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Rozdziat 1
Postanowienia ogdlne

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w ¢mielowie, zwany dalej , regulaminem”, okreéla:
organizacje i zasady funkcjonowania urzedu oraz zakres dziatania i kompetencje komorek
organizacyjnych urzedu.

§2.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Cmieldéw,

2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Radg Miejska w Cmielowie,

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Cmielowa,

4) Zastepcy — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpceg Burmistrza Cmielowa,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy,

6) Sekretarzu— nalezy przez to rozumiec Sekretarza Miasta i Gminy,

7) Urzedzie - nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie,

8) Statucie — nalezy przez to rozumie¢ Statut Miasta i Gminy w Cmielowie,

9) Komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrgbnione w schemacie
organizacyjnym urzedu komdrki takie jak: referaty i samodzielne stanowiska,

10) Kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujgce referatami oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Cmielowie,

11) Jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumiec jednostki organizacyjne,
utworzone w celu realizacji zadan gminy,

12) RODO - nalezy przez to rozumiec¢ wejécie do stosowania od 25 maja 2018r. przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine
rozporzadzenie o ochronie danych ).

§3.
1. Urzad jest jednostka organizacyjna gminy i aparatem pomocniczym dla realizowania zadan
Burmistrza i rady.
2. Urzad dziata w szczeg6Inosci w oparciu o przepisy:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
2) ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegdinych, pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz zmianie niektérych
ustaw,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

4) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektérych ustaw okreélajacych kompetencje organéw

administracji publicznej — w zwigzku z reforma ustrojowg paristwa,

5) ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy

ustrojowej paristwa,

6) Statutu Miasta i Gminy Cmieléw

7) niniejszego regulaminu.

3. Siedziba urzedu jest miasto Cmielow.

4. Urzad wykonuje zadania gminy, ktére maja charakter zadan wtasnych, zadar zleconych z zakresu
administracji rzadowej, zadari powierzonych na podstawie porozumieri zawieranych przez gming,
zadar wynikajacych z ustaw szczegdinych.

5. Do zakresu dziatania urzedu nalezy wykonywanie innych zadar okreslonych uchwatami rady

i zarzagdzeniami Burmistrza.



6. Urzad realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku
obrony RP, aktéw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegdInych.

7. W przypadkach okre$lonych odrebnymi przepisami Burmistrz wykonuje zadania, o ktérych mowa
w ust. 5i 6 przy pomocy jednostek organizacyjnych gminy.

w

Rozdziaf 2.
Zasady funkcjonowania urzedu.

§4.
Kierownikiem urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu jest Burmistrz.
Burmistrz kieruje praca urzedu przy pomocy zastepcy, sekretarza i skarbnika oraz
kierownikéw referatow.
Referatami kierujg kierownicy, ktdrzy organizujg ich prace.
Samodzielne stanowiska pracy realizujg przypisane im zadania i w tym zakresie ponosza
odpowiedzialnoé¢ przed Burmistrzem albo wskazang w regulaminie osobg.

§5.

Kierownicy Referatéw podlegaja stuzbowo i realizujg swoje zadania pod kierunkiem Burmistrza lub
Zastepcy Burmistrza stosownie do dokonanego podziatu ich kompetencji.

1.

§6.

Zakresy czynnosci kierownikéw, samodzielnych stanowisk i pozostatych pracownikéw Urzedu

zatwierdza Burmistrz. .

Pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem przyjecie zakresu czynnosci.

Zakres czynnoéci podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika.

§7.

Status prawny pracownikdw urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych i inne

akty normatywne.

Obowigzki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy, organizacje pracy, rozktad czasu

pracy urzedu oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okreéla regulamin pracy

ustalony przez Burmistrza w drodze zarzgdzenia.
§8.

1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadar urzedu przez poszczegdlne referaty i wykonywania obowigzkow
przez poszczegolnych pracownikéw urzedu.

2. Kontrole wewnetrzng w urzedzie wykonuja:

a) Burmistrz w stosunku do wszystkich pracownikéw, bezposrednio badz poprzez
zastepce, skarbnika lub sekretarza,

b) Zastepca, skarbnik i sekretarz w stosunku do podlegtych im komérek,

c) Kierownicy referatéw w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podlegtych.

§9.

Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w urzedzie okreéla instrukcja kancelaryjna
ustalona przez Prezesa Rady Ministréw oraz odrebne zarzadzenia Burmistrza.
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§ 10.

Pracownicy urzedu s3 zobowigzani do:

1) znajomosci i stosowania przepiséw prawa obowigzujacego w powierzonym im zakresie
dziatania,

2) wilaéciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego,

3) terminowego zatatwiania spraw,

4) zachowania profesjonalnej staranno$ci w tworzeniu projektéw rozstrzygnigc, aktéw
prawnych,

5) proponowania form i sposobdw postepowania, zapewniajacego prawidfowe i szybkie
zatatwianie spraw,

6) sprawnego i rzetelnego zatatwiania spraw,



7) prawidiowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisow
prawnych, rejestréw i spiséw spraw, pomocy urzgdowych i stuzbowych oraz wyposazenia
biurowego,

8) przestrzegania zasad etyki obowigzujacych pracownika samorzgdowego.

Odpowiedzialnosci za terminowe i prawidtowe zafatwianie spraw ponosza kierownicy oraz

pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

Sprawy prowadzone przez urzad sq ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw,

prowadzonych w formie papierowej, a pomocniczo w formie elektronicznej.

Przyjecia interesantéw w referatach i na samodzielnych stanowiskach odbywaja sie

codziennie w godzinach pracy urzedu. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w dni

wolne od pracy, w godzinach indywidualnie ustalonych z zainteresowanymi.

Burmistrz przyjmuje interesantéw w wyznaczonych dniach, co do zasady dwa razy

w tygodniu. Informacja o dniach przyje¢ interesantéw zamieszczona jest na tablicy ogtoszen

urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

§11.

Do wspélnych obowigzkdw zastepcy burmistrza, skarbnika i sekretarza w zakresie

wynikajacym z odrebnych upowaznien burmistrza, nalezy:

1) wstepna aprobata zatatwianych spraw,

2) podpisywanie pism wychodzgcych.

Dokumenty przedstawione do podpisu Burmistrza, zastepcy, skarbnika i sekretarza powinny

by¢ parafowane przez osobe przygotowujacq pismo oraz przez kierownika referatu.

Parafowanie oznacza sprawdzenie prawidtowosci pisma pod wzglgdem formalnym

i merytorycznym,

Kazdy pracownik wykonuje swoje obowiazki zgodnie z zatwierdzonym i przyjgtym do

stosowania zakresem czynnoci. Przyjecie do stosowania zakresu czynnosci potwierdza

wiasnorecznym podpisem opatrzonym data.
§12.

Za organizacje pracy, w tym za zapewnienie zastepstw, w referatach odpowiadajq kierownicy

referatow.

Za organizacje pracy samodzielnych stanowisk nieposiadajacych kierownika odpowiadaja

nadzorujacy ich bezposrednio Burmistrz, zastepca lub sekretarz.

W czasie nieobecnoséci kierownika referatu jego obowiazki petni zastepca kierownika

referatu, a w przypadku jej nieobecnosci inny wyznaczony pracownik.

§13.

Kierownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska odpowiadaja przed Burmistrzem oraz

osobami, ktérym podlegajg bezposrednio za prawidtowe funkcjonowanie i nalezyte

wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegdlnosci za:

1) przestrzeganie przez pracownikéw obowiazkéw stuzbowych, postanowier regula minow
obowiazujgcych w urzedzie, przepiséw bhp i ppoz.

2) ochrone przetwarzanych informacji, w tym w szczegdlnosci danych osobowych oraz
informacji niejawnych,

3) terminowos¢, rzetelnoé¢ i zgodne z prawem realizowanie spraw,

4) inicjowanie i opracowywanie projektéw niezbednych uchwat rady, zarzadzer, decyzji
i innych dokumentéw zakresie prowadzonych spraw,

5) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymii mieniem, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz zasadami okreslonymi przez Burmistrza,

6) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej w zakresach
objetych zadaniami komdrek,

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy,

8) okreélanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw podlegtych komdrek organizacyjnych,

9) dokonywanie okresowych ocen pracownikéw podlegtych referatéw



10) wnioskowanie w sprawie przyjmowania, awansowania, nagradzania i karania
pracownikéw podleglych referatow,

11) opracowywanie procedur zatatwiania poszczegolnych spraw,

12) podnoszenie jakosci swiadczonych ustug,

13) uczestniczenie w sesjach rady lub posiedzeniach komisji rady.

2. W celu wiaéciwego wykonywania zadan, , kierownicy referatéw sg zobowigzani do biezacej
wspdipracy z rada oraz wszystkimi komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami
organizacyjnymi gminy.

§ 14.
W celu zapewnienia realizacji zadar o istotnym znaczeniu dla gminy, Burmistrz moze w drodze
zarzgdzenia:

1) ustanowié¢ petnomocnika dziatajacego w jego imieniu,

2) powotaé zespdl zadaniowy.

§15.

1. W celu zapewnienia wiaéciwego przekazu informaciji oraz zawiadamiania mieszkaricow
o zasadach pracy urzedu, informacje te umieszczane sq w szczegblnosci:

1) na urzedowych tablicach ogtoszer,

2) na stronach internetowych urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

2. Uchwaly rady, zarzadzenia Burmistrza, obwieszczenia i inne ogtoszenia s3 podawane
do wiadomosci mieszkaricéw gminy przez:

1) wywieszanie na tablicach ogloszer),

2) publikowanie na stronie internetowej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej,

3) winny sposéb wskazany przez organy gminy i przepisy prawa.

Rozdziat 3
Zakres zadan urzedu
§ 16.

1. Do zadaf urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szczegdlnosci do wspdinych zadar urzedu nalezy:

1) przygotowywanie danych niezbgdnych do podejmowania uchwat, wydawanla decyzji,
postanowieri oraz innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznier — czynnosci faktycznych
wynikajacych z zakresu zadari gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg, wnioskow i petycji,

4) przygotowywanie uchwalania i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw organéw
gminy,

5) realizacja innych obowiazkéw i uprawnieri wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw gminy,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:

- przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondencj,
- prowadzenie wewnetrznego obiegu dokumentéw,
- przechowywanie akt,
- przekazywanie akt do archiwdw,

8) wspéidziatanie z wtaéciwymi organami administracji zespolonej i niezespolonej,

9) wspétudziat w pracach planistycznych, organizacyjnych i realizacji zadar\ obronnych,
obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, zgodnie z przepisami prawa i przyjetymi
planami,



10)  wspotudziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wyboréw powszechnych,
11)  wspdtudziat w pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych dla potrzeb realizacji zadan przez
samorzad gminy.
Rozdziat 4
Organizacja Urzedu
§17.
1. Pracq urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy zastepcy Burmistrza, skarbnika i sekretarza,
ktérzy ponoszg odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem za realizacje zadan.
2. Burmistrz, kierujac pracg urzedu, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji oraz
praworzadnego i efektywnego dziatania.
§18.
W skiad urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne stanowiska:
1) Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC, OC-Z, AR, AK, OC, ZK)
2) Referat Ksiegowosci Budzetowej (symbol Fn-J, Fn-O, Fn-K, Fn-W)
3) Referat Oéwiaty (symbol WO$, WOs-P, WOs-K, WOS$-F)
4) Referat Podatkowy (symbol Fn-PF, Fn-PP, Fn-KP, Fn- WP)
5) Referat Techniczno — Inwestycyjny (symbol I, ZP, IU, GRP, GPI, G, R-0§, GO)
6) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej (symbol Ppoz)
7) Stanowisko ds. kadrowych (symbol Or.)
8) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej (symbol DG)
9) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych (symbol SO)
10) Stanowisko ds. obstugi organdéw gminy (symbol Or-R)
11) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami (symbol UAN)
12) Stanowisko ds. rozwoju lokalnego (symbol RL)
13) Stanowisko ds. promocji (symbol PR)
14) Stanowisko ds. kancelaryjno technicznych (symbol BG)
15) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu (symbol SU)
16) Informatyk (symbol AB)
17) Radca Prawny (symbol P)
18) Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) Pomoc administracyjna (symbol PA)
b) Sprzataczka
¢) Konserwator — palacz
d) Kierowca
e) Pracownik gospodarczy
§19.
W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca Burmistrza,
2) Skarbnik Miasta i Gminy,
3) Sekretarz Miasta i Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Oswiaty
4) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpoiarowej
5) Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowe],
6) Kierownik Referatu Podatkowego,
7) Kierownik Referatu Techniczno — Inwestycyjnego,
8) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
9) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
10) Zastepca Kierownika Referatu Podatkowego,
11) Zastepca Kierownika Referatu Techniczno- Inwestycyjnego.



§ 20.

1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio dziatalnosé:

1) Zastepcy Burmistrza,

2) Skarbnika Miasta i Gminy,

3) Sekretarza Miasta i Gminy,

4) Urzedu Stanu Cywilnego,

5) Referatu Techniczno- Inwestycyjnego,

6) Referatu Ksiegowosci Budzetowej,

7) Referatu Oswiaty

8) Referatu Podatkowego,

9) Radcy Prawnego,

10) Stanowisko ds. kadrowych,

11) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,

12) Stanowisko ds. obstugi organéw gminy,

13) Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami,

14) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu

15) Stanowisko ds. promocji

16) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej

17) Informatyka

18) Osrodek Pomocy Spotecznej

19) Samorzadowg Instytucje Kultury

20) Samorzadowy Zaktad Wodociggéw i Gospodarki Komunalnej
2. Zastepca nadzoruje dziatalnos¢ :

1) Referat Techniczno — Inwestycyjny,

2) Stanowisko ds. planowania przestrzennego,

3) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej

4) Samorzadowy Zaktad Wodociggéw i Gospodarki Komunalnej,
3. Skarbnik bezposrednio nadzoruje :

1) Referat Ksiegowosci Budzetowej,

2) Referat Podatkowy
4, Sekretarz nadzoruje:

1) Stanowisko ds. rozwoju lokalnego,

2) Stanowisko ds. planowania przestrzennego

3) Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej

4) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej

5) Pomoce administracyjne

6) Referat Oswiaty

7) Referat Podatkowy

8) Referat Techniczno-Inwestycyjny

9) Kierowce,

10) Konserwatora — palacza

11) Sprzataczke,

12) Pracownika gospodarczego

§21.
Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik do regulaminu.



Rozdziat 5
Zasady funkcjonowania Urzedu
§22.
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1) praworzadno$c,

2) stuzebno$¢ wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegélne referaty i stanowiska pracy,

7) wzajemnego wspodtdziatania.

§ 23.
Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadar urzedu dziatajg na podstawie prawa i
s zobowigzani do jego Scistego przestrzegania.

§24.

1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowieri
publicznych.

§ 25.

1. Funkcjonowanie urzedu opiera sie na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od
kierownika, a kierownicy i pracownicy na samodzielnych stanowiskach od Burmistrza,
zastepcy, skarbnika lub sekretarza zgodnie z podziatem o ktérym mowa w § 20.

3. Kierownicy poszczegélnych referatéw urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych
im pracownikéw i sprawujg nad nimi nadzér.

Rozdziat 6
Zadania wspdlne kierownikéw, samodzielnych stanowisk.
§ 26.

1. Kierownicy i pracownicy referatéw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, kazdy w ustalonym zakresie podejmujg dziatania i prowadzg sprawy zwigzane
z realizacjg zadan nalezacych do kompetencji gminy i Burmistrza.

2. W sprawach niezastrzezonych do wytgcznej kompetencji rady i Burmistrza, kierownicy
referatow dziataja samodzielnie w granicach zadari nalezgcych do kierowanego referatu.

§27.

1. Kierownicy lub pracownicy na podstawie pisesmnego upowaznienia zatatwiajg w imieniu
Burmistrza indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, w szczegélnosci wydaja
decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do zadar realizowanych w ramach swoich
zakresow obowigzkdow.

2. Cofniecie upowaznienia nastepuje na piémie z chwilg dorgczenia osobie, o ktérej mowa w
ust. W lub z chwilg ustania stosunku pracy, powotania.

3. Kierownicy referatéw nadaja ogdlny kierunek dziatalnosci referatéw, koordynujg ich
dziatalno$¢ dziatalnoscig innych referatéw oraz sprawujg bezposredni nadzér nad
catoksztattem ich pracy.

4. Zakresy czynnoéci, odpowiedzialno$¢, zastepstwa dla pracownikéw referatéw ustalajg
kierownicy referatéw w porozumieniu z sekretarzem i stanowiskiem ds. kadrowych.

5. Zakresy czynnosci, odpowiedzialnosci i zastepstwa dla samodzielnych stanowisk opracowuje
stanowisko ds. kadrowych w porozumieniu z Burmistrzem lub sekretarzem.



6.
7.

8.

Zakresy czynnosci, o ktérych mowa w ust. 4 i 5 zatwierdza Burmistrz.

Zakresy czynnosci przéchowuje stanowisko ds. kadrowych w aktach osobowych

pracownikéw.

Do wspdlnych zadan kierownikéw referatéw nalezy w szczeg6lnosci:

1) kierowanie catoksztattem pracy referatu, zapewnienie prawidtowego i terminowego
wykonywania zadar wynikajacych z niniejszego regulaminu,

2) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikéw postanowief regulaminéw
obowigzujacych w urzedzie oraz ochrona informacji niejawnych,

3) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapiséw elektronicznych wedtug
kompetencji merytorycznych referatu, wspétpraca ze stanowiskiem informatyka w
zakresie aktualizacji danych,

4) usprawnienie organizacji, metod i form pracy referatu,

5) zapewnienie wiaéciwej i terminowej realizacji zadan realizowanych przez dany referat,

6) wspoétdziatanie z organami gminy, prowadzenie konsultacji spotecznych oraz innych form
zasiegania opinii obywateli, informowanie spoteczeristwa o podejmowanych dziataniach
na terenie gminy,

7) wspbtpraca z wasciwymi organami samorzadu wojewddzkiego i powiatowego,

8) wnikliwe i terminowe zatatwianie spraw obywateli, wnioskow, skarg, uwag krytycznych
od spofeczeristwa o funkcjonowaniu zycia publicznego w gminie, przyjmowanie
interesantéw i udzielanie im wyjaénien, opracowanie niezbednych informacji o sposobie
zatatwiania skarg, wnioskdw i petycji,

9) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowanie materiatow, projektéw
uchwat, decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow
o0 postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

10) przygotowywanie okre$lonych ocen, analiz, informacji oraz sprawozdan,

11) organizowanie i podejmowanie niezbgdnych przedsiewzie¢ w celu ochrony mienia,
informacji niejawnych oraz danych osobowych w urzedzie,

12) uczestniczenie w sesjach rady i posiedzeniach komisji zgodnie z dyspozycja Burmistrza,
zastepcy, skarbnika lub sekretarza,

13) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w kierowanym referacie,

14) zapewnienie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz referatu,

15) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej w
zakresie objetym wiasciwoécig danego referatu badZ samodzielnego stanowiska oraz
nadzorowanie realizacji dostepu do informacji publicznej,

16) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych rady, Burmistrza oraz dokumentow
przedstawianych na sesje rady, stosownie do wiasciwosci rzeczowej,

17) wykonywanie uchwat rady i zarzadzen Burmistrza,

18) przygotowywanie projektéw odpowiedzi i rozstrzygnie¢ w sprawach przedktadanych
przez przewodniczacego rady, radnych, komisje rady,

19) przygotowywanie, opracowywanie projektéw planéw finansowych w zakresie zadan
budzetowych realizowanych i nadzorowanych przez skarbnika oraz sporzadzanie
sprawozdan w wykonania budzetu,

20) podejmowanie niezbednych dziatari w celu ochrony systemoéw i sieci
teleinformatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych oraz innych tajemnic
prawnie chronionych w zakresie obejmujacym dany referat lub samodzielne stanowisko

21) przeprowadzanie i przestrzeganie ustalonej procedury zwigzanej z dokonywaniem
zaméwien publicznych niepodlegajacych przepisom ustawy prawo zamodwien
publicznych,

22) udziat w przygotowywaniu zaméwier publicznych, w tym w szczegdlnosci
przygotowywanie opiséw przedmiotu zamdwienia, warunkéw udziatu w postgpowaniu
wraz z opisem ich spetniania oraz kryteriéw oceny ofert do postepowari o udzielenie



zaméwienia publicznego, zgodnie z obowigzujaca ustawg oraz wedtug odrebnych
regulaminéw wprowadzonych zarzagdzeniem Burmistrza,

23) wnioskowanie o uruchomienie dotacii i jej rozliczanie pod wzgledem merytorycznym,

24) wykonywanie zaleceri pokontrolnych,

25) nadzér nad realizacj wykonania budzetu w ramach realizowanych zadan, w tym:
ewidencjonowanie wydatkdw i wykonania planu budzetowego realizowanych zadan,

26) przekazywanie do publikacji i aktualizacja informacji publicznych udostepnianych w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie aktualizacji materiatow
informacyjnych dla potrzeb serwisu internetowego,

27) nadzér nad prawidtowym ewidencjonowaniem i przechowywaniem dokumentéw,
zbioréw zarzadzen, rejestréw itd., zgodnie z instrukcija kancelaryjng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz przygotowywaniem i przekazywaniem dokumentéw do
archiwizacji,

28) usprawnienie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

29) wspé’fudziat w pracach planistycznych oraz organizacyjnych dotyczacych realizacji zadan
obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej,

30) udziat w szkoleniach, w tym szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy
nadrzedne,

31) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz
zagrozeniom $rodowiska, bezpieczeristwa powszechnego i utrzymania porzadku
publicznego, zapobiegania kigskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom
oraz zwalczania | usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach, a takie
wspdtpraca z odpowiednimi stuzbami w tym zakresie,

32) wsp6tudziat w pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych dla potrzeb realizacji zadar
realizowanych przez gmineg,

33) przygotowywanie i wysytanie danych statystycznych dla potrzeb Gtéwnego Urzgdu
Statystycznego w zakresie dziatalnoéci swojego referatu lub samodzielnego stanowiska,

34) wykonywanie innych zadan nalezacych do wiasciwoséci innych referatéw lub
samodzielnych stanowisk zleconych przez Burmistrza

§28

1. Kierownicy referatéw uprawnieni s do:

1) opracowania podziatu zadar pomigdzy poszczegdine stanowiska pracy w referatach,

2) wydawania polecen stuzbowych i kontroli sposobu ich wykonania przez podlegtych
pracownikéw,

3) wnioskowanie o nawigzanie, zmiang i rozwigzanie stosunku pracy z podlegtym
pracownikiem,

4) dokonywanie oceny pracownikéw oraz wystgpowanie z wnioskami w sprawie
przeszeregowan, wyréinieri, nagréd oraz kar porzadkowych.

2. Kierownicy odpowiadajg wobec Burmistrza za nalezytg organizacje pracy oraz prawidtowe
i sprawne wykonywanie zadar przez podlegtych pracownikéw, zgodnie z przepisami prawa.

§29.
Kazdy pracownik urzedu jest odpowiedzialny za:

1) bardzo dobrg znajomos¢ przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonym im zakresie
pracy,

2) wiaéciwe stosowanie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji
i regulaminéw obowigzujacych w urzedzie,

3) terminowe zatatwianie sprawy,

4) zapewnienie formy i trybu gwarantujacego prawidtowe i szybkie zatatwianie sprawy,
prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, prowadzenie zbiorow
rejestrow i spisdw spraw,

5) dokumentowanie przebiegu zatatwiania i rozstrzygania spraw przy pomocy funkcjonujacego
w urzedzie systemu obiegu dokumentacji,



6) nalezyty stan wyposazenia bedacego w jego dyspozycji.
W przypadkach szczegdInych zagrozeri w gminie realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizacyjnych Urzedu okresla regulamin
organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy na czas zagrozenia bezpieczeristwa paristwa oraz wojny.

Rozdziat 7
Zakresy zadan Burmistrza, zastepcy burmistrza, skarbnika i sekretarza.

§30
Do zakresu zadar Burmistrza nalezy:

1) reprezentowania gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych
gminy,

2) kierowanie biezgcymi sprawami miasta i gminy i kierowanie urzedem,

3) powotywanie i odwotywanie zastepcy,

4) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadar gminy przez urzad, w tym wydawania
zarzadzen, okéInikéw i polecen stuzbowych w sprawach wewngtrznych urzedu,

5) sprawowanie ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjq zadar obronnych i zarzadzania
kryzysowego wykonywanych przez urzad i podlegte jednostki organizacyjne oraz
organizowanie akcji ratowniczych i kierowanie nimi w przypadku klgsk zywiotowych
i katastrof, -

6) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0sob
do podejmowania tych czynnosci,

7) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu,

8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych,

9) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie referaty i samodzielne stanowiska,

10) okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych referatéw i innych
wyznaczonych pracownikéw w celu uzgadniania ich wspétdziatania i omawiania biezace]
realizacji przez nich zadan,

11) koordynowanie dziatalnosci referatéw i samodzielnych stanowisk, organizowanie ich
wspotpracy, :

12) rozstrzyganie sporéw pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami w szczegélnosci w
sprawach podziatu wykonywanych zadan,

13) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadar urzedu,

14) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz
przedktadanie radzie sprawozdar w tych sprawach,

15) wydawanie zarzadzer porzadkowych, czynnosci te wymagaja zatwierdzenia na sesji rady
miejskiej,

16) nadawanie regulaminu organizacyjnego urzedu okreslajacego organizacje i zasady jego
funkcjonowania,

17) wykonywanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

18) udzielanie petnomocnictw pracownikom urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawnej,

19) sktadanie o$wiadczeri woli w imieniu gminy lub upowaznianie, w tym zakresie, swojego
zastepcy do dziatania samodzielnego albo wraz z inng upowainiong osobg,

20) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

21) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

22) upowaiznianie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do innych czynnosci,

23) przyjmowanie oéwiadczen o stanie majgtkowym oraz innych oéwiadczen i informacji od
zastepcy, skarbnika, sekretarza , kierownikdw jednostek organizacyjnych oraz osob
wydajacych w urzedzie decyzje administracyjne,



24) sprawowanie og6lnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadari obronnych

wykonywanych przez gmine i podlegte jednostki organizacyjne, sprawowanie,

25) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowej,
26) wydawania zarzadzen, okélnikéw i poleceri stuzbowych w sprawach wewnetrznych urzedu,
27) inne sprawy przekazane do jego kompetencji przez przepisy prawa.

5.

§31.
Zastepca Burmistrza wykonuje obowigzki wyznaczone mu przez Burmistrza.
Burmistrz moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza prowadzenie okreslonych spraw w swoim
imieniu. Zakres powierzonych spraw okresla Zarzadzenie Burmistrza
Zastepca Burmistrza upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych na mocy
udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.
Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje zadania w:
a) Referacie Techniczno-Inwestycyjnym
b) Stanowisku ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami
c) Stanowisku ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
d) Samorzadowym Zaktadzie Wodociggéw i Gospodarki Komunalnej,
Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na poleceni lub z upowaznienia Burmistrza.

6. Wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§ 32.
1. Skarbnik miasta i gminy — symbol org. — Fn. realizuje nastepujace zadania:

1) nadzoruje bezpoérednio prace referatdw : ksiegowosci budzetowej i podatkowego,

2) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i zasadami,

3) prawidtowo i terminowo dokonuje rozliczeri finansowych,

4) nadzoruje catoksztatt prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
poszczegdlne jednostki organizacyjne gminy,

5) kontrasygnuje czynnoéci prawne mogace powodowaé powstanie zobowigzan
pienieznych,

6) prowadzi gospodarke finansowg jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami
polegajaca na: '

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienigznymi zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu, gospodarki srodkami
pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez jednostke,

c) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych,

d) zapewnieniu terminowego $ciggania naleznosci oraz spfaty zobowigzan,

7) opracowuje projekt budzetu gminy,

8) dokonuje biezacej oceny i przeprowadza kontrole prawidfowosci wykorzystania
dotacji z budzetu,

9) opracowuje projekty uchwat w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF )
gminy i projekty zmian w WPF,

10) opracowuje plan finansowy w zakresie dotacji i wydatkéw na zadania wtasne i
zlecone gminie,

11) opracowuje projekty uchwat i zarzadzeri Burmistrza w zakresie zmian w budzecie,

12) analizuje wykorzystanie srodkéw z budzetu, srodkéw pozabudzetowych i innych
bedgcych w dyspozycji jednostki,

13) dokonuje w ramach kontroli wewnetrznej:

a) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonania budzetu,

b) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot
ksiegowan,



14) sporzadza sprawozdania finansowe z zakresu dochodéw budzetu gminy
i sprawozdania o zbiorczym wykonaniu budzetu gminy,

15) opracowuje projekty przepisow wewngtrznych wydawanych przez Burmistrza
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu
kont, instrukcji obiegu dokumentéw (dowodéw ksiegowych ),

16) sporzadza roczne sprawozdania dotyczace $rodkéw trwatych SG-01,

17) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace
z polecen lub upowaznien Burmistrza,

18) realizuje zadania w zakresie obronnoéci kraju, obrony cywilnej, klesk zywiotowych
i spraw przeciwpozarowych wynikajacych z zakresu rzeczowego stanowiska pracy,
w tym zadar dla podlegtych stanowisk pracy w referatach: ksiggowosci budzetowej
i podatkowym w tym réwniez zadar wynikajacych z zakresu dziatania gminy na czas
#P”iczas ,W”".

§33.

1. Sekretarz miasta i gminy —symbol org. — Or. -S petnigcy jednoczesnie funkcje
Kierownika Referatu Oswiaty.

Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie urzedu, a takze sprawuje nadzér nad

realizacja zadan realizowanych przez poszczegélne referaty i samodzielne

stanowiska, w szczegdlnosci:

1) -w razie nieobecnosci Burmistrza zastepuje go na podstawie udzielonych
upowaznien i petnomocnictw,

2) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw,

3) nadzoruje kontrole wewnetrzng w urzedzie,

4) nadzoruje przygotowanie projektéw uchwat rady oraz prac zwigzanych z
organizacjg jej posiedzen,

5) zapewnia warunki materialne i techniczne dla dziatalnosci urzedu,

6) prowadzenie giéwne]j ewidencji skarg, wnioskdw oraz petycji wptywajacych do
Burmistrza, przekazywanie ich pracownikom merytorycznym do zatatwienia
wedtug wiasciwosci,

7) kontrola terminowego zafatwiania skarg, wnioskéw oraz petycji zatatwianych
przez merytorycznych pracownikdw oraz opracowywanie zbiorczych analiz i
sprawozdan,

8) opracowywanie projektéw i zmian regulaminu organizacyjnego,

9) przedktadanie Burmistrzowi do akceptacji propozycji dotyczacych usprawnienia
pracy urzedu,

10) koordynowanie zadan zwigzanych z informatyzacja urzedu oraz obstuga
informatyczng, w tym zapewnienie mozliwosci zamieszczania materiatéw
informacyjnych na stronie internetowej gminy i w Biuletynie Informacji
Publicznej,

11) przeprowadzanie i nadzér nad procedurg naboru na wolne stanowiska
urzednicze zgodnie z ustawa o pracownikach samorzgdowych,

12) opracowywanie wspdlnie ze stanowiskiem ds. obstugi organéw gminy projektu
Statutu Miasta i Gminy,

13) zapewnienie pracownikom dostepu do aktualnych aktéw prawnych w zakresie
prowadzonych przez nich spraw,

14) organizacja i koordynacja praktyk odbywanych przez uczniéw szkét srednich
i studentdw,

15) dekretacja poczty przychodzacej,

16) przygotowywanie kryteriéw do oceny kwalifikacyjnej pracownikéw urzedu i jej
przeprowadzanie,

17) przygotowanie i przeprowadzanie stuzby przygotowawczej pracownikow,



18) sekretarz upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych na mocy
upowatznienia Burmistrza,

19) prowadzi rejestr wnioskéw informacji publicznej wptywajacej do urzedu
i koordynuje sposéb ich zatatwienia

20) koordynacja spraw zwigzanych z odszkodowaniami oséb poszkodowanych
w wypadkach na obiektach, ktérych wtascicielem jest gmina Cmielow.

21) organizuje prace komisji i petni funkcje przewodniczacego komisji egzaminacyjnej
na stopien nauczyciela mianowanego.

22) wspotpracuje z Kuratorium O$wiaty w sprawach oceny pracy dyrektoréw.

23) przygotowuje i uzgadnia ze " zwigzkami regulaminy (m.in. wynagradzania),
projekty uchwat Rady Gminy, dotyczace nauczycieli.

24) przygotowuje i dba o nalezyte przeprowadzenie konkurséw na dyrektorow szkét
lub powierzenia stanowiska.

25) prowadzi sprawy zwigzane z Systemem Informacji Oswiatowej Gminy

26) prowadzi rejestry:
a) kontroli zewnetrznych,
b) kontroli wewnetrznych,

27) sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Burmistrza.

28) wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas ,W"

Rozdziat 8
Zakresy dziatania referatéw i samodzielnych stanowisk w urzedzie.

§ 34,

Referat Ksiegowosci Budzetowej.
1. Zadania referatu ksiegowosci budzetowe;j:

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

opracowywanie projektu uchwaty budzetowej na rok budzetowy wraz z uzasadnieniem
w trybie i na zasadach okres$lonych w uchwale rady miejskiej w sprawie trybu prac nad
projektem uchwaty budzetowej,

opracowanie projektéw zarzadzer Burmistrza w sprawach uktadu wykonawczego
budzetu, planu na zadania zlecone, planu finansowego urzedu,

opracowywanie projektu uchwaty w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF)
przygotowywanie projektéw zmian:

a) uchwaty w sprawie uchwalenia budzetu gminy na dany rok,

b) uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,

c¢) zarzadzen Burmistrza w sprawie zmian w budzecie gminy,

sporzgdzanie opisowych sprawozdan z realizacji budzetu za okresy pétroczne i roczne,
sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej,
przedktadanie organom nadzoru podjetych uchwat rody i zarzadzer burmistrza
przygotowywanych przez referat ksiegowosci budzetowe;j,

przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentéw
finansowych, ktérych publikacja wynika z przepiséw prawa,

rozliczanie prowadzonych inwentaryzacji,

10) prowadzenie rozliczer finansowych z urzedem skarbowym w zakresie ustawy o podatku

dochodowym od 0s6b fizycznych,

11) prowadzenie rozliczer finansowych z Zaktadem Ubezpieczer Spotecznych w zakresie

realizacji ustaw o ubezpieczeniu spotecznym, w tym: ptacowych,

12) regulowanie zobowigzar wobec dostawcédw i wykonawcéw,
13) prowadzenie fozliczen finansowych z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie

ubezpieczenia grupowego pracownikéw,



14) sporzadzanie list ptac, prowadzenie dokumentacji ptacowe] pracownikéw zatrudnionych
w urzedzie, zleceniobiorcéw, radnych, softyséw oraz prowadzenie obstugi finansowo -
ksiegowej prac interwencyjnych, robét publicznych, prac spotecznie uzytecznych i
strazakow,

15) wystepowanie do ministra finanséw o indywidualne interpretacje podatkowe,

16) prowadzenie ewidencji majatku ruchomego gminy — srodkéw trwatych i srodkéw
o charakterze wyposazenia,

17) sporzadzanie sprawozdari budzetowych z dochoddéw budzetowych, wydatkéw
budzetowych, funduszy celowych, ptac, inwestycji, Srodkéw trwatych i innych
w terminach i na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami,

18) sporzadzanie sprawozdar finansowych oraz budzetowych, jednostkowych i zbiorczych,

19) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

20) przyjmowanie od jednostek i zaktadu budzetowego sprawozdan, ich kontrola pod
wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz sporzadzanie sprawozdar zbiorczych,

21) analiza i przygotowanie dokumentdw zwigzanych z zacigganiem pozyczek i kredytdw oraz
emisja obligacji,

22) prowadzenie ewidencji zakupu i sprzedazy oraz rozliczen finansowych w zakresie ustawy
o podatku od towaréw i ustug z Urzegdem Skarbowym (wydawanie faktur, sporzadzanie
deklaracji VAT)

23) wydawanie za$wiadczen o wynagrodzeniach i innych, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

24) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania,

25) prowadzenie rocznej dokumentacji dla ubezpieczonego,

26) kontrola i windykacja naleznosci budzetowych,

27) kontrola i rozliczanie wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu gminy,

28) prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowo — budzetowa,
wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa,

29) wspdipraca z dyrektorami jednostek organizacyjnych gminy w zakresie planowania
budzetéw i wprowadzania zmian w planach finansowych tych jednostek

30) wystawianie not obcigzeniowych i uznaniowych dla sasiednich gmin o zwrot kosztow
zwigzanych z korzystaniem przez dzieci z ich terenu, z placowek oéwiatowych na terenie
gminy Cmieléw,

31) realizacja zadan z zakresu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie tj.
sprawowanie kontroli prawidtowosci wykonywania zadania, w tym wydatkowanie
przekazanych na realizacje zadania srodkéw finansowych,

32) nadzér i realizacja prawidiowego wydatkowania i rozliczania funduszu soteckiego,

33) realizowanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa,
merytorycznie zwigzanych z zadaniami referatu,

34) wspéipraca przy opracowywaniu planéw w zakresie obronnosci oraz obrony cywilnej,
realizacja zadar wynikajacych z przyjetych plandw, a takze realizacja innych zadar na
rzecz obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wtasciwoéci merytorycznej referatu, w tym:

1) ewidencje planu dochodéw i wydatkéw, przychodéw i rozchodéw budzetu gminy oraz
ich zmian,

2) ewidencje ksiegowa dochoddw jednostki urzedu i budzetu gminy,

3) ewidencje ksiegowg wydatkow jednostki urzedu i budzetu gminy,

4) ewidencje inwestycji i wydatkdw inwestycyjnych,

5) ewidencje zaktadowego funduszu $wiadczefi socjalnych,

6) ewidencje sum depozytowych,

7) ewidencje kosztéw i rozrachunkéw,

8) ewidencje zaangazowania wydatkdw,

9) ewidencje przychodéw i rozchodéw budzetu gminy,



10) ewidencje tytutéw wykonawczych,

11) ewidencje wystanych upomnien,

12) rejestr wystanych wezwar i not odsetkowych,

13) rejestr not ksiegowych,

14) rejestr zakupu i sprzedazy VAT,

15) rejestr wydawanych zaswiadczen,

3. Referat Ksiegowosci realizuje zadania okreslone w ust. 1 poprzez nastgpujaca strukture
wewnetrzng:

1) Skarbnik Miasta i Gminy,

2) Kierownik Referatu Ksiggowosci Budzetowej,

3) Wieloosobowe stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej (ptace, z pochodnymi, ewidencja
dochodéw jednostki, ZFSS, srodkéw trwatych i wyposazenia, realizacji ptatnosci wobec
dostawcéw i wykonawcéw, ewidencji budzetu gminy (organu) i jednostki urzedu
w zakresie: wydatkéw budzetu gminy, zadar inwestycyjnych, sum depozytowych,
zaangazowania, kosztéw, zobowigzan.

4. Szczegdtowe zadania wykonywane w referacie okreslaja zakresy czynnosci poszczegolnych
pracownikow.
5. Referat wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W

§ 35.
Referat oswiaty:
1. Zadania referatu oswiaty:

1) Przygotowuje projekty aktéw prawnych Rady Miejskiej w ¢mielowie oraz Zarzadzeri
Burmistrza Cmielowa dotyczacych oéwiaty, wspétdziata w opracowaniu projektu budzetu
Gminy, w czeéci dotyczacej dziatania referatu,

2) Sporzadza okresowe analizy z przebiegu wykonania budzetu,

3) Nadzoruje opracowanie projektéw, plandw analiz i informacji oraz arkuszy
organizacyjnych szkét i przedszkoli.

4) Prowadzi sprawy zwiazane z realizacjq zadania gminy w zakresie dofinansowania form
doskonalenia zawodowego nauczycieli.

5) Przygotowuje i uzgadnia ze zwigzkami regulaminy (m.in. wynagradzania), projekty
uchwat Rady Gminy, dotyczace nauczycieli.

6) Zajmuje sie organizacja dowozu dzieci do szkét na terenie gminy oraz dzieci
niepetnosprawnych do szkét poza Gming Cmieléw.

7) Przygotowuje informacje do wnioskéw i programéw, majacych na celu pozyskiwanie
$rodkéw na realizacje zadan oswiatowych.

8) Dokonuje obliczania wysokosci jednorazowego dodatku uzupetniajacego dla nauczycieli
zgodnie z art. 30a Karty Nauczyciela na podstawie danych z programu Ptace Vulcan

9) Prowadzi sprawy zwigzane z realizacjg obowigzku nauki mtodziezy 16-18 lat.

10) Prowadzi sprawy zwigzane ze zwrotem kosztdw pracodawcom za przygotowanie
zawodowe mtodziezy — przygotowuje projekty decyzji w tych sprawach.

11) Prowadzi sprawy zwigzane z rejestracjq i dotacjg dla szkét prowadzonych przez osoby
prawne inne niz Gmina Cmieléw, niepublicznych form wychowania przedszkolnego, a
takze zadania wynikajace z przepiséw- odnosnie opieki nad dzie¢mi do lat 3.

12) Organizuje prace komisji ds. pomocy zdrowotnej dla nauczycieli, ds. opiniowania nagréd
Burmistrza Cmielowa.

13) Prowadzi sprawy zwigzane z Systemem Informacji O$wiatowej Gminy i COO.

14) Prowadzi sprawozdawczoé¢ GUS — Z-06, Z-05, Z-12 dotyczace jednostek obstugiwanych

15) Opracowuje projekty planéw finansowych na dany rok dotyczacych dochodéw i
wydatkéw zwigzanych jednostek obstugiwanych przez urzad — szkét i przedszkoli, w
terminach okreslonych procedura budzetows.



16) Opracowuje sprawozdawczoé¢ GUS oraz do SIO z zatrudnienia i funduszu ptac
w szkofach, a takie do GUS na temat $rodkéw trwatych.

17) Sporzadza sprawozdania z wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych szkot i
przedszkoli.

18) Sporzadza roczne sprawozdania finansowe jednostek oéwiatowych.

19) Prowadzi rachunkowo$¢ jednostek o$wiatowych — w programach ksiggowych.

20) Inspektor ds. ksiegowosci oswiatowej petni w ramach obstugi jednostek oswiatowych
funkcje Gtéwnego Ksiegowego obstugiwanych jednostek jest osobiscie odpowiedzialny
za:

a) prawidtowos¢ rozliczen z Urzedem Skarbowym jednostek oswiatowych

b) wykonywanie dyspozycji érodkami pienigznymi na rachunkach jednostek wraz z ich
kierownikami

¢) tworzenie wyptat podstawowych i dodatkowych, sporzadzanie przelewéw na konta
osobiste pracownikdw obstugiwanych jednostek w systemie CUI.

21) Dokonuje wstepng kontrole zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym jednostek oswiatowych.

22) Dokonuje wstepna kontrole kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych jednostek oswiatowych.

23) prowadzi cato$¢ prac zwigzanych z obliczaniem wynagrodzer z funduszu osobowego oraz
wszelkiego rodzaju nagrdd placodwek oswiatowych,

24) Prowadzi karty zasitkowe pracownikéw placéwek o$wiatowych, ptatnych z funduszu ptac
i ZUS.

25) Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw jednostek.

26) Prowadzenie rozliczen z ZUS — obstuga programu Ptatnik dla jednostek jako pfatnikow
ZUS.

27) Obliczanie wynagrodzen do zaswiadczen o zarobkach.

28) Opracowywanie sprawozdawczosci dotyczacej wynagrodzen pracownikéw: GUS, zwigzki
zawodowe (do negocjacji regulaminu o wynagrodzeniach pracownikéw w placéwkach
os$wiatowych), sporzadzanie bilanséw wynagrodzer do SIO.

29) Prowadzenie spraw zwigzanych ze stypendiami i zasitkami szkolnymi

30) przygotowywanie wnioskéw do ZUS dla celéw rentowych, emerytalnych pracownikéw
jednostek oswiatowych,

31) Ustalanie wymiaréw uposazeri i zaliczeri lat, dodatkéw do uposazert oraz innych
wynagrodzet wynikajagcych z przepisbw uposazeniowych pracownikéw jednostek
o$wiatowych.

32) Zatatwianie spraw pracownikow oswiaty z zakresu rent i zaopatrzenia emerytalnego,
prowadzenie rejestru wnioskow o renty i emerytury.

Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wiasciwosci merytorycznej referatu, w tym:

1) rejestr realizacji obowigzku nauki mtodziezy 16-18 lat,

2) rejestr zgloszen zatrudnienia pracownika mtodocianego,

3) rejestr wydanych decyzji o dofinansowaniu ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,

4) rejestracja szk6t prowadzonych przez osoby prawne inne niz Gmina Cmieléw

5) rejestr niepublicznych placéwek przedszkolnych

6) rejestr podmiotéw zajmujacych sie opiekq nad dzie¢mi do lat 3,

7) rejestr wydanych aktéw nadania stopnia nauczyciela mianowanego,

8) rejestr zwolnien lekarskich pracownikéw oswiaty,

9) rejestr wnioskéw o stypendium,

10) rejestr wydanych zaswiadczen o udzielonym stypendium,

11) rejestr wnioskéw o renty i emerytury pracownikdw oswiaty,

Referat O$wiaty realizuje zadania okre$lone w ust. 1 poprzez nastepujgca strukture

wewnetrzng:

1) Kierownik Referatu,



2) Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej oswiaty,
3) Wieloosobowe stanowisko ds. ptac i stypendiéw i organizacji oswiaty

4. Szczegdtowe zadania wykonywane w referacie okreslaja zakresy czynnosci poszczegdlnych

5:

pracownikow.
Referat wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§ 36.

Referat Podatkowy:

1

4.

5.

Zadania referatu podatkowego:

1) realizacja zadar zwigzanych z wymiarem i poborem lokalnych podatkéw, optat,
ksiggowosci podatkowe;j i windykacji,

2) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawach podatkéw lokalnych,

3) prowadzenie wymiaru podatkéw i opfat,

4) przygotowywanie decyzji podatkowych,

5) prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtoéci podatkowych ( ponaglenia,
postanowienia o wszczeciu postepowania podatkowego, decyzje okreslajace zalegtosci
podatkowe, tytuty wykonawcze, ustanawianie hipotek i innych form prawnie dostepnych
zabezpieczen, kompensaty),

6) prowadzenie kontroli podatkowej, rozpatrywanie podari w sprawie ulg podatkowych
i opfat,

7) prowadzenie rozliczeri finansowych zwiazanych z wydawaniem decyzji, wyptata,
ewidencja i sprawozdawczoécia dotyczaca zwrotéw podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego,

8) wydawanie za$wiadczeri w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowej,

9) wykonywanie zadari kontrolnych w zakresie kontroli prawidtowosci poboru optaty
targowe] — targowica w Cmielowie

Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wtasciwosci merytoryczne referatu, w tym:

1) ewidencje podatkow i optat,

2) ewidencje tytutéw wykonawczych,

3) ewidencje wystanych upomnien,

4) rejestr zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

5) rejestr drukéw Scistego zarachowania,

6) rejestr wystanych wezwar do zaptaty i not odsetkowych,

7) rejestr not odsetkowych,

8) rejestr wydawanych zaswiadczen,

9) rejestr podan o zwolnienie lub ulge w tytutu nabycia gruntéw,

10) rejestr decyzji wymiarowych.

Referat Podatkowy realizuje zadania okreslone w ust. 1 poprzez nastepujaca strukture

wewnetrzng:

1) Kierownik referatu

2) Zastepca kierownika referatu

3) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i ksiegowosci podatkowej,

4) Stanowisko ds. windykacji podatkowej.

Szczegbtowe zadania wykonywane w referacie okreslajg zakresy czynnosci poszczeg6lnych

pracownikéw.

Referat wykonuje zadania obronne okres$lone w regulaminie organizacyjnym na czas W.



§ 36.
Referat Techniczno — Inwestycyjny.
1. Do zadan referatu techniczno — inwestycyjnego nalezy:

1) Planowanie, przygotowywanie, realizacja i nadzér inwestorski, koordynacja procesu
inwestycyjnego i remontéw w zakresie liniowych inwestycji publicznych,
wodociggowania, kanalizowania oraz budownictwa kubaturowego, w tym obiektéw
uzytecznosci publicznej oraz drég gminnych, a w szczegdlnosci:

a) przygotowanie zatozen do inwestycji,

b) zlecanie opracowar dokumentacji,

c) opracowanie harmonograméw rzeczowo- finansowych przy realizacji inwestycji i
remontow,

d) koordynacja prac uczestnikow procesu inwestycyjnego na etapie ich projektowania,
wspdtpraca z jednostkami wtaéciwymi do oceny i uzgodnieri projektow,

e) przygotowywanie i organizowanie przetargéw w zakresie realizowanych zadan,

f) biezace i koicowe rozliczanie zadari inwestycyjnych i remontowych,

g) udziat w odbiorach czgsciowych i koricowych wykonywanych zadar,

h) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych inwestycji,

2) wspétpraca z organami administracji w sprawach zwigzanych z dziatalnoscig referatu,

3) wspdtpraca z referatem ksiggowosci budzetowej w zakresie realizacji plandw wydatkéw
finansowych na inwestycje w gminie,

4) przygotowywanie, opracowywanie, rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie ze $rodkow
zewnetrznych,

5) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej finansowania owietlenia ulic, placow i drég
na terenie gminy,

6) przydziat robét i ich planowanie w odniesieniu do biezgcego i zimowego utrzymania drég,

7) prowadzenie postepowan o ustalenie i zaptate odszkodowania za dziatki zajete pod drogi
gminne, ktére z mocy prawa staly sig wiasnoscig gminy,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soteckiego,

9) wspdbtpraca z sofectwami w zakresie monitorowania biezgcych potrzeb danej
miejscowosci,

10) wnioskowanie w sprawie zaliczania drdég do wiaéciwych kategorii oraz zmian tych
kwalifikacji,

11) wydawanie uzgodnier na umiejscowienie obiektéw obcych w pasie drog gminnych,

12) wydawanie zezwolen na korzystanie z drég gminnych w sposdb szczegdlny,

13) przygotowywanie decyzji zatwierdzajgcych podziaty nieruchomosci,

14) scalanie i rozgraniczanie gruntéw,

15) regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

16) prowadzenie spraw uzytkowania wieczystego,

17) prowadzenie i aktualizacja rejestru srodkéw trwatych tzn. budowli — infrastruktury
drogowe]j, sieci wodnokanalizacyjnej, gazociagow,

18) przygotowanie i przekazanie skarbnikowi rocznej informacji o stanie srodkéw trwatych,

19) prowadzenie spraw zwigzanych z zasadniczym podziatem administracyjnym gminy tj.
zmiane granic miasta, miasta i gminy, zmiany nazw miejscowosci i obiektow
fizjograficznych,

20) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosci w miejscowosciach na terenie gminy
zgodnie z przepisami ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,

21) przeprowadzanie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji zatwierdzajacych podziat
dziatek zgodnie z przepisami ustawy o gospodarce gruntami,

22) aktualizacja optat rocznych za uzytkowanie wieczyste oraz trwaty zarzad,

23) wystepowanie do Sadu rejonowego, Wydziat Ksigg Wieczystych z wnioskami wieczysto-
ksiegowymi o ‘zatozenie lub odtgczenie z ksiegi wieczystej nieruchomosci na rzecz gminy,



24) przeprowadzanie procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji w postepowaniu
rozgraniczeniowym na podstawie przepiséw ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,

25) regulowanie stanéw prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne,

26) opracowywanie wnioskéw i innych dokumentéw celem pozyskania srodkéw finansowych
na realizowane zadania (dotacje celowe, kredyty, $rodki z Funduszy Unijnych i inne),

27) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy ,,prawo zamoéwien publicznych” w zwigzku
z planowanymi lub prowadzonymi zadaniami inwestycyjnymi oraz robotami remontowo-
budowlanymi przez urzad i gminne jednostki organizacyjne,

28) realizacja zadan z zakresu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,

29) organizacja grup prac interwencyjnych i grup robét publicznych,

30) ochrona, zagospodarowanie i utrzymanie terendw zieleni,

31) ochrona przyrody (wydawanie zezwoleri na usuwanie drzew i krzewéw, zgtoszenia
zamiaru usuniecia drzew przez osoby fizyczne, wydawanie decyzji o sprzeciwie
i zaswiadczen o braku sprzeciwu, naktadanie kar za uszkodzenie lub zniszczenie drzew
i krzewdw, ustanawianie i utrzymywanie prawnych form ochrony przyrody,
przekazywanie informacji do Centralnego Rejestru Form Ochrony Przyrody),

32) przeprowadzanie procedury ocen oddziatywania na srodowisko dla przedsiewzie¢
mogacych znaczaco oddzialywac na srodowisko,

33) przeprowadzanie strategicznych ocen oddziatywania na srodowisko dla projektow
dokumentdw,

34) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach,

35) wprowadzanie informacji o prowadzonych postepowaniach i ocenach do bazy danych
o ocenach oddziatywania na srodowisko,

36) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

37) prowadzenie w systemie informatycznym publicznie dostepnego wykazu danych
o dokumentach zawierajgcych informacje o $rodowisku i jego ochronie,

38) opracowywanie plandw i programow z zakresu ochrony érodowiska, w tym:
przygotowywanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta i Gminy Cmieldw,

39) przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest i prowadzenie ewidencji w
tym zakresie,

40) przekazywanie sprawozdan dotyczacych substancji niebezpiecznych (azbest, PCB),

41) przygotowanie Gminnego Programu Usuwania Azbestu,

42) ustalanie wysokosci optat za wprowadzanie gazéw i ptynéw do powietrza, do ktérych
wnoszenia zobowigzany jest urzad,

43) przyjmowanie zgtoszen eksploatacji przydomowych oczyszczalni $ciekdw,

44) wspotdziatanie w zakresie gospodarki wodnej i ochrony wéd z Paristwowym
Gospodarstwem Wodnym Wody Polskie,

45) wydawanie decyzji w sprawie naruszenia stanu wody na gruncie,

46) prowadzenie edukacji ekologicznej i konkurséw ekologicznych,

47) nadzér i koordynacja utrzymania czystosci i porzadku w gminie,

48) obstuga systemu gospodarki odpadami komunalnymi (organizacja przetargu, wspétpraca
z wykonawcg ustugi, aktualizowanie i przekazywanie wykazéw nieruchomosci objetych
systemem, zgtaszanie zapotrzebowania na pojemniki do segregacji, przyjmowanie
i przekazywanie reklamacji od witascicieli nieruchomosci)

49) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

50) zawiadamianie wiascicieli nieruchomosci, ktérzy ztozyli deklaracje o wysokosci optaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi o nowej wysokosci optaty w przypadku
ustalenia nowej stawki optaty oraz wydawanie decyzji okres$lajacej wysokos$¢ tej optaty, w
przypadku nieuiszczenia optaty w wysokosci podanej w zawiadomieniu,

51) prowadzenie ewidencji wlascicieli nieruchomosci objetych systemem i naleznych optat,



52) wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi, decyzji o wygasnieciu zobowiazania, decyzji ustalajacych zalegtosci,

53) wydawanie decyzji w przedmiocie stosowania ulg w optacie za gospodarowanie
odpadami komunalnymi (odroczenie, roztozenie na raty, umorzenie),

54) wydawanie decyzji ustalajacych obowigzek uiszczania opfat za odbieranie odpadéw
komunalnych lub oprézniania zbiornikéw bezodptywowych wobec wiascicieli
nieruchomosci nieczystosci ciektych oraz wtascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sg
obowigzani do ponoszenia optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz
gminy,

55) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,

56) przekazywanie marszatkowi wojewddztwa informaciji o podmiotach wpisanych lub
wykreélonych z rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw
komunalnych od wtascicieli nieruchomoséci oraz o dokonanych zmianach,

57) przyjmowanie i egzekwowanie sprawozdari od podmiotdw odbierajacych odpady
komunalne od wiaécicieli nieruchomosci, podmiotdw prowadzacych dziatalnos¢
w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych
oraz prowadzacych regionalng instalacje do przetwarzania odpadéw komunalnych,

58) prowadzenie sprawozdawczoéci z realizacji zadar z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

59) wydawanie decyzji okreslajacych wysokos¢ kar pienigznych dla przedsigbiorcow
odbierajgcych odpady komunalne od wtascicieli nieruchomosci,

60) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

c) prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni, zwtok
zwierzecych iich czesci,

d) kontrola dziatalnosci objetej zezwoleniem,

61) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwoleri wymienionych w pkt. 60,

62) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych niewtaéciwego postgpowania z odpadami i $ciekami
oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

63) wydawanie decyzji nakazujacych wykonywanie obowigzku przytaczenia nieruchomosci
do istniejgce;j sieci kanalizacyjnej,

64) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych do gromadzenia nieczystosci
ciektych w celu kontroli czestotliwosci ich oprdiniania oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

65) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli
czestotliwosci i sposobu pozbywania sie komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu
opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej,

66) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wtascicieli nieruchomoséci, w celu kontroli wykonywania przez wiascicieli nieruchomosci
i przedsiebiorcéw, obowigzkéw wynikajacych z ustawy,

67) tworzenie i kontrola przestrzegania regulaminu utrzymania czystosci i porzadku,
prowadzenie dziatari informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidfowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegélnoéci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych,

68) organizacja selektywnej zbiérki odpadéw komunalnych,

69) wydawanie nakazéw usunigcia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania i
magazynowania,

70) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskdw o dofinansowanie utylizacji odpadéw
azbestowych i organizowanie ich odbierania od wiascicieli nieruchomosci,

71) wydawanie opinii w sprawie projektu wojewddzkiego planu gospodarki odpadami,



72) w zakresie ochrony zwierzat, fowiectwa i lesnictwa:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

ochrona zwierzat gospodarskich i domowych,

wydawanie decyzji w przedmiocie odebrania zwierzat wtascicielowi,

wydawanie zezwoleri na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej
za agresywna,

zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wytapywanie,
przygotowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci zwierzat,

wydawanie opinii w sprawie dzierzawy obwodéw towieckich,

opiniowanie rocznych planéw towieckich,

wspotdziatanie w sprawie szkdd towieckich z rolnikami i kotami towieckimi,

73) w zakresie rolnictwa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

wspotdziatanie w zakresie produkcji roslinnej ze Swietokrzyskim Osrodkiem
Doradztwa Rolniczego w Modliszewicach, Wojewddzkg Inspekcja Ochrony Roélin

i Nasiennictwa w Kielcach, Stacja Chemiczno-Rolnicza w Kielcach,

wspétdziatanie w zakresie produkcji zwierzgcej ze Swietokrzyskim O$rodkiem
Doradztwa Rolniczego w Modliszewicach, z Inspekcja Weterynaryjna, Wojewddzkim
Inspektorem Weterynarii w Kielcach i Powiatowym Lekarzem Weterynarii w
Ostrowcu Sw.

wspbtdziatanie w zakresie zwalczania chordb zakaznych zwierzat z Inspekcjq
Weterynaryjna Wojewddzkim Inspektorem Weterynarii w Kielcach, Powiatowym
Lekarzem Weterynarii w Ostrowcu Sw. zaktadem utylizacji padtych zwierzat,
przyjmowanie zawiadomieri 0 mozliwosci wystapienia choroby zakainej zwierzat

i przekazywanie do organu Inspekcji Weterynaryjnej,

powotywanie i odwotywanie rzeczoznawcow do ustalania odszkodowar za zwierzgta
padfe w wyniku zastosowania zabiegéw nakazanych przez organy weterynaryjne przy
zwalczaniu choréb zakainych zwierzat,

wspotdziatanie w zakresie ochrony roélin i nasiennictwa z Wojewddzkim
Inspektoratem Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Kielcach, oddziatem terenowym

w Ostrowcu Sw.

organizacja odbioru zwtok padtych zwierzat,

zwalczanie skutkéw klesk zywiofowych w rolnictwie (ustalanie sktadu osobowego
komisji, szacowanie strat w gospodarstwach rolnych i dziatach specjalnych produkcii
rolnej dotknietych kleska zywiotowa, sporzadzanie protokotéw z szacowania i
zbiorczych zestawien),

zapobieganie degradacji gruntow,

10) wydawanie zezwoleri na uprawe maku i konopi wiéknistych i prowadzenie rejestru

wydanych zezwolen, sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi
wiéknistych, wydawanie nakazu zniszczenia upraw,

11) poéwiadczanie oéwiadczen dotyczacych osobistego prowadzenia gospodarstwa

rolnego,

12) statystyka rolna,
13) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie odznaczeri dla rolnikéw,
14) organizacja dozynek,

74) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

75) ogtaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego,

76) wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

77) opiniowanie projektu studium dotyczacego spraw powodziowych z terenu gminy
Cmieldw,

78) zarzadzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych w przypadku niemoznosci
bezpo$redniego usunigcia niebezpieczeristwa dla ludzi i mienia,

79) opracowanie planu operacyjnego ochrony przyrody,



80) realizacja zadar obronnych zwigzanych z ochrong gospodarki rolno — hodowlanej
zwierzat gospodarskich i przetwdrstwa rolno — spozywczego w oparciu o regulaminy
organizacyjne na czas ,P” i czas ,W” — zadania wspdlIne do realizacji ze stanowiskiem
dziatalnosci gospodarcze;.

81) Inne zadania realizowane przez Referat:

1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem komunikacji publicznej na
terenie gminy Cmieléw,

2) przygotowanie projektéw uchwat, uméw z przewoinikami w zakresie optat za
korzystanie z przystankéw,

3) przydziat robét i ich planowanie w-odniesieniu do biezacego utrzymania drog
gminnych i powiatowych,

4) wspotpraca ze starostwem powiatowych w zakresie biezacego utrzymania drog
powiatowych na terenie gminy,

5) nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z biezgcym utrzymaniem o$wietlenia
ulicznego na terenie gminy,

6) zlecanie, planowanie i nadz6r nad remontami i biezacym utrzymaniem obiektéw
bedacych w zarzadzie gminy, a w szczegélnosci placéwek oswiatowych, bytych
budynkéw szkét, swietlic i remiz OSP,

7) nadzér nad biezacym utrzymaniem i remontami budynku administracyjnego urzedu,

8) nadzér nad terminowym przeprowadzaniem przegladéw technicznych budynku
urzedu oraz budynkéw nalezacych do zasobow gminy,

9) prowadzenie ksigzek obiektéw i dokumentacji z przegladéw technicznych budynkéw
nalezacych do zasobéw gminy,

82) Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wtasciwosci merytorycznej referatu,
w tym:

1) ewidencje drég gminnych,

2) ewidencje wykonanych remontdw, prac i robdt biezacych w obszarach utrzymania:
a) drég gminnych,

b) gminnego o$wietlenia ulicznego,
c) obiektéw i budynkéw bedacych w zarzadzie gminy,

3) ewidencje przegladéw technicznych i przeciwpozarowych budynku gminy i obiektéw
w zarzadzie gminy,

4) ksiazki remontéw kapitalnych i konserwacji budynku gminy i obiektéw w zarzadzie
gminy,

5) rejestr dziatalnosci regulowane]j w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci,

6) ewidencja wyrobéw zawierajacych azbest,

7) ewidencja udzielonych i cofnigtych zezwoler na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:
a) oprézniania zbiornikéw bezodptywowych i transportu nieczystosci ciektych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,
c) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni
zwtok zwierzecych i ich czesci,

8) ewidencje zbiornikdéw bezodptywowych do gromadzenia nieczystosci ciektych,

9) ewidencje przydomowych oczyszczalni $ciekdw,

10) ewidencje uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci,

11) rejestr wydanych zezwoler na uprawe maku i konopi widknistych

83) Referat Techniczno — Inwestycyjny realizuje zadania poprzez nastepujacy strukture
wewnetrzng:

1) Kierownik Referatu

2) Zastepca Kierownika

3) Wieloosobowe stanowisko ds. remontdw i inwestycji w gminie,



4) Stanowisko ds. geodezji,
5) Stanowisko ds. rolnictwa i ochrony srodowiska
6) Stanowisko ds. gospodarki odpadami

84) Szczegdtowe zadania wykonywane w referacie okreslajg zakresy czynnosci

poszczegdlnych pracownikéw.

85) Referat wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§37.

Urzad Stanu Cywilnego.
1. Do podstawowych zadar Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie rejestru stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego: urodzen,
matzenstw i zgonow,

przyjmowanie oéwiadczer o uznaniu ojcostwa lub odmowa przyjgcia uznania oraz

wpisywanie ich do rejestru uznan,

przyjmowanie oswiadczen o wstapieniu w zwigzek matzeriski,

przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie

urodzenia,

przyjmowanie o$wiadczer matzonkéw, ze dziecko bedzie nosic takie samo nazwisko,

jakie nosi albo nositoby ich wspdlne dziecko,

przyjmowanie o$wiadczen matzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktdre nosit

przed zawarciem matzeristwa,

dotaczanie do aktéw stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskéw na

podstawie:

a) prawomocnych orzeczer saddw,

b) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie imienia
lub nazwiska,

c) innych aktéw stanu cywilnego,

d) protokotéw sporzadzanych przez kierownikéw USC albo konsuléw z czynnosci
z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

e) odpiséw zagranicznych dokumentdéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw
pochodzacych od organéw obcego paristwa, niewymagajacych uznania,

f) innych dokumentéw majgcych wplyw na tres¢ lub waznos¢ aktu,

prowadzenie postepowan dotyczacych:

a) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktéw stanu cywilnego sporzadzonych poza
granicami Rzeczypospolitej Polskiej,

b) rejestracji zdarzen, ktére nastgpity poza granicami, dla ktdrych nie sporzadzono aktu
stanu cywilnego lub w danym paristwie nie jest prowadzona rejestracja stanu
cywilnego,

c) odtworzenie zagranicznego aktu stanu cywilnego,

d) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,

e) sprostowania aktu stanu cywilnego,

f) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

g) ustalenia tresci aktu,

h) uniewazniania aktdw stanu cywilnego i wzmianek dodatkowych,

wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupetnych, odpisdw skréconych i odpiséw wielojezycznych aktéw stanu
cywilnego,

b) za$wiadczeri o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

c) zaswiadczen o stanie cywilnym,



10) wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy dofaczanych do odpiséw
skréconych aktéw stanu cywilnego, zaswiadczeri o stanie cywilnym, zaswiadczer
stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzefistwo,

11) wydawania za$wiadczen, ze obywatel polski zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec
niemajacy zadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrzeé matzenstwo
za granica,

12) wydawania zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matzerstwa,

o ktdrych mowa w art. 4* Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

13) wydawanie zezwoleri na zawarcie matzeristwa przed uptywem terminu, o ktrym mowa
w art. 4 Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

14) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do wiasciwego ministra o
nadanie PESEL po sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w Polsce,

15) dokonywanie aktualizacji danych zgromadzonych w rejestrze PESEL po dokonaniu zmian
w aktach stanu cywilnego,

16) wydawania decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego,

17) przenoszenie aktéw stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do
rejestru stanu cywilnego,

18) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL na podstawie aktéw stanu cywilnego,

19) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego,

20) przekazywanie ksiag stanu cywilnego do archiwum paristwowego, dla ktdrych zakoniczyt
sie okres przechowywania w tutejszym urzedzie,

21) prowadzenie postgpowari i wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

22) przygotowywanie i prowadzenie uroczystosci:

a) zawarcia matzeristwa przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,
b) jubileuszu 50-lecia pozycia matzeriskiego,
c) jubileuszu 100-lecia urodzin
23) kierownik USC spisuje testamenty alograficzne zgodnie z wolg testatora
24) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem Archiwum Zaktadowego:
a) przyjmowanie akt spraw do archiwum zaktadowego,
b) brakowanie akt spraw,
¢) przekazywanie akt spraw kat.”A” do Archiwum Paristwowego,
d) prowadzenie na biezgco dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem Archiwum
Zaktadowego,
e) udostepnianie akt spraw Archiwum Zaktadowego pracownikom Urzedu
i Jednostkom Organizacyjnym,
f) realizacja uchwat rady miejskiej w Cmielowie w sprawie udostgpniania akt
z Archiwum Zaktadowego,

25) planowanie | wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem
w stafej aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania wyiszych stanéw gotowosci
obronnej i funkcjonowania gminy w okresie zewngtrznego bezpieczeristwa paristwa
i w czasie wojny,

26) planowanie i wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania systemu kierowania
obrong gminy oraz realizacja przedsiewzig¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrozenia bezpieczeristwa paristwa, w tym w razie wystapienia dziatari
terrorystycznych lub innych szczegélnych zdarzen i w czasie wojny,

27) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych
z doreczaniem kart powotania w trybie natychmiastowego stawiennictwa,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakfadaniem i realizacja $wiadczeri na
rzecz obrony, opracowanie i aktualizacja okre$lonej dokumentacji w tym zakresie, a takze
przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie $wiadczen,



29) planowanie i wykonywanie przedsiewzie¢ zwigzanych z realizacjg zadar wynikajacych
z obowigzkéw paristwa — gospodarza /HNS/ w tym prowadzenie dokumentacji punktu
kontaktowego HNS,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystaniem stuzby zdrowia na
potrzeby obronne, w tym sporzadzanie i aktualizowanie rozwiniecia i funkcjonowania
zastepczych miejsc szpitalnych,

31) prowadzenie spraw z zakresu statego dyzuru,

32) sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem
nadrzednym oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym przez organ, a takze przez organy
nadrzedne,

33) opracowywanie dokumentacji gier i éwiczer obronnych, przedstawianie opracowanej
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
i éwiczeniach obronnych,

34) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadari obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskdw i propozycji rozwigzan w tym
zakresie,

35) w przypadkach szczegélnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla urzedu okreéla Regulamin Organizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy w Cmielowie na czas zagrozenia bezpieczeristwa paristwa i czas wojny,

36) kontrola realizacji zadar obronnych w jednostkach podlegtych i nadzorowanych,

37) koordynowanie przygotowarn i realizacja przedsiewzig¢ obrony cywilnej, w tym
opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia
organowi nadrzednemu,

38) planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia ujec i urzadzen wodnych,
zapewnienie dostawy wody pitnej dla ludnosci i zaktadéw przemystu spozywczego oraz
wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen przeciwpozarowych oraz utrzymanie
jej w aktualnosci,

39) przygotowanie i zapewnienie dziatania systemu wczesnego ostrzegania,

40) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej (wedtug
potrzeb),

41) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen,

42) opracowanie wnioskéw w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie
zadan obrony cywilnej,

43) planowanie zabezpieczern materiatowo- technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji
ludnosci,

44) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $Srodki, a takze zapewnienie odpowiednich
warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji oraz srodkéw obrony cywilnej
a takze prowadzenie magazynu i sprzetu obrony cywilnej,

45) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia ulicznego
na wsiach, zaktadach pracy i instytucjach oraz srodkach transportu,

46) planowanie zaopatrzenia zatég, zaktadéw oraz stuzby zdrowia w materiaty do udzielania
pomocy dla ludnosci poszkodowanej,

47) planowanie, wyposazanie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki i umundurowanie
a takze zapewnienie odpowiednych warunkéw przechowywania, konserwacji,
eksploatacji i wymiany sprzgtu, srodkéw i umundurowania,

48) dokonywanie rocznych i pétrocznych ocen stanu przygotowari obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsiewzie¢ zmierzajacych do petnej realizacji zadan w tej dziedzinie,

49) opracowywanie i przedktadanie Burmistrzowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania
kryzysowego,

50) utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z zatgcznikami
funkcjonalnymi planu gtéwnego,



51) ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozert mogacych mie¢ wptyw na bezpieczenstwo
publiczne i przygotowanie tych zagrozen,
52) koordynacja dziatari zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie gminy,
53) organizowanie i prowadzenie szkoleri, ¢wiczeri i treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,
54) przeciwdziatanie skutkom zdarzeri o charakterze terrorystycznym,
55) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej,
2. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wiasciwosci merytorycznej
referatu, w tym:
1) rejestr stanu cywilnego,
2) rejestr uznan
3. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego realizowane sa przez nastgpujacq strukture:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,
4. Szczegdtowe zadania wykonywane w Urzedzie Stanu Cywilnego okreslajg zakresy czynnosci
poszczegdlnych pracownikdw.
5. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania obronne okre$lone w regulaminie organizacyjnym
na czas W.

§ 38.

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych.
1. Do podstawowych zadar stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowoddéw osobistych nalezy:

1) przyjmowanie wnioskéw o wydanie dowodu osobistego,

2) wydawanie dowoddw osobistych,

3) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu
osobistego lub stwierdzenia niewaznosci dowodu osobistego,

4) przyjmowanie zgtoszen o zawieszeniu i cofnigciu zawieszenia certyfikatow,

5) przyjmowanie zgtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego i wydawanie
zaswiadczen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

6) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do wiasciwego ministra
o nadanie PESEL w zwigzku ze ztozeniem wniosku o wydanie dowodu osobistego,

7) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru dowodéw osobistych,

8) udostepnianie danych z dokumentacji dowodowej,

9) sporzadzanie imiennych wykazéw uczniéw podlegajacych obowigzkowi szkolnemu
na kazdy rok szkolny,

10) sporzadzanie i przesyfanie dyrektorom szkét podstawowych na terenie gminy informacji o
aktualnym stanie i zmianach w ewidencji uczniéw: dzieci i mtodziezy w wieku 3-18 lat,

11) wydawanie zaswiadczer o zameldowaniu na pobyt staly lub pobyt czasowy,

12) wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy dotaczanych do zaswiadczer
o zameldowaniu na pobyt staty lub pobyt czasowy,

13) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkaricow,

14) wnioskowanie do wiaéciwego ministra o nadanie badZ zmiane numeru PESEL dla
obywateli polskich i cudzoziemcéw,

15) prowadzenie postepowar administracyjnych w sprawach meldunkowych, wydawanie
decyzji administracyjnych w sprawach wymeldowania i zameldowania oraz anulowania
czynnosci meldunkowej,

16) prowadzenie rejestru wyborcéw,

17) prowadzenie postepowar sprawdzajacych i wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie
wpisania do rejestru wyborcéw,

18) przygotowanie i aktualizacja spisu wyborcow,



19) sporzadzanie na potrzeby Krajowego Biura Wyborczego sprawozdan z rejestru spisow
wyborcéw i meldunkéw przedwyborczych,

20) wspdtpraca z organami policji, prokuratury, sadami i innymi jednostkami samorzadowymi
w zakresie ewidencji ludnosci,

2. Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych prowadzi ewidencje i rejestry,
w tym:
1) rejestr dowoddw osobistych
2) rejestr PESEL,
3) rejestr mieszkaricow,
4) rejestr wyborcéw
3. Szczegbtowe zadania wykonywane s w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.
4, Stanowisko wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§39.

Samodzielne stanowisko ds. obstugi organéw gminy.
1. Do podstawowych zadari stanowiska ds. obstugi organéw gminy nalezy:

1) organizacyjne przygotowanie posiedzen i narad organéw kolegialnych (rady, komisji
statych i jednostek pomocniczych gminy),

2) przekazywanie podjetych uchwat odpowiednim organom nadzoru z wytaczeniem WPF,
ktore przekazuje Referat Ksieggowosci Budzetowej,

3) zapewnienie obstugi administracyjnej rady miejskiej, jej komisji i jednostek pomocniczych
gmin‘/-

4) prowadzenie m.in. rejestrdw uchwat rady, uchwat komisji, interpelacji i wnioskéw
radnych,

5) prowadzenie rejestru zarzadzen Burmistrza,

6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych
gminy,

7) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwat rady i komisji, wnioskéw komisji i
interpelacji radnych wtasciwym komaérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym
gminy,

8) opracowanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady okresowych informacji,
ocen i analiz z dziatalnosci rady i jej organdw,

9) udzielanie pomocy radnym w wypetnianiu obowigzkéw radnego,

10) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczert majgtkowych przez radnych,

11) wspétdziatanie z referatami, samodzielnym stanowiskami i jednostkami organizacyjnymi
gminy w opracowywaniu projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

12) realizacja spraw zwigzanych z nadaniem odznaczeri paristwowych o odznak resortowych
lub regionalnych dla radnych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem radnych od obowigzku petnienia
czynnej stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny

14) prowadzenia rejestru skarg, wnioskdw oraz petycji wptywajgcych do rady miejskiej,

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem wybordw organéw sofectwa
i osiedli,

16) prowadzenie dokumentacji organdw sotectwa i osiedli w tym:

a) ewidencji cztonkéw organdw,
b) dokumentacji z przeprowadzonych wyboréw do organéw sofectwa i osiedli,
c) opracowanie projektow statutu sofectw i osiedli,



d) wsp6tudziat ze stanowiskiem Sekretarza Miasta i Gminy w opracowaniu projektow
Statutu Miasta i Gminy i zmian w zakresie organizacji pracy rady miejskiej i jej
organéw,

17) obstuga posiedzen zarzadu gminnego OSP,

18) prowadzenie teczek jednostek OSP,

19) prowadzenie teczek zarzadu gminnego OSP,

20) wspotudziat i koordynacja w organizacji:
a) imprez okolicznoéciowych, zebran, kampanii sprawozdawczej w jednostkach OSP,
b) walnego zjazdu gminnego OSP,

21) zaopatrzenie jednostek OSP w sprzet i wyposazenie pozarnicze,

22) sporzadzanie wnioskdw o odznaczenia pozarnicze,

23) analizowanie i sporzadzanie informacji w zakresie przestrzegania prawa przez jednostki

OSP i podejmowanie w tym zakresie dziatari na polecenie Burmistrza,

24) udziat w komisjach powotanych dla przeprowadzenia inwentaryzacji sprzgtu
pozarniczego w jednostkach OSP,

25) wystawianie dla strazakéw ochotnikéw skierowari na badania lekarskie i prowadzenie
petnej dokumentacji z tym zwigzanej,

26) prowadzenie spraw wynikajacych z przepiséw o stowarzyszeniach nalezacych do
kompetencji gminy w tym:

a) prowadzenie wymaganej dokumentacji i rejestrow

2. Stanowisko ds. obstugi organéw gminy prowadzi ewidencje i rejestry, w tym:
a) rejestr uchwat rady miejskiej
b) rejestr skarg, wnioskow i petycji do rady miejskiej
c) rejestr zarzadzen Burmistrza
3. Szczegdtowe zadania wykonywane sg w oparciu o ustalony zakres czynnoéci pracownika.
4. Stanowisko wykonuje zadania obronne okre$lone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§ 40.

Samodzielne stanowisko ds. kadrowych.
1. Do podstawowych zadan stanowiska ds. kadrowych nalezy:

1) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw urzedu, grup rob6t publicznych i prac
interwencyjnych, kierowcéw OSP- catoé¢ dokumentaciji zwigzanej z zatrudnianiem,
nagradzaniem, awansowaniem i sprawami dyscypliny pracy,

2) prowadzenie spraw zwiazanych z osobami odbywanymi staz absolwencki w urzedzie,

3) sporzadzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci dla poszczeg6inych stanowisk
pracy,

4) organizacja prac zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na wolne stanowiska
urzednicze,

5) prowadzenie ewidencji i rejestréw dotyczacych spraw osobowych pracownikow urzedu,

6) wykonywanie kontroli zewnetrznej w zakresie spraw kadrowych i ogélnoorganizacyjnych
w Jednostkach Organizacyjnych Gminy na polecenia Burmistrza,

7) prowadzenie dokumentacji z zakresu gospodarki etatami i funduszem wynagrodzer
osobowych w porozumieniu ze skarbnikiem wedtug ustalert Burmistrza,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na badania lekarskie
( wstepnie, okresowe, kontrolne),

9) prowadzenie dokumentacji emerytalno — rentowej pracownikéw,

10) prowadzenie ewidencji urlopowej:

a) pracownikéw urzedu,
b) pracownikéw grup prac interwencyjnych i grup robét publicznych,

11) kontrola przéstrzegania dyscypliny pracy

12) sporzadzanie projektéw struktury organizacyjnej urzedu,



13) opracowywanie projektu i zmian regulaminu organizacyjnego urzedu,
14) opracowywanie projektu i zmian regulaminu pracy urzedu,
15) opracowywanie projektéw uchwat rady miejskiej i zarzadzeri Burmistrza w zakresie
powierzonych zadan,
16) prowadzenie spraw o$wiadczert majgtkowych pracownikéw urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych
17) realizacja zadar w zakresie reklamowania pracownikéw urzedu od petnienia czynnej
stuzby wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
18) wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami:
a) prezydenckimi,
b) do sejmuido senatu,
c) rady gminy, powiatu i sejmiku wojewddztwa,
d) wyboréw uzupetniajacych,
e) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzaniem referendum
ogdlnokrajowego i lokalnego,
f) prowadzenie dokumentacji z wyboréw w tym wykonywanie czynnosci w zakresie
archiwizacji,
2. Stanowisko ds. karowych prowadzi ewidencje i rejestry, w tym:
a) rejestr pracownikéw urzedu,
b) ewidencje oswiadczeri majatkowych
c) rejestr wyjs¢ prywatnych pracownikéw urzedu
d) ewidencje czasu pracy.
3. Szczegbtowe zadania wykonywane sg w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.
4. Stanowisko wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§41

Samodzielne stanowisko ds. rozwoju lokalnego.
1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rozwoju lokalnego nalezy:

1) opracowywanie materiatéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
planéw rozwoju lokalnego Miasta i Gminy Cmiel6w,

2) wyszukiwanie mozliwosci pozyskania $rodkéw z funduszy Unii Europejskiej oraz innych
zadan na realizacje zadan gminy,

3) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan gminy kwalifikujacych sie do wsparcia
w ramach funduszy Unii Europejskiej,

4) opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnej wnioskéw do wiasciwych organéw
o przyznanie funduszy i innych $rodkéw pomocowych na zadania gminy,

5) monitorowanie i ocena realizowanych projektéw zwigzanych z rozwojem lokalnym,

6) opracowywanie i przedstawianie modyfikacji planu rozwoju lokalnego oraz strategii
rozwoju gminy i planéw inwestycyjnych w kontekscie pozyskiwania funduszy unijnych,

7) uczestnictwo w szkoleniach, naradach w zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych,
zaréwno dla administracji publicznej jak i przedsiebiorcow,

8) informowanie mieszkancéw, firm oraz gminnych jednostek organizacyjnych o
moiliwoéciach pozyskiwania érodkéw na zadania realizowane w ramach ich dziatania,

9) wspdtpraca z organizacjami pozarzadowymi,

10) prowadzenie obstugi informatycznej systemu zbierania, przetwarzania i elektronicznego
przekazywania danych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,

11) wspétpraca miedzygminna, regionalna i migdzynarodowa,

12) koordynacja i wdrazanie inicjatyw oraz dziatari wptywajgcych na rozwdéj gospodarczy
gminy,

13) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych oraz ochrony
informacji niejawnych,



2. Szczegdtowe zadania wykonywane sg w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.
3. Stanowisko wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§42.

Samodzielne stanowisko ds. promocji.
1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promocji nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

opracowywanie zatozen strategii promocji Gminy oraz wdrazania inicjatyw w zakresie
promocji gminy w ramach strategii rozwoju Miasta i Gminy Cmieldw,
opracowywanie materiatéw informacyjnych i promocyjnych Miasta i Gminy, przy
wspdtpracy z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzgdu, w tym:
a) opracowywanie materiatéw promocyjnych, promujacych walory kulturowe,
historyczne i turystyczne Miasta i Gminy Cmieldw,
b) opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie,
c) przygotowywanie projektow informatoréw, folderéw, kalendarzy, ulotek
promocyjnych, zaproszen,
d) wspdtpraca w zakresie: tworzenia projektéw graficznych, budowanie $wiadomosci
i kreowanie pozytywnego wizerunku Miasta i Gminy Cmieléw,
e) wspdtpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi i wykonawcami materiatéw
promocyjnych,
biezace informowanie mieszkaricow o dziataniach, planach i zamierzeniach wiadz miasta
i gminy, aktualizacja strony internetowej: www.cmielow.pl
wspétpraca ze $rodkami masowego przekazu w celu kreowania wiasciwego wizerunku
Miasta i Gminy, w tym: wspétpraca z mediami, przygotowywanie materiatéw prasowych
do publikacji przy tworzeniu programéw oraz filméw promocyjnych, utrzymywanie
kontaktéw z mediami w sprawach promocji imprez organizowanych przez Urzad Miasta i
Gminy w Cmielowie,
prowadzenie dokumentacji cztonkostwa miasta i gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach
miedzygminnych, oraz z zakresu wspdtpracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi
innych paristw,
opracowywanie i koordynacja dziatari w sferze promocji miasta i gminy we wspétpracy
z komérkami organizacyjnymi i jednostkami organizacyjnymi w tym prowadzenie dziatari
w gminie na rzecz rozwoju turystyki,
udziat w imprezach promujacych miasto i gmine, w tym wspétpraca przy organizacji
imprez majacych na celu promocje gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej
spotecznosci,
kompletowanie materiatéw w celu ich publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
urzedu, na stronach internetowych urzedu, innych wydawnictwach przy wspétpracy
z komérkami organizacyjnymi urzedu,

2. Szczegdtowe zadania wykonywane s w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.
3. Stanowisko wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§43.

Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami.
1. Do zadafh na samodzielnego stanowiska ds. planowania przestrzennego i gospodarki
gruntami nalezy:



1) ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej gminy poprzez:

2)

a)
b)

c)

d)

e)

f)
g)

h)

sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy wraz
z prognoza oddziatywania na $rodowisko,

sporzadzanie studium uwarunkowar i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy,

wydawanie wypiséw oraz wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego,

w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
okreélanie sposobow zagospodarowania i warunkéw zabudowy w drodze decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym:

- lokalizacji inwestycji celu publicznego w drodze decyzji o lokalizacji celu
publicznego,

- sposdb zagospodarowania terenu i warunkéw zabudowy dla innych inwestycji
w drodze decyzji o warunkach zabudowy,

udzielanie informacji i wydawanie zaéwiadczen o ustaleniach miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

przyjmowanie wnioskéw do zmiany zagospodarowania przestrzennego,
wydawanie opinii w zakresie udzielania koncesji na wydobycie kopalin oraz

na poszukiwanie i rozpoznanie ztéz kopalin,

przeprowadzanie postepowania 0 zaméwienia publiczne na wykonanie robét
planistycznych,

gospodarka nieruchomosciami:

a)

b)

f)

8)

h)

j)

k)
)

przeprowadzanie procedury zwigzanej ze sprzedazg nieruchomosci komunalnych

w drodze przetargu oraz bezprzetargowo, zgodnie z ustawa o gospodarce
nieruchomoéciami oraz rozporzadzeniem w sprawie sprzedazy nieruchomosci
komunalnych,

wydawanie decyzji dotyczacych oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad na rzecz
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawnej,

przeprowadzanie procedur administracyjnych zwigzanych z przekazaniem
nieruchomosci w uzyczenie, uzytkowanie, zmiang,

wydawanie decyzji dotyczacych przekazania nieruchomosci stanowigcych wtasnos¢
gminy w uzytkowanie wieczyste

nabywanie nieruchomosci od Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa Nieruchomosci
Skarbu Panstwa na rzecz gminy do realizacji zadar wiasnych gminy,

komunalizacja mienia Skarbu Paristwa na rzecz gminy z mocy prawa oraz na wniosek
wraz z regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

przeprowadzenie procedur zwigzanych z wydzierzawieniem nieruchomosci
komunalnych,

przeprowadzanie procedury zwigzanej z realizacja prawa pierwokupu
przystugujacego gminie w przypadku sprzedaiy nieruchomosci okreslonych
szczeg6towo w ustawie o gospodarce nieruchomosciami,

oddawanie w uzyczenie nieruchomosci na rzecz stowarzyszen i Ochotniczych Strazy
Pozarnych na terenie gminy,

przygotowywanie procedury zmierzajgcej do wyceny meruchomoéa nieodptatnie
przekazanych na majatek gminy do celéw ewidencji ksiggowej,

prowadzenie i aktualizacja rejestru mienia stanowigcego wtasnos¢ gminy,
przygotowanie rocznej informacji o stanie mienia gminnego z zakresu: ewidencji
gruntéw, budynkéw i lokali dla stanowiska Skarbnika Miasta i Gminy,

wystepowanie do Sadu Rejonowego Wydziat Ksiag Wieczystych w sprawie odtaczenia
i zatozenia KW dla nieruchomosci, ktére przeszty na wtasnos$¢ gminy zgodnie z art. 98
ustawy o gospodarce nieruchomosciami,



3) system informacji przestrzennej w gminie:
a) zarzadzanie'dostepem do systemu (dodawanie, edytowanie, usuwanie
uzytkownikdw oraz nadawanie im uprawnien),
b) dodawanie dodatkowych pél submodutéw SPEKTRUM,
c) zgtaszanie usterek oraz wad dostarczonego oprogramowania i wspétpraca
z administratorami globalnymi,
d) konfiguracja geoportalu — zarzadzanie oraz publikacja warstw tematycznych,
e) prowadzenie w Systemie Informaciji Przestrzennej nastgpujacych modutéw:
- modut: tereny inwestycyjne,
-modut: decyzje o warunkach zabudowy i decyzje o ustaleniu lokalizacji celu
publicznego wraz z rejestrami,
- modut: plany zagospodarowania przestrzennego,
- modut: Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego,
- modut: zaséb nieruchomosci.
2. Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami prowadzi
nastepujgce rejestry i ewidencje:
1) rejestr wykazéw nieruchomosci dotyczacych oddania nieruchomosci stanowiagcych
wtasnosé gminy w dzierzawe, najem, uzyczenie
2) rejestr aktéw notarialnych
3) rejestr planéw miejscowych zagospodarowania przestrzennego oraz wnioskow o ich
sporzadzenie i zmiane.
3.5zczegdtowe zadania wykonywane sa w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.
4, Stanowisko wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§ 44,

Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu.

1. Do zadar samodzielnego stanowiska ds. obstugi sekretariatu nalezy:

1) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej Burmistrzowi, zastgpcy burmistrza
i Sekretarzowi,

2) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i rozliczanie korespondencji oraz przesytek
wplywajgcych do urzedu,

3) prowadzenie ewidencji wptywdw przesytek specjalnych i wartosciowych,

4) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej,

5) udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do wtasciwych
komdrek organizacyjnych urzedu lub konkretnych stanowisk pracy,

6) kierowanie wewnetrznym obiegiem korespondencji kierowanej do poszczegéinych komérek
organizacyjnych urzedu,

7) prowadzenie rejestru fakséw, pism przychodzgcych drogg elektroniczng, w tym:
koordynowanie dziatarh zwigzanych z obstugg elektronicznego systemu obstugi
korespondencji w urzedzie tj. systemu EDICTA,

8) segregowanie wplywajacej korespondencji wedtug jej treéci i przekazywanie do Burmistrza
oraz komérek organizacyjnych urzedu,

9) wydawanie potwierdzer otrzymania pisma na zgdanie sktadajgcego pismo,

10) organizowanie kontaktu interesantéw z Burmistrzem, zastgpca burmistrza i sekretarzem,

11) zapewnienie tacznosci telefonicznej w urzedzie,

12) prowadzenie rejestru wywieszonych ogtoszer i informacji na urzedowej tablicy ogtoszer oraz
koordynowanie dziatari zwigzanych z ich zdejmowaniem i odsytaniem ich po terminie
wywieszenia,

13) zapewnienie informacji wizualnej dla interesantéw urzedu,

14) zamawianie i rdzprowadzanie dla potrzeb urzedu pieczeci urzedowych oraz stuzbowych
i prowadzenie rejestru tych pieczeci,



15) zlecanie wykonania ustug i napraw sprzetu biurowego,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokali i pomieszczen w budynku
administracyjnym urzedu,

17) wspdtudziat i wspétpraca z referatem ksiggowosci w sprawach gospodarki: ruchomosciami,
materiatami i urzadzeniami tj. zapotrzebowanie, zaméwienia, przydzialy, przekazywanie oraz
kasacja: maszyn, sprzetu biurowego, mebli, urzadzen biurowych,

18) prowadzenie wspdlinie ze stanowiskiem Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej
spraw przeciwpozarowych w budynku urzedu,

19) realizacja zadar z zakresu Kodeksu Pracy:

a) udzielanie pierwszej pomocy,

b) ocena sytuacji zagrazajacej zyciu,

c) ocena sytuacji i zabezpieczenie miejsca zdarzenia,

d) ewakuacja w sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia

2. Samodzielne stanowisko ds. obstugi sekretariatu prowadzi nastepujace ewidencje i rejestry:
1) centralny rejestr uméw,

2) rejestr pieczeci,

3) rejestr delegacji stuzbowych,

4) rejestr poczty wplywajacej.

3. Szczegdtowe zadania wykonywane sa w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.

4. Stanowisko wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§ 45,
Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno technicznych.

1. Do zadari samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjno technicznych nalezy:

1) przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie procedur zwigzanych z realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o dziatalnoéci pozytku publicznego i wolontariacie, w tym
ogtaszanie otwartych konkurséw na realizacje zadar ze sfery dziatalnosci pozytku
publicznego, w tym:

- prowadzenie banku informacji o organizacjach pozarzadowych realizujgcych zadania
sfery pozytku publicznego na terenie gminy,
- organizowanie konsultacji spotecznych z organizacjami pozarzagdowymi,
- sporzadzanie programu wspoétpracy z organizacjami pozarzgdowymi,
- sporzadzanie sprawozdari z realizacji Programu wspétpracy z organizacjami
pozarzadowymi,
- przygotowanie konkurséw dla organizacji pozarzadowych, w tym klubéw sportowych
zgodnie z ustawg o pozytku publicznym,
2) rejestracja 0s6b na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
3) wzywanie oséb podlegajacych kwalifikacji wojskowej do stawienia sig przed powiatowq
Komisjg lekarska, 7
4) udziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej oséb z terenu gminy,
5) sporzadzanie sprawozdar dotyczacych kwalifikacji wojskowej,
6) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przymusowym doprowadzeniem przez Policjg 0sdb,
ktére nie zglosity sie do rejestracji bez uzasadnionej przyczyny.
7) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami, kwaterami i cmentarzami wojennymi
na terenie gminy,
8) prowadzenie dokumentacji z w/w zakresu,
9) prowadzenie magazynu materiatéw biurowych
10) Szczegétowe zadania wykonywane sa w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.
11) Stanowisko wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas
W.
§ 46.

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej.



1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej nalezy;
1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona débr kultury i dziedzictwa narodowego
a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych,
b) sporzadzanie programu opieki nad zabytkami w gminie,
c) prowadzenie dokumentaciji zwigzanej ze sprawami opieki nad zabytkami
2) realizacja zadan wtasnych gminy zwigzanych z upowszechnianiem kultury fizycznej,
3) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
4) przyjmowanie wnioskéw o dokonanie wpisu do Centralnej Ewidencji i Informacji
o Dziatalnoéci Gospodarczej (CEIDG), przeksztatcanie wnioskéw w formeg dokumentu
elektronicznego i przesytanie do CEIDG,
5) archiwizowanie wnioskéw do CEIDG przez okres 10 lat,
6) przekazywanie do CEIDG danych o przedsigbiorcach wykonujacych dziatalnos¢
gospodarcza wigzqacq sie z uzyskaniem wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej
lub zezwolenia,
7) po$wiadczania danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez
Urzad,
8) wydawanie zezwoleri na sprzedaz napojow alkoholowych i naliczanie optat z tym
zwigzanych,
9) kontrola placéwek prowadzacych sprzedaz napojéw alkoholowych,
10) prowadzenie zadar wynikajacych z dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,
11) przygotowanie projektu Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
12) organizowanie pomocy terapeutycznej, rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych i 0sob
zagrozonych uzaleznieniem,
13) udzielanie rodzinom, w ktérych wystepuje problem narkomanii pomocy
psychospotecznej i prawnej,
14) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjnej, edukacyjne oraz szkoleniowe;j
w zakresie rozwigzywania problemdw narkomani,
15) opracowanie projektu Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii,
16) sporzadzanie raportu z wykonania Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanii i
efektéw jego realizacji,
2. Szczegblowe zadania wykonywane sq w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.
3. Stanowisko wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§47.

Samodzielne stanowisko Informatyk
1. Do zadar samodzielnego stanowiska Informatyk nalezy:
1) wykonywanie zadar Administratora Systeméw Informatycznych w tym:

a) administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu oraz zapewnienie poprawnego
dziatania i biezgce utrzymanie sieci, przetacznikéw, routeréw, firewalli i
towarzyszacych im systemdw informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen LAN
i WAN,

b) administrowanie serwerami Urzedu, dokonywanie biezacych przegladéw
i konserwacji,

c¢) administrowanie bazami danych bedacymi w uzytkowaniu urzedu,

d) administrowanie systemem antywirusowym urzedu,

e) zarzadzanie systemamiinformatycznymi urzedu w celu zapewnienia sprawnego
i efektywnego dostepu do zasobéw oraz zabezpieczeniem prawidtowosci dziatania
sprzetu teleinformatycznego urzedu,



2)

3)

f)

g)

h)

j)
k)
1)
f)

m)

o)

p)
a)
r
)
t)
u)
v)
w)

x)
y)

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z diagnostyka, naprawg, modernizacja,
usuwaniem awarii sprzetu komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych
referatach i na samodzielnych stanowiskach pracy w urzedzie,

usuwanie nieprawidtowosci i zaktdcert w funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegdinych referatach i na samodzielnych
stanowiskach w urzedzie,

nadzér nad prawidtowoscia funkcjonowania i wykorzystywania sprzgtu
komputerowego zainstalowanego w urzedzie,

tworzenie analiz i raportéw dotyczacych funkcjonowania infrastruktury
teleinformatycznej,

zapewnienie i wprowadzanie technicznych, mozliwie najwyzszych pozioméw
bezpieczenstwa, ochrony haset i dostepu do sieci,

wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczeristwa systeméw i konfiguracja urzadzen,
tworzenie i aktualizacja planu dziatart odtworzeniowych (Disaster Recovery )
planowanie oraz wdrazanie i rozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz
systemoéw informatycznych,

koordynacja dziata’t w zakresie informatyzacji urzedu,

kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii
stacjonarnej, komdrkowej i internetu,

wspdtpraca ze stanowiskiem zamdwier publicznych w procedurach zakupowych oraz
przygotowywaniu opiséw przedmiotu zamoéwier dla réznego rodzaju urzadzeri
teleinformatycznych,

analiza formalna i merytoryczna projektéw umoéw na ustugi informatyczne

w urzedzie i rozliczanie ich realizacji,

zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ustug hostingowych i DNS oraz
platforma sprzgtowa serwisu WWW,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i innych rozwigzarn webowych,
aktualizacja strony internetowej urzedu, przesytanie materiatéw do prasy,
administracja systemem elektronicznej komunikacji z Gtéwnym Urzedem
Statystycznym,

nadzdr nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentdw,

prowadzenie ewidencji sprzetu i programéw komputerowych stosowanych

i dopuszczonych do pracy, rejestru wykonywanych czynnosci eksploatacyjnych

i serwisowych na stanowiskach komputerowych,

wspdtpraca z autorami oprogramowani wdrozonych w urzedzie w zakresie ich
aktualizacji i biezacej opieki autorskiej,

wsparcie akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz
ogodlnokrajowych,

zapewnienie bezpieczenstwa systemoéw informatycznych oraz danych,

wspotpraca z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych.

Petnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systemow Rejestrow
Panstwowych.
Petnienie funkcji petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

nadzér nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tajnosci,

nadzor nad udostepnianiem informacji niejawnych wytgcznie osobom uprawnionym,
kontakt z wtasciwg delegaturg Agencji Bezpieczeristwa Wewnetrznego,
wspétdziatanie ze stuzbami i instytucjami kontrolujacymi stan zabezpieczenia
informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkéw
bezpieczeristwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemdw teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane

sg informacje niejawne,



8)

h)

)

k)

n)
o)
p)
a)

r)

co najmniej raz na trzy lata kontrola ochrony informacji niejawnych oraz okresowa
kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw — sporzadzenie protokotéw
kontroli,

prowadzenie zwyktych postepowar sprawdzajacych na pisemne polecenie
kierownika jednostki oraz kontrolnych postepowari sprawdzajacych,

opracowanie instrukcji sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych

o klauzuli ,zastrzezone”,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnoéci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych oraz oséb, ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub cofnigto,

przekazywanie ABW do ewidencji, o ktérych mowa w art. 73 ust. 1 ustawy o ochronie
informacji niejawnych (Dz.U. z 2019r. poz. 742) o ktérych mowa w art. 73 ust. 2, 0s6b
uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym
odméwiono wydania poéwiadczenia bezpieczefistwa, na podstawie wykazu, o ktérym
mowa w art. 15 ust. 1 pkt.8 ustawy,

w przypadku stwierdzenia naruszenia w jednostce organizacyjnej przepisow

o ochronie informacji niejawnych zawiadamianie o tym kierownika jednostki
organizacyjnej i podejmowanie niezwtocznych dziatari zmierzajacych do wyjasnienia
okolicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow,

w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych

o klauzuli ,poufne” lub wyiszej, zawiadomienie niezwlocznie o tym fakcie ABW,
przygotowywanie upowaznier uprawniajacych do dostepu informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,zastrzezone”,

prawidtowe i rzetelne dokumentowanie prowadzonych postgpowar sprawdzajacych
zwyklych,

przeprowadzanie kolejnych postepowari sprawdzajacych co najmniej na 6 miesigcy
przed terminem uptywu waznoéci po$wiadczenia bezpieczeristwa,

prowadzenie weryfikacji oséb nowozatrudnionych w jednostce pod katem
posiadanych poswiadczen bezpieczeristwa,

ewidencja udostepnionych akt postepowari sprawdzajacych lub kontrolnych
postepowar sprawdzajacych uprawnionym stuzbom i instytucjom.

4. Szczegbtowe zadania wykonywane sa w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.
5. Stanowisko wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

§48.

Stanowiska pomocnicze i obstugi w urzedzie:

1. Pomoc administracyjna wykonuje czynnosci wedtug przydzielonego zakresu czynnosci na
stanowisku, na ktére zostat przydzielony.
Sprzataczka realizuje zadania zwigzane z utrzymaniem porzadku i czystosci w budynku urzedu
oraz terenu wokot urzedu.
Kierowca realizuje zadania zwigzane z eksploatacjg i obstugg powierzonego pojazdu w tym:
utrzymywanie w petnej sprawnosci technicznej pojazdu,
zgtaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw powierzonego samochodu,
Przestrzeganie bezpiecznych warunkdw jazdy,
Utrzymywanie czystosci w pojeidzie

2

a)
b)
c)
d)

Konserwator palacz realizuje zadania zwigzane z:
a) wykonywanie drobnych remontéw, biezacych napraw sprzetu i konserwacji urzadzen

sanitarnych w budynku urzedu,



b) wykonywanie obowiazkéw w zakresie konserwacji kottéw gazowych i instalacji
centralnego ogrzewania zgodnie z opracowang instrukcja eksploatacji tych urzadzen,
c) kontrola studzienek kanalizacyjnych przy urzedzie sprawdzanie droznosci kolektorow
sciekowych,
d) realizacja zadan wynikajacych z powierzonych obowigzkéw konserwatora w budynku
Oérodka Pomocy Spotecznej w Cmielowie.
e) Wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.
5. Pracownik gospodarczy realizuje zadania zwigzane z :
a) drobnymi pracami remontowo- konserwacyjnymi w urzedzie,
b) dbaniem o czysto$¢ wokét budynku urzedu,
c) odsniezaniem itp.
Rozdziat 9
Zasady obstugi prawnej organéw gminy i urzedu.
§ 49,

1. Obstuge prawna w urzedzie gminy wykonuje kancelaria prawna na podstawie umowy
cywilnoprawnej lub radca prawny na podstawie umowy o pracg.

2. Obstuge prawna sprawuje bezposrednio osoba majaca uprawnienia do wykonywania
zawodu radcy prawnego lub adwokata.

3. Projekty aktéw prawnych opracowuja wiasciwe tematycznie referaty i samodzielne
stanowiska badz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Projekty aktéw prawnych przed ich uchwaleniem nalezy przekaza¢ do zaopiniowania
wiaéciwym organom oraz instytucjom jezeli wymaga tego przepis prawa, a akty prawne
bedace przepisami gminnymi do zaopiniowania przez stosowng Komisjg Rady Miejskiej.

5. Kierownicy referatéw lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedzialni
za opracowanie projektu aktu prawnego obowiazani sa przekazac go z opinig komisji rady
miejskiej pracownikowi zajmujacemu sig obstugg organéw gminy.

6. Stanowisko ds. obstugi organéw gminy prowadzi zbiory aktéw prawnych — uchwat
i zarzadzen.

7. Akty prawne bedace przepisami gminnymi sg dostgpne do powszechnego wgladu w
siedzibie urzedu i na stronach BIP urzedu.

8. Obstuga prawna ma za zadanie zapewnienie przestrzegania zasad porzadku prawnego
dziatalnoéci organéw gminy: rady miejskiej i Burmistrza oraz w dziatalnoéci urzedu miasta i
gminy, obrone ich uzasadnionych intereséw oraz przestrzeganie w ich dziatalnosci praw
obywateli i innych podmiotéw,

9. Do zadan obstugi prawnej nalezy w szczeg6lnosci:

a) Prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz organéw gminy, jednostek organizacyjnych
gminy, referatéw i samodzielnych stanowisk w urzedzie poprzez udzielanie opinii i
porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

b) Informowanie organdw gminy, kierownikdw jednostek, referatéw i samodzielnych
stanowisk o:

- zmianach w obowigzujacym stanie prawnym w zakresie zwigzanych z ich dziatalnoscig,
- uchybieniach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,

- wystepowanie w charakterze petnomocnika w postepowaniu sgdowym,
administracyjnym oraz przed organami orzekajgcymi,

- inne czynnosci z zakresu obstugi prawnej wynikajacej z obowigzujgcych przepisow
dotyczacych zasad obstugi prawnej organdw samorzadu terytorialnego.

10. Radca prawny wykonuje obstuge prawng ze starannoscia wynikajaca z wiedzy prawniczej

oraz zasad etyki zawodowe;j.

10. Radcy prawnemu nie mozna poleca¢ wykonywania czynnos$ci wykraczajacych poza zakres
obstugi prawnej,



11.

12.

13,

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

Organ gminy, kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska obowiazani sg zasiegac opinie

radcy pranego w szczegdlnosci:

1) projektéw uchwat rady miejskiej i zarzadzent Burmistrza, opiniowanie projektow
wskazanych aktéw prawnych dotyczy ich strony formalnej tj. ich legalnosci i
prawidtowoéci powotanych w nich podstaw prawnych. Wymag uzyskania opinii zostaje
dopetniony, gdy poza ewentualng odrgbng opinia na piémie, projekty aktéw prawnych
zawierajg parafe radcy prawnego.

2) przed podjeciem decyzji o istotnym znaczeniu gospodarczym lub spotecznym,

3) w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — skomplikowanych pod
wzgledem prawnym, -

4) przy opracowaniu projektéw i zawieraniu uméw nietypowych, dtugoterminowych albo
dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci,

5) odno$nie odmowy zgtoszonych roszczen,

6) w sprawach zwigzanych z postgpowaniem przed organami orzekajgcymi,

7) w sprawach zawarcia ugody majatkowej,

8) odnoénie umorzenia wierzytelnosci,

9) odnoénie decyzji zawiadomienia organu powotanego do écigania przestgpstw o
stwierdzeniu przestepstwa $ciganego z urzedu,

Przy zwracaniu sie o opinig prawna istnieje obowiazek zatgczania kompletu materiatow

(dokumentéw) potrzebnych do wydania opinii.

Radca prawny wydaje opinie na pi$émie, na podstawie materiatéw sprawy odpowiadajac na

przedstawione pytania i watpliwosci. Przygotowanie opinii prawnych na pi$mie jest zasada,

Termin wydania opinii na pi$émie nastepuje bez zbgdnej zwtloki, nie péZniej jednak niz w

ciggu 14 dni.

W sprawach niewymagajacych doktadnej analizy stanu prawnego lub dokumentéw oraz w

sprawach niecierpigcych zwioki radca prawny moze wyrazi¢ opinie prawne ustnie.

Kazda toczaca sie sprawa sadowa lub przed innym organem orzekajgcym powinna mie¢

zatozong osobna teczke,

Oznaczenia sprawy powinno odpowiadac tresci jednolitego rzeczowego wykazu akt.

Akta sprawy, o ktérych mowa w pkt. 17 powinny zawiera¢ odpisy wszelkich dokumentéw i

pism procesowych oraz notatki z przebiegu rozpraw z uwzglednieniem zeznan $wiadkéw,

wyjaénier stron i o$wiadczeri petnomocnikéw,

Pisma procesowe radca prawny podpisuje w granicach umocowania —w ramach

udzielonego petnomocnictwa.

Wykonujac obstuge prawna radca prawny zwraca uwagg na zgodnoé¢ dziatania organéw

gminy oraz Urzedu Miasta i Gminy z przepisami prawa. W razie stwierdzenia

nieprawidtowoéci w tym zakresie, wskazuje na nie w opini prawnej lub odrgbnym pismie
wystosowanym do Przewodniczacego Rady Miejskiej, Burmistrza lub kierownikéw
referatéw z jednoczesnym wyjasnieniem na czym polegac powinno prawidiowe
postepowanie (sygnalizacja radcowska),

Wszelkie pisma, dokumenty, informacje itp. pochodzace od sadow i innych organéw

orzekajacych adresowane do Burmistrza, urzedu, rady miejskiej badz poszczegélnych

referatéw urzedu winny by¢ przekazywane po ich wplywie radcy prawnemu, ktdry nadaje

im stosowny bieg.

Rozdziat 10.



Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i zatatwianie indywidualnych spraw obywateli w urzedzie.
) § 50.

1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane s w terminach okreslonych w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegélnych,

2. Pracownicy urzedu s zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza
kierownicy referatéw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw,

4. Kontrole i koordynacje dziatah komorek organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw interesantdw, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i interwencji sprawuje
sekretarz miasta i gminy,

5. 0gdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okreéla Kodeks
Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegllne,
dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwianie skarg i wnioskow

obywateli,

6. Sprawy wniesione przez interesantdw do urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw,

7. Sekretarz miasta i gminy prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw zgtaszanych przez
obywateli,

8. Kierownicy referatéw, do ktérych wplywaja skargi i wnioski, obowigzani s je niezwtocznie
przekaza¢ do sekretarza i w terminie dni od daty wptywu udzieli¢ pisemnych wyjasnien
dotyczacych treéci skargi lub wniosku.

9. Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienie tresci
obowigzujgcych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do
okreélenia terminu zatatwienia,

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnieé.

10. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

Rozdziat 11.
Skargi, wnioski i petycje
§51.

1. Wszystkie skargi i wnioski wptywajace do urzedu oraz wnoszone ustnie do protokotu podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw, ktory prowadzi i nadzoruje sekretarz miasta
i gminy.
2. Sekretarz miasta i gminy:
a) Sprawuje bezposéredni nadzdr nad terminowoscia i sposobem zatatwiania skarg i wnioskow
przez merytoryczne komérki organizacyjne,
b) Przeprowadza roczng analize sposobu zatatwiania skarg i wnioskow, ktore wptyngty do
urzedu,
¢) Wykonuje inne zadania powierzone przez Burmistrza w tym zakresie,
3. Burmistrz Cmielowa przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w:
a) wtorek od 10.00 do 15.00
b) czwartek od 10.00 do 15.00
4. Zastepca burmistrza, sekretarz miasta i gminy, kierownicy referatéw i pracownicy przyjmuja
interesantéw  w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach urzgdowania,
5. Zprzyje¢ interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw nalezy sporzadzi¢ protokét lub notatke
stuzbowa.



§52.

1. Rejestr petycji kierowariych do Burmistrza i Rady prowadzi sekretarz miasta i gminy.

2. Sekretarz, po zarejestrowaniu petycji w centralnym rejestrze, przekazuje je niezwtocznie do
merytorycznych referatdéw i samodzielnych stanowisk, celem przygotowania przez nich
odpowiedzi,

3. Petycje kierowane do rady miejskiej dekretuje przewodniczacy rady, a rozpatruje komisja rady
wiaéciwa do rozpatrywania petycji,

4. Wszystkie petycje sq niezwtocznie publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu,

5. Informacja o ztozonych petycjach oraz o sposobie ich rozpatrzenia jest aktualizowana na biezgco
w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu,

6. Komorka organizacyjna rozpatrujaca petycje przedktada Burmistrzowi catg dokumentacje w
sprawie ztozonej petycji oraz projekt odpowiedzi do jego ostatecznej akceptacji i podpisu,

7. Sekretarz miasta i gminy sporzadza corocznie, w terminie do 30 czerwca zbiorcza informacje o
petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i przekazuje jg do publikacji w Biuletynie Informaciji
Publicznej urzedu.

8. Sekretarz miasta i gminy:

a) Sprawuje nadzér nad terminowoscia, kompletnoscia i poprawnoscia dokumentacji
dotyczacej rozpatrywania petycji,
b) Odpowiada za koordynacje i tryb rozpatrywania petycji.

9. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wtasciwosci kilka komérek organizacyjnych
urzedu petycje dekretuje sig na wiodaca komérke organizacyjng oraz komdrki wspétpracujace,

10. Komorki wspotpracujace zobowiazane sg do przekazania wiodacej komérce organizacyjnej
urzedu informacji niezbednych do terminowego rozpatrzenia petycji.

11. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia petycji podpisuje Burmistrz lub upowazniona przez niego
osoba.

12. Komplet oryginalnej dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem petycji przechowywany jest w
danej komérce organizacyjnej ktérej dotyczy petycja.

Rozdziat 12
Zasady podpisywania pism
§53.
1. Burmistrz osobiécie podpisuje:
a) decyzje,
b) zarzadzenia i upowainienia
c) pisma kierowane do:
- przedstawicielstw dyplomatycznych obcych paristw, Kancelarii Prezydenta RP, Sejmu
Senatu,
- organdw administracji rzadowej i samorzadowej,
- prezydentéw, burmistrzéw i wéjtéw innych miast i gmin,
d) decyzje administracyjne w sprawach, ktdre zastrzegt sobie do osobistej aprobaty i
podpisu,
e) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,
f) inne dokumenty urzedowe i pisma o ile przepisy szczegélne tak stanowia.

2. Zastepca Burmistrza i Sekretarz Miasta i Gminy w ramach udzielonych im przez
Burmistrza upowaznieft moga podpisywac pisma, o ktérych mowa w pkt. 1.
Dokumenty przedstawione do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika
referujgcego sprawe oraz przez jego przetozonego.

3. W dokumentach przedstawionych do podpisu powinny by¢ zamieszczone adnotacje
zawierajace nazwisko i imie osoby oraz stanowisko stuzbowe pracownika, ktéry
opracowat dokument.

4. W przypadku nieobecnoéci Burmistrza pisma, o ktérych mowa w pkt. 1 ppkt: a, c, e, f



podpisuje w jego zastgpstwie Zastgpca Burmistrza, a przypadku ich nieobecnosci
Sekretarz Miasta i Gminy, stosujac piecze¢ Burmistrza w nagtowku pisma.

5. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta i Gminy upowaznieni przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
podpisuja decyzje i pisma proceduralne stosujac do podpisy pieczet:

»Z upowaznienia Burmistrza”

6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisujq pisma pozostajace w zakresie zadan
urzedu stanu cywilnego,

7. Kierownicy referatéw podpisuja pisma zwigzane z zakresem dziatania kierowanych przez nich
referatéw, niezastrzezone do podpisu Burmistrza oraz pisma w sprawach dotyczacych organizacji
wewnetrznej referatéw i zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk,

8. Kierownicy referatéw oraz pracownicy urzedu podpisuja na podstawie imiennego upowaznienia
Burmistrza decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.

9. Dokumenty, przed przedtozeniem ich do podpisu Burmistrzowi lub osobie go zastepujacej,
powinny by¢ parafowane przez pracownika zafatwiajacego dang sprawe oraz powinny uzyskac
akceptacje kierownika poprzez jego podpis i piecze¢ imienng umieszczong pod tekstem w lewym
dolnym rogu,

10. Dokumenty podpisywane z upowaznienia Burmistrza przez Kierownikéw referatéw, muszq by¢
uprzednio parafowane w lewym dolnym rogu przez pracownika prowadzgcego sprawg,

11. W sprawach ztozonych wymagajacych wspétdziatania dwéch lub wigcej komarek
organizacyjnych urzedu powinny zawierac klauzulg o uzgodnieniu stanowisk,

12. W dokumentach przedstawianych do podpisu, a w szczegéInosci w sprawozdaniach, analizach i
innych materiatach o zasadniczym znaczeniu powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca:
nazwisko i stanowisko pracownika lub pracownikéw, ktérzy materiat opracowali oraz nazwisko
kierownika referatu, ktéry materiat zatwierdzit.

Rozdziat 13
Zasady wykonywania dziatalnoéci kontrolne;j.
§ 54.
1. System kontroli w urzedzie miasta i gminy obejmuje kontrolg zewngtrzng i wewnetrzng.
Kontrole zewnetrzne sg prowadzone jako:
1) kompleksowe,
2) problemowe,
3) doraine,
4) sprawdzajace,
2. kontrole zewnetrzng sprawuje Burmistrz:
w zakresie swojej wiaéciwosci w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych oraz w
stosunku do Samorzadowej Instytuciji Kultury = Dom Kultury im. W. Gombrowicza w
Cmielowie podlegtej Burmistrzowi jako organowi wykonawczemu,
3. zarzadzajacym kontrole zewnetrzng oraz sprawujacym nadzér nad ich przeprowadzaniem
jest Burmistrz oraz z jego upowaznienia Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz Miasta i Gminy,
4. kontrole zewnetrzna prowadzg pracownicy Urzgdu na podstawie imiennych upowaznien
wydanych przez zarzadzajacego kontrolg,
5. kontrole wewnetrzng w urzedzie wykonujg:
1) Burmistrz,
2) Zastgpca Burmistrza,
3) Sekretarz miasta i gminy,
4) Kierownicy referatow,
5) Pracownicy urzedu upowaznieni przez Burmistrza,
6. Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w oparciu o kwartalne plany kontroli wewnetrznej
nad ktérymi nadzér sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy



7. Burmistrz, Zastepca Burmistrz, Sekretarz Miasta i Gminy, Kierownicy referatéw oraz
upowaznieni pracownlcy urzgdu analizuja stopiert wykonywania zadar, zalecen
pokontrolnych organizuja rekontrolg oraz wykorzystuja materiaty pokontrolne do
doskonalenia dziatalnoéci wiasnej, oraz jednostek organizacyjnych gminy.

8. Szczegdly, zasady i tryb wykonywania dziatalnoéci kontrolnej regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat 14.
Tryb pracy Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie

§55.
1.Ustala sie nastepujacy czas pracy Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie:

1. w tygodniach;
a) w dniach od poniedziatku do pigtku w godzinach -=7.30-15.30
b) wszystkie soboty sg dla pracownikow Urzedu dniami wolnymi od pracy.
2.Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzieri i

o$miu godzin na dobe.

Rozdziat 15.
Postanowienia koricowe
§ 56.
1. Burmistrz moze powierzy¢ komérkom organizacyjnym urzedu inne zadania zwigzane z

realizacjg zadan gminy,
2. Zmiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia tj. w drodze

zarzadzenia Burmistrza.




