenie rejestru podan i pism wplywajgeych do Urzedu,
13 prowadzenie tejestru wplywajacych zwolnien lekarskich,
14 wladciwe umieszezanie godla i flag , okiesowe sprawdzanie ich stanu, wymiang symboli
zuzytych , terminowe wywieszanie flag,
15.0bstuga lacznicy telefoniczne] 1 fax,
16.dorgezanie na stanowisko pracy w Urzedzie wplywajace] korespondencji po uprzednim
zadekretowaniu przez Kierownictwo urzgdu,
17.przypotowanie do wyslania korespondeneji urzedowei wychodzgeej z urzgdu dla goncow i
Urzedu Pocztowego,
18, udzielanie pierwszej pomoey , ocena sytuacji zagrazajgeej zyciu , ewakuncia w sytuacji
bezposredniego zagrozenia zycia pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie .
1L, Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami
I/ Prezydenckimi,
3/ do Sejmu i Senatu,
YRad gmin, powiatbw i sejmiku wojewddztwa,
dorgandw solectwa i vsiedl,
Shwyboréw uzupeiniajacych,

40



Oiwykonywanie czynnoscl zwigzanych 2 przeprowadzeniem referendum ogblnokrajowego
i lokalnego,
Wprowadzenie spraw zwigzuanyeh z wyborem tawnikiw i czlonkow kolegium,
8/prowadzenie dokumentacji z wybordw w tym wykonywanie czynnosci w zakresie
archiwizacji |
9/prowndzenie dokumentacii organow solectwa i osiedli w tym:
- ewidencji cztonkow organéw,
- dokumentacji z przeprowadzonych wybordw do organéw solectwa i osiedli.
|0/opracowywanie projektdw Statutu Miasta i gminy i zmian w Regulaminie Pracy Rady
I jej organdm,
| l/wykonywanie pelnej sprawozdawezosci wynikajgee) 2 zukresu rzeczowego stanowiska
pracy .
12.wykonywanie zadai obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas
W,

& 39,

Samodzielne stanowisko konserwator — palacz realizije zadania :
1.biezace utrzymanie porzadku i ¢zystosel wolkol budynkn Urzedu
2 wykonywanie drobnych remontow , hiezgcych napraw spragiu i konserwaci urzadzen
sanitarnych w budynku Urzedu,
3, wykonywanie ohowigzkow w zakresie konserwaeji kotlgw gazowyeh | instalagji
centralnego ogrzewania zgodnie z opracowany instrukejs ekaploatacji tyeh urzadzen,
4 wykonywanie obowiazkdw w zakresie :
- konserwacii kontenerowej oczyszezalni sciekow typu . SEBIOFIKON" zgodnie 2
opracowung instrukejg eksploatacyl tego urzgdzenia,
- kontrola studzienek kanalizacyjnych oraz sprawdzanie droznodei kolektorow Selekowyeh
na odeinku do oczyszezalni,
- w przypadku zablokowanin kanalizagji sanitarne wykonywanie prac doprowadzajacych
do jej udroznicnia,
- realizacia zadan wynikajgcych 2 powierzonych obowiazkow konserwatora w budynku
OPS.
S.wykonywanie zadai obronnych okredlonych w regulaminie organizacyjnym ua czas W

§40,

Stanowisko obslugi — sprzataczka realizuje zadania zwigzane 2 utrzymaniem porzadku i
czystosei w budynku Urzedu Miasta oraz terenu wokof Urzedu,

§41
Kierowen .
Do zadah kierowey nalezy prowadzenie , eksploatacja i obstuga powicrzonego pojazdu .
Utrzymywanie w pelnej sprawnoéci technicznej pojazdu , zglaszanie potrzeb w znkresie
napraw i remontow powierzonege samochodu . przestrzeganie bezpiccznych warunkow jazdy
. utrzymywanie czystosei w' pojezdzie.
Pomoe administracyjna wedlug przydzielonego zakresu czynnosei na stanowisku na ktore
pracownik zostal przydziclony .

§42.
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Szezepdtowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnodei pracownikéw okresla zakres czynnscl
stanowiska pracy.

§ 43,

Burmistrz moze powierzy¢ referatom i samodzielnym stanowiskom inne zadania zwigzane 2
realizacia zadan Gminy oraz okreslié zasady 1 tryb ich realizacyi.

ROZDZIAL VII
TRYB PRACY URZEDU MIASTA 1 GMINY W CMIELOWIE,

& 44,

1. Ustala sie nastepujacy czas pracy Urzedu Miasta | Gminy w Cmielowie :
1. w tygodniach ;
a) w dniach poniedzialki , srody , cawartki , piatki w godzinach — 7.30 - 15.50
b) we wtorki w godzinach : 8.00 ~ 16.00
¢) wszystkie soboty sq dla pracownikdw Urzedu sy dniami wolnymi od pracy.
2.Czas pracy pracownikow samotzgdowych nie moze przekraczaé 40 godzin na tydzien i
osmiu godzin na dobe,

& 43,

| Interesanci pravimowani $a i obshugiwani w godzihach pracy Urzedu, chyba ze szezegolne
okolicznosel wymagaja obsiugi w innych godzinach,

8) dniem prayieé interesantow przez Burmistrza Cmiclowa oraz Zastgpeg Burmistrza

jest wierek w godzinach od 9.00 do 17.00

2.Ptacownicy Urzedu obowigzani sq do wlasciwego , zgodnego z prawem i zasadami
wspdlzycia spolecznego zalatwiania spraw obywateli , ktorym nalezy udzielic pelngj
informacii o trybie zalatwiania sprawy . obowigzujgeych w tym zakresie przepisach
prawnych,
3.Informacije , dorady, zaswiadezenia itp. ktore wymagaijg kontaktu z innymi pracownikami w
Urzidzie — pracownik prowadzacy dana sprawe zobowigzany jest sam kompletowad
niezbedne dokumenty, chyba e tryb taki wylaczajq preepisy szczegolne.

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

& 46,

Wykazy obowigzkow i odpowiedzidlnosci poszezegolnych pracownikow zawierajy zukresy
CZYNNOSEH

Przy zmianach personaloych pracownikéw Urzedu i Kierownikow gminnych jednostek
organizacyinych ohowiazuje protoklame preekazywanie zakresa peacy i showigzkow,

M-Jl"w. 12



BURMISTRZ
CMIELOWA

Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY WYKONYWANIA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.
§1.
System kontroli w Urzedzie Miasta | Gminy obejmuje kontrole zewnegtrzng i wewnetrang.
§2.
Kontrole zewnetrzne sg prowadzone jako:
1. kompleksowe,
2. problemowe,

d.dorazne,
4, sprawdzajace.

§ 3.
Kontrolg zewngtrzng sprawuje Burmistrz!
w zakresie swojej wlasciwosci w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych oraz w
stosunku do Samorzgdowej Instytucyi Kultury — Dom Kultury im. W. Gombrowicza w
Cmielowie podlegle] Burmistrzowi jako organowi wykonawczemu Grniny.

§ 4.

Zarzadzajacym kontrole zewngtrzng oraz sprawnjgcym nadzor nad ich przeprowadzaniem jest
Burmistez oraz z jego upowaznienia Zastepea Burmistrza lub Sekretarz Miasta 1 Giminy.

§5.

Kontrole zewnetrzna prowadzg pracownicy Urzedu na podstawie imiermych upowaznien
wydanyeh przez zarzadzajacego kontrolg.

8 6.
Kontrole wewngtrzng w Urzedzie wykonuja:
Burmistrz,
Zastepea Burmistrza ,

Sekretarz Miasta | Gminy ,
Kierownicy Referatow ,
Pracownicy Urzedu upowaznieni przez Burmistrza .
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§7.
Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w oparciu o kwartalne plany kontroli wewnetrzne]
nad ktérymi nadzér sprawuje Sekretarz, Miasta i Gminy .

§8.
Biirmistrz , Zastepea Burmistrza , Sekretarz Miasta | Gminy , Kierownicy Referatow oraz
upowaznieni pracownicy Urzedu analizujac stopieni wykonywania zadan zalecen
pokontrolnyeh organizu)y rekontrole oraz wykorzystija materialy pokontrolne do
doskonalenia dzialalnedcl wlasnej , Urzedu oraz jednostek podparzgdkowanych.

§ 9.

Szezegolne zasady i tryb wykonywania dzialalnosel konttolng) repuluja odrebne przepisy.

B ¥y |J'f|"..l'-" ol
%ZZ Jan Kusmierz
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BURMISTRZ
CMIELOWA

Zalyeenik N 3
do Regulaminu Organizacyjnego.

ZASADY PODPISYWANIA PISM.

| Burmiatrz osobiscie podpisuje :
a) decyzje,
b) zarzgdzenia i upowaznienia
o) pisma kierowane do :

. - przedstawicielstw dyplomatycanych obeyeh pansiw , Kancelarii Prezydenta RP , Sejmu
benaty,

- organow administracii rzadowej i samorzadowe;,
- prezydentdw , burmistezGw | wojtow inryeh miast i gmin,

d) decyzje administracyjne w sprawach , ktore zastrzegl sobie do osobistej aprobaty i
podpisu,

e)odpowiedzi na interpelacie i woioski radnych ,
[y inne dokumenty urzedowe i pisma o ile przepisy szezegdlne tak stanowia,.

2. Zastepea Burmistrza | Sekretarz Miasta i Gminy w ramach udzielonych im przez
Burmistrza upowaznien mogg podpisywaé pisma , o Ki6rych mowa w pkt. 1 .

Dokumenty przedstawione do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika
relerijacego sprawe oraz przez jego preelozonego

3. W dokumentach przedstawionyeh do podpisu powinny byé zamieszezone adnotacje

zawierajace nazwisko i imig asoby oraz stanowiska sluzbowe pracownika , ktory
. oprucowal dokument.

4. W przypadku nicobecnodel Burmistrza pisma , o ktérych mowa w pkt. | ppkt:a, ¢, ¢, f
podpisuje w jego zastgpsiwie Zastepea Burmistrza | a przypadku ich nieobecnode
Sekretarz Miasta i Gminy , stosujae jednakze pieczatke Burmistiza w naglowku pisma.

5, Zasigpea Burmistrza , Sekretarz Miasta i Gminy upowagnieni przez Burmistrza do

wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidnalnych sprawach
podpisuja decyzje i pisma proceduralne stosujge do podpisy pieczge

.. Z upowaimienia Burmistrza ., %
i
gr inz. Jen Kusmierz
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BURMISTRZ
CMIELOWA

Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Organizacja , przyjmowanie , rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych
spraw obywateli w tym skarg i wnioskow w Urzedzic Miasta | Gminy Cmieliw.

§ 1.

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sq w terminach okreslonych w Kaodeksie
Postepowania Administracyjnego i praepisach szezegolnych,

2 Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego | rzetelnego rozpatrywania
indywidualnyeh spraw obywateli kierujge sig przepisami prawe.

3. Odpowiedzialnodé za terminowe 1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw ponoszg
Kierownicy Referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obo Wigzhow.

4. Kontrole i koordynacie dzialan referatow i samodzielnych stanowisk Urzgdu w zaknesie
indywiduzlnych spraw interesantow . w tym zwlaszcza skarg | wnioskow sprawuje
Sekretarz Miasta | Gminy,

§2.

1. Ogblne zasady postgpowania ze Sprawami Wiiesionymi praes interesanta okredla Kodeks
Postepowanii Administracyjnego , instrukeja kancelaryjne oraz przepisy poszezegdlne
dotyczace zwlaszoza organizac)] i przyimowania , rozpatrywania i zalatwiania skarg i
whioskaw obywateli,

. Sprawy wriesiorie przez intetesantow do Urzedu sg ewidencjonowane w gpisach i
vejestrnch spras.

1, Rejestr skarg | wnioskow zgloszonych przez interesantow do Burmistrza , Zasigpey
Burmistrza , Sekretarza Miasta i Gminy i Kierownikaw Referatéw prowadzi Sekretarz
Miasta | Gminy, '

4. Rejestr skarg i wnioskéw zgloszonych przez interesantéy do Rady Miejskiey w Cmielawie
prowadzi pracownik ds. obstugi organow gminy.

5. Kierowmnicy Referatow . do ktérych wplywaja skargi i wnioski . obowiazani sg pregkazic
je niezwlocznie da Selretarza Miasta i Gminy celem ZArejestrowania .

6. Organ wihadeiwy do zalatwienia skargi powinien zalatwié skarge bez zbednej zwloki , nie
paznie] jednak niz w eiagu miesigen , poslowie na sejm senatorowie i radni , ktonzy
wniesli skarge we wiasnym imieniu albo przekazali do zalatwienta skarge innej osoby ,
powinni by¢ zawindomieni o sposobie zalatwienia skargi , a gdy jej zatatwienie wymaga
sebrania dowodéw . informacii lub wyjadnien —takze o stanie rozpatizenia skargi ,
najpéznie] w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo prackazania,

o]

§3.

1. Pracownicy obsluguigey interesantdw zobowiazani sg do ;
- udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienie tresei
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obowigzujacyeh przepisow,

- rozstrzygnigeii sprawy w miarg mozliwosci na miejscu , W pozastalych przypadkach
do okredlenia terminu zalatwienia,

- informowania zainteresowanygh o stanie zalatwienia ich sprawy,

- powiadaniania ¢ przediuzeniu terminu rozstrzygnigeia sprawy w przypadku zaistaienia

takiej koniecznosci ,

- informowanin o przystugujacych srodkach odwolawezych Iub $rodkach zaskarzania od

wydania rozstrzygnigd,

2 Jinteresanci maja prawo uzyskiwaé informacie w formie pisemne; , stnej lub telefoniczne).

ring, Jan Kusmis




BURMIBTRZ
CMIELOWA

Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ ORGANOW GMINY ORAZ URZEDLU.
&L

1. Projekty aktow prawnych opracowujg wladciwe tematycznie referaty i samodzielne
stanowiska Urzedu Miasta 1 Gminy badZ kierownicy gminnych jednostek organizacyjuych .

2, Projekty akiéw prawnych wymagaja zaopiniowania przez Radee Prawnego ( paralowanie
projekiu akia ) '

3. Projekty aktoéw prawnych przed ich uchwaleniem nalezy przekazat do zaopiniowania
wisdciwym organom oraz instytucjom jezeli wymaga tego przepis prawa , a akty prawne
betgee przepisami gminnymi do zaopiniowania przez stosowng Komisje Rady Migjskiej.

4. Kierownicy Referatdw lub kierownicy gminnyeh jednostek organizacyjnych
odpowiedzialni za opracowanie projektu aktu prawnego obowiazani sq przelkazaé go z
apinia Komisji Rady Miejskiej pracownikowi zajmujgcemu stanowisko ds. obslugi
orgenow mminy.

&2,

| Stanowisko ds. obstugi organéw gminy prowadzi zbiory aktow prawnyeh ( uchwal i
zZarzadzen ) .

2. Akty prawne bedace przepisami gminnymi sg dostgpne do powszechnega wizlydu w
siedzibie Unzedu Minsts | Gminy, '

§ 3.

1. Obstuga prawna ma za zadanie zapewnienie przestizegania zasad porzgdku prawnego w
dziatalnodei organdw Gminy — Rady Miejskiej i Burmistrza oraz w dzialalnosei Urzedu
Miasta i Gminy , obrone ich uzasadnionych interesdw oraz przestrzeganie w ich
dyialalnosei praw obywateli i innych podmiotow.
2, Obstuga prawna jest wykonywana na podstawie zasad wynikajgeych z ustawy z dnia
06 lipea 1982 1. 0 radeach prawnych (1).De. U. 22002 Nr 123 poz. 1059 2 poan. zm.)
oraz niniejszego zalaczanika .
3. Do zadat obshugi prawnej nalezy w szezegdlnosdei : :
|/ prowadzeni¢ doradztwa prawnego ha rzecz Organow Gminy , jednostek organizacyjnych
Referutbw i sumodzielnych stanowisk w Urzedzie poprzez udzielanie opinii | porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa ,

2/ informowanie organow Gminy , kierownikow jednostek , referatow i samodzielnych
stanowisk o : :
- zmianach w obowigzujaeym stanie prawnym w zakresie zwinzanych z ich dziatalnoseiy
- uchybieniach w ich dzialalnodei w zakvesie przestrzegania prawa i skutkach tych

uchybien ,

3/ wystepowanic w charakterze pelnomocnika w postgpowaniv sadowym

administracyjnym oraz przed organami orzekajgeymi
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4/ tnne czyrmosei z zakresu obslugi prawnej wynikajacej z obowigzujgeyeh przepisow
dotyezeyeh zasad obstugi prawnej organdw samorzadu terytorialnego.

§ 4.

1. Obstuge prawng sprawuje osoba majaca uprawnienia do wykonywania zawodu radey
prinynego , zatrudniona w Urzedzie Miasta i Grainy w ramach stosunku pracy.
2. Obsluga prawna jest wykonywana w ramach samodzielnego stanowiska Radey Prawnego.
3. Radea Prowny wykonujaey obstuge prawna w ramach jednoosobowego stanowiska pracy
podlega bezposrednio Burmistrzowi .
4. W wyjatkowych przypatlkach . zwlaszeza w razie diuzszej nicobeenodci radey prawnego
Burmistrz moze powieizyé osobie uprawnionej doraznie wykonywanic zadan z zakresu

obstugi prawnej w ramach umowy zlecenia,
g3

1. Radea prawny wykonuje obshuge prawng ze starannosoiy wynikajgeq z wiedzy prawniczej
oraz zasad elyki zawadowej. :

2. Radey prawnemu nie mozna polesaé wykonywanis czynnosci wylkraczajacych poza zakres
obslugi prawnej .

§ 6.

. Organ Gminy , Kierownicy Referatow . samodziclne stanowiska ohowiarani 58 zasiggac
opinie radey prawnego w s7czegolnose ;
1/ odnaénie projeladw uchwal Rady Miejskiej i zarzqdzen Burmistrza, Opiniowanie
projekiaw wskazanych aktéw prawnych dotyezy ich strony formalne] 4. ich legalnosci
i prawidlowosci powolanych w nich podstaw prawnych . Wymog vzyskania opinii
zostaje dopelniony , gdy poza ewentualng odrebna opinia na piSnie , projekly aktow
prawnych zawieraig parafe radey prawnego.
2/ przed podjeciem decyzii o istotnym znaczeniu gospodarczym lub spolecznym.
3/ w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — skomplikowanych pod
wrgledem prawnym,
4/ przy opracowaniu projekiow i zawieraniu uméw nietypowych , diugoterminowych albo
Dotyczaeych przedmioti o znaczne] wartosoi
5/ odnosnie odmowy zgloszonych roszezen
6/ w sprawach zwinzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi
7/ w sprawach zawarcia ugody majatkowej ,
%/ odnosnie umorzenia wierzytelnosei
4/ odnosnie decyzji zawiadomienia organu powolanego do Scigania praestepstw o
stwvierdzeniu przestepstwa fciganego z urzedu .
2. Pray zwracaniv si¢ o opini¢ prawng istnieje obowigzek zalgezania kompletu materiatow
( dokumentéw ) potrzebnych do wyddnia opinii. '

§ 7.

|, Radea prawny wydaje opinie na pismie , na podstawie materialow sprawy odpowiadajge na
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hat 3

przedstawione pytania 1 watpliwosei . Praygotowanie opinii prawnych na pismie jest
zusadg.

. Termin wydania opinii na pi$mie nastepuje bez zbednej zwloki , nie pozniej jednak niz w

clagu 14 dni,

. W sprawach niewymagajacych dokladnej analizy stanu prawnego lub dokumentdw otz W

w sprawach niecierpiacych zwloki radea prawny moze wyraza¢ opinie prawie ustnie,

§ 8.

. Kuzda toczaca sig spraws sqdowa lub przed innym organcm orzekajgeym powinna miec

znlozong osobng teczks.

. Dznaczetiie sprawy powinno odpowiadad tresei jednolitego rzeczowego wykazu akt.
. Akta sprawy . o ktérych mowa w ust. | powinny zawiera¢ odpisy wszelkich dokumentow

i pism procesowyeh oraz notki 2 preebiegu rozpraw z uwzglednieniem zeznan swindkw
wyjasnien stron i pdwiadczen pelnomoenikow .

. Pisima procesowe radea prawny podpisuje w granicach umocowania — w ramach

udzielonego pelnemognictwa ,

§ 9.

. Wykonujac obstuge prawna radea prawny zwraca uwage na zgodnose dzintania organdw

Gminy oraz Urzedu Miasta § Gminy z przepisami prawa w razie stwierdzenia w tym
zakresie wskazuje na tie w opinii prawnej lub odrgbnym pismie wystosowanym do
Przewodniczacego Rady Miejskigj , Burmistrza lub kierownikow referatow z
jednoczesnym wyjasnieniem na ezym polegaé powinno prawlidlowe posiepowanie

{ sygnalizacja radcowska ).

. Wszelkie pisma , dokumenty , informacie itp, , pochodzgee od sadow i nnveh organow

przekajaeych adresowane do Burmistrza , Urzedu Miasta i Gminy , Rady Miejskiej badz
poszezegolnych referatdw urzedu winny byé preekazywane po ich wplywie tadey

prawnemu , ktory nadaje im stosowny bieg.
o
BURM -
el
_ -~ afgr In2. Jan Kusmierz
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