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ROZDZIAL |
ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU MIASTA |
GMINY W CMIELOWIE

& 1

Regulamin organizacyjny zwany dalg , Regulaminem ,, okresla strukture organizacyjna
Urzedu Miastai Gminy w Cmielowie oraz zasady jego funkcjonowania.

& 2.

Urzad Miastai Gminy w Cmielowie , zwany dalej Urzedem realizuje zadania:
- wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. z
2001 r. Dz.U.Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) oraz z innych ustaw szczegdlnych i aktow
wykonawczych do ustaw,
- Zlecone z zakresu administracji rzadowej przekazane dla gminy z mocy przepiséw ogolnie
obowiazujacych,
- z zakresu administracji rzadowej , powiatowej lub z zakresu wiasciwosci wojewddztwa
przejete do realizacji w drodze zawartych porozumien .

& 3.

Lo

Urzad Miastai Gminy jest pracodawca.

2. Pozawypadkami przewidzianymi w ustawie o pracownikach samorzadowych
Czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy wykonuje Burmistrz.

3. Burmistrz jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow urzedu i

kierownikOw jednostek organizacyjnych Gminy nie wchodzacych w sktad Urzedu.

ROZDZIAL |l
KIEROWNICTWO URZEDU

& 4.

1. Urzedem kieruje Burmistrz , ktory jest organem wykonawczym Gminy , przy pomocy
Zastepcy Burmistrzai Sekretarza Miastai Gminy .
2. Burmistrz jest:
- kierownikiem zaktadu pracy,
- terenowym organem obrony cywilnej
- bezposrednim przetozonym stuzbowym pracownikéw zajmujacych stanowiska
kierownicze w urzedzie oraz kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych.

& 5.

1.Zastgpca Burmistrza zastepuje w razie nieobecnosci Burmistrza i wykonuje swoje
obowiazki zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i petnomocnictwami , zapewniajac w
powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie probleméw wynikajacych z zadan
Gminy.



2. Burmistrzai Zast¢pce Burmistrza w czasie ich nieobecnosci zastepuje Sekretarz Miasta i
Gminy na podstawie udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

3. Burmistrz uwzglednigjac postanowienia niniejszego Regulaminu wyznacza Zastepcy
Burmistrza , Sekretarzowi Miastai Gminy oraz kierownikom referatéw i samodzielnym
stanowiskom pracy zakres spraw nalezacy do ich kompetencji , za$ szczegdtowe obowiazKi
tych pracownikOw okreslaja indywidualne zakresy czynnosci.

& 6.

1. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz
reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Do zadan Burmistrza w szczegolnosci nalezy :

a)
b)

c)
d)

H

kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem,
reprezentowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy,

przygotowywanie projektdw uchwat rady , oraz okreslenie sposobu
wykonywania uchwat Rady,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawa o finansach publicznych
oraz przedktadanie Radzie sprawozdan w tych sprawach,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,
powotanie w drodze zarzadzenia Zastgpcy Burmistrza,

organizowanie akcji ratowniczych i kierowanie nimi w przypadku klgsk
zywiotowych i katastrof ,

wydawanie zarzadzen porzadkowych . Czynnosci te wymagaja zatwierdzenia
na Sesji Rady,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publiczngj,

udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w swoim
imieniu ,

udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wytacznej jego
kompetencji,

sktadanie jednoosobowo oswiadczen woli zwiazanych z prowadzeniem
biezacej dziatalnosci Gminy,

realizacja polityki kadrowej i ponoszenie odpowiedzialnosci za przestrzeganie
przepisdw zwiazanych ze stosunkiem pracy ,

m) mianowanie pracownikow samorzadowych ,

n)

0)
P)

wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposréd mianowanych pracownikow
samorzadowych ,

nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadoweyj ,

wykonywanie zadan powierzonych na podstawie zawartych porozumien ,

r) wydawanie zarzadzen , okéInikow i polecen stuzbowych w sprawach

S)

wewnetrznych Urzedu
inne sprawy przekazane do jego kompetencji przez przepisy prawa .

& 7.

1. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja nizej wymienione Referaty i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie ;

1)
2)

Referat Ksiggowosci Budzetowe,
Referat Podatkowy ,



3) Referat Techniczno — Inwestycyjny.
2.Samodzielne stanowiska pracy w Urzgdzie :
1) Sekretarza Miastai Gminy,
2) Skarbnika Miastai Gminy ,
3) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami obronnymi , obrony
cywilnegl i zarzadzania kryzysowego ,
4) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami : ewidenc]i
ludnosci , dowodow osobistych i powszechnego obowiazku obrony,
5) Stanowisko ds. kadrowych i ogélnoorganizacyjnych,
6) Stanowisko ds. obstugi organdéw gminy,
7) Radcy Prawnego ,
8) Stanowisko Administrator Bezpieczenstwa Informacji — Informatyk
9) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowsj,

10) Stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego oraz
gospodarki gruntami wykonujace jednoczesnie funkcje Petnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych.

3. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja Gminne jednostki Organizacyjne :
1) Samorzadowy Inspektorat Oswiaty w Cmielowie .
4. Burmistrz jest organem odpowiadajacym za catos¢ udostepniania informacji
publicznej .Organizuje w Strukturze Urzedu odpowiedzialne Komérki oraz wyznacza
0soby wykonujace zadaniaw zakresie BIP.

& 8.

=

Zastepca Burmistrza wykonuje obowiazki wyznaczone mu przez Burmistrza.

2. Burmistrz moze powierzy¢ Zastepcy Burmistrza prowadzenie okreslonych spraw
gminy w swoim imieniu . Zakres spraw powierzonych okresla Zarzadzenie
Burmistrza.

3. Zastgpcy Burmistrza bezposrednio podlegaja jednostki organizacyjne Gminy :

1) Samorzadowy Zaktad Wodociagdw i Gospodarki Komunalnej w
Cmielowie,
2) Osrodek Pomocy Spotecznej w Cmielowie,
3) Samorzadowa Instytucja Kultury — Dom Kultury im.W.Gombrowicza
w Cmielowie.
4. Zastepca Burmistrza upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych na mocy
udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.
5.Zastgpca Burmistrza bezposrednio nadzoruje zadaniaw zakresie spraw zwiazanych z :
a) grup robdt publicznych , interwencyjnych i spotecznie uzytecznych,
b) ochrony zdrowia,
¢) porzadku publicznego i bezpieczenstwa publicznego.

& 9.
1.Zastepcy Burmistrza bezposrednio podlegaja:
a. Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej i ochrony srodowiska,

b. Stanowisko ds. rolnictwai utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
c. Stanowisko ds. cmentarnictwa , grobownictwa i Archiwum Zaktadowego.

& 10.



. Sekretarz Miastai Gminy w imieniu Burmistrza kieruje Urzedem zapewniajac
sprawne funkcjonowanie , warunki jego dziatania oraz dobrej organizacji pracy i w
tym zakresie nadzoruje dziatalnos¢ wszystkich referatow i samodzielnych stanowisk
pracy.

W tym zakresie Sekretarz Miastai Gminy :

a) nadzoruje realizacje zadan przez pracownikéw urzedu,

b) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

¢) nadzoruje kontrole wewnetrzna w urzedzie,,

d) opracowuje wspolnie ze stanowiskiem obstugi organéw gminy projekt Statutu
Miastai Gminy ,

€) zapewnia pracownikom dostep na stanowiskach do aktualnych aktéw prawnych w
zakresie prowadzonych przez nich spraw,

f) przedstawia Burmistrzowi propozycje co do realizacji uchwat Rady ,

g) dekretacja Dziennikdw Ustaw i Monitorow Polskich na poszczegoine stanowiska
pracy w Urzedzie Miastai Gminy ,

h) odpowiada za catos¢ spraw administracyjnych urzedu,

i) stwierdza wiasnorecznos¢ podpisow oraz poswiadcza dokumenty za zgodnosé¢ z
oryginatem i kopia ,

J) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie,

k) sporzadzatestamenty w trybie przewidzianymw art. 951 k.c.,

[) nadzoruje zadania zwiazane z zamieszczaniem materialdw informacyjnych na
gronie internetowe i w Biuletynie Informacji Publiczne] ,

1) opracowuje strony Informatora Samorzadowego publikowanego w lokalnej prasie,

m) przeprowadzanie i nadz6r nad procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze
zgodnie z Ustawa 0 pracownikach samorzadowych ,

n) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie , w tym opracowanie Rocznego
Programu wspotpracy Gminy Cmieléw z organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego .
Uczestniczenie w pracach Komisji Konkursowe.

0) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow oraz nadzér nad ich realizacja,

p) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Burmistrza.

r) nadzor nad egzekucja podatkéw lokalnych.

& 11.

1.Sekretarz Miastai Gminy upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych
na mocy upowaznienia Burmistrza.
2.Prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza.
3. Sekretarz Miastai Gminy sprawuje bezposredni nadzor , kontrolg i koordynuje prace
Stanowisk pracy w Urzedzie :
a) stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych,
b) stanowisko konserwator — palacz,

c) stanowisko obstugi (sprzataczka)
d) stanowisko Administrator Bezpieczenstwa Informacji — Informatyk ,

€) stanowisko ds. obstugi organdéw gminy.

& 12.



Kierownicy Referatéw oraz samodzielne stanowiska dziataja w ramach upowaznien
udzielanych im przez Burmistrza.

& 13.

1. Skarbnik Miastai Gminy kieruja praca Referatu Ksiggowosci Budzetowe) i
Referatem Podatkowym.
2. Do obowiazkow Skarbnika nalezy w szczegdlnosci :

1/ przygotowanie projektu budzetu,

2/ realizacja budzetu gminy,

3/ analiza budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacji,

4/ przekazywanie Kierownikom referatow , samodzielnym stanowiskom pracy w
Urze¢dzie oraz Kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych gminy
wytycznych oraz niezbednych danych do opracowania projektu budzetu,

5/ przygotowanie i organizowanie prawidtowego obiegu informacji i dokumentacji

finansowey,

6/ dokonywanie kontroli kierownikow Referatow , samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
realizacji budzetu oraz prawidtowej gospodarki finansowej ,

7/realizowanie przepisdw o finansowaniu gmin, o podatkach i optatach lokalnych

0 optacie skarbowej , 0 postepowaniu egzekucyjnym naleznosci finansowych na
rzecz budzetu gminy i innych zwiazanych z gromadzeniem i wydatkowaniem,

8/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia referatow wchodzacych
w sktad stanowisk pracy,

h 1 — Referat Ksiggowosci Budzetows ,
h 2 — Referatu Podatkowego,

9/ opracowanie sprawozdan i informacji sktadanych przez Burmistrza Radzie
Miejskigj ,

10/ sprawowanie nadzoru i realizowanie zadan w zakresie :

- ewidencji zawartych uméw oraz kontroli ich realizacji,

11/zapewnienie prawidtowej realizacji srodkow finansowych na przejmowane na
podstawie porozumien zadania z zakresu wiasciwosci wojewodztwa,

12/prowadzenie rozliczenia podatku od towarow i ustug (VAT)

13/prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaciagania kredytow i pozyczek,

14/przygotowywanie projektow uchwat organdéw gminy w sprawach majatkowych
przekraczajacych zakres zwyktego zarzadu,

15/sporzadzanie bilansu jednostki wiasnej oraz zbioréwki bilanséw jednostek
podlegtych ,

16/opracowanie wytycznych w sprawie organizacji inwentaryzacji oraz projektow
Zarzadzen Burmistrza w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji,

17/opracowanie projektow materiatbw wnoszonych pod obrady Sesji Rady Migjskigj
i Komisji Rady dotyczacych przydzielonego zakresu zadan,

18/ realizacja uchwat Rady Migjskigj , postanowien , decyzji i zarzadzen Burmistrza
oraz wnioskow Komisji Rady Miejskigj

19/dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowiazan pieni¢znych,

3.Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwatych i dokonywanie przeszacowan
i umorzen tych $rodkOw zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia



31.12.1999r.w sprawie Klasyfikacji obiektow budowlanych oraz sposobie klasyfikagi

srodkow trwatych (Dz.U.Nr 112, poz.1316 i 1317 ) oraz sporzadzanie sprawozdan w tym

zakresie (konto 011).

4.Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju , obrony cywilngj , klgsk zywiotowych i
spraw przeciwpozarowych wynikajacych z zakresu rzeczowego sanowiska pracy , w
tym zadan dla podlegtych stanowisk pracy w Referacie Ksiggowosci Budzetows i
Referacie Podatkowych w tym rowniez zadan wynikajacych z zakresu dziatania gminy
nacza,P’ iczas,W".

5.Realizacja zadan wynikajacych z BHP w Urzgdzie Miastai Gminy

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

& 14.

W sktad Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie wchodza nastepujace komorki
organizacyjne:

REFERATY :
1.Referat Ksiggowosci Budzetowej symbol org. Fr/B, Fnl/BI, Fnl/BK
w sktad ktérego wchodza :
al Kierownik Referatu " . Fnl/B,Fnl/Bl,Fnl/BK
b/ st. ds. Ksiggowosci budzetowe ” , Fnl/B
c/ &. ds. Ksiggowosci z zakresu
inwestycji i remontéw ” . Fnl/BI
d/ 4. ds. obstugi kasowe ” . Fnl/BK
2.Referat Ksiggowosci Podatkowe . »  Fnll/P, Fnll/KP,Fnll/WP
w sktad ktérego wchodza :
al kierownik Referatu ” . Fnll/P, Fnll/KP
b/ st. ds. ksiggowosci podatkowe ” . Fnll/KP
c/ &. ds. wymiaru podatkéw
i ksiggowosci podatkowey . . Fnll/P
d/ st. ds. windykacji podatkowej ” . Fnll/WP
3. Referat Techniczno — Inwestycyjny - symbol org. |, DM, ZP, GRP, GPI, G
w skiad ktérego wchodza
al Kierownik Referatu . . |,DM, ZP, GRP, GPI ,
b/ st. ds. zambwien publicznych
przygotowania inwestycji i remontéw |, . ZPl
c/ geodeta gminny . . G,|,DM
d/ &. ds. Grup Robdt Publicznych,
i Grup Prac Interwencyjnch “ “  GPI,GRP

SAMODZIELNE STANOWISKA W URZEDZIE :



1. Skarbnik Miastai Gminy - symbol org. Fnl/B

BI, Fnl/BK
Fnll/KP,
Fnll/P

2.Sekretarz Miastai Gminy

3. Kierownik Urzedu stanu Cywilnego - symbol org. USC, S.A,OC, AK

4. Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

| ze sprawami : ewidencji ludnosci, dowodow

osobistych i powszechnego obowiazku obrony/ - ., USC,DO, SA,
5. Stanowisko ds. Kadrowych i ogélnoorganizacyjnych -, ” Or,
6. Stanowisko ds. obstugi organéw gminy - ” Or., I, DM , P.poz,
7. Administrator Bezpieczenstwa Informagji , Informatyk -, AB, JA
8. Radca Prawny o P
9. Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej
i ochrony srodowiska -, ., DG,O0S, HU,GKRPA,
10.stanowisko ds. rolnictwa , utrzymania czystosci
i porzadku w gminie - ., ., RZL,0S
11.Stanowisko ds. cmentarnictwa , grobownictwa i
Archiwum Zaktadowego - . » CGAR,SO
12. Stanowisko ds. planowania przestrzennego
i gospodarki gruntami -, » UAN,G,IN
13. stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych - ., . BG,
14. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe)
w gminie - » » Ppoz

15. Stanowisko konserwator — palacz
16. Jednoosobowe stanowisko obstugi —sprzataczki

& 15.

W Urzedzie tworzy si¢ nastgpujace stanowiska kierownicze:
1/ Kierownik Referatu K siegowosci Budzetows
2/ Kierownik Referatu Podatkowego,
3/ Kierownik Referatu Techniczno — I nwestycyj nego,
4/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
5/ Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

& 16.
1WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH :

1/ Oérodek Pomocy Spolecznej w Cmielowie,
2/ Samor zadowy Inspektorat Oswiaty w Cmielowie, ]
3/ Samorzadowy Zaklad Wodociagow i Gospodarki Komunalngl w Cmielowie.

& 17.

1. WYKAZ SAMORZADOWYCH INSTYTUCJI UJETYCH W CZESCI
GRAFICZNEJ SCHEMATU ORGANIZACYJNEGO W NINIEJSZYM
REGULAMINIE :



1/ Samor zadowa Instytucja K ultury — Dom Kultury im. W. Gombrowicza w
Cmielowie.

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

& 18.

1. Do wspdlnych zadan referatOw i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu nalezy w

szczegolnoscei :

1. koordynowanie i stymulowanie procesdow rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy ,

2. zapewnienie wiasciwej i terminowej realizacji zadan ,

3. wspotdziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno — politycznymi
dziatajacymi naterenie Gminy,

4.wspotdziatanie z wiasciwymi organami administracji rzadowej oraz organami
wojewddzkiej i powiatowej administracji samorzadowsj ,

5.rozpatrywanie skarg i wnioskow i interpelacji wedtug wiasciwosci

6. opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju w zakresie
swojego dziatania,

7. przygotowywanie okresowych ocen , analiz , informacji i sprawozdan ,

8. przygotowanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie swojej dziatalnosci.

2. Pracownicy referatow zatatwiajacy sprawy urzgdowe sa odpowiedzialni za:

1. doktadna znajomos¢ przepisdw prawa obowiazujacych w powierzonych im dziatach ,

2. wiasciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukcji
kancelaryjng.

3.terminowos¢ zatatwiania spraw ,

4. projektowanie formy i sposobu prawidtowego i szybkiego zatatwiania spraw ,

5. prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw , zbiorow przepisdw
prawnych , rejestrow , spisow spraw,

6.stan powierzonych im pomocy urzedowych i wyposazenia biurowego.

3.1. Wytwarzanie informacji publicznej z zakresu powierzonych zadan podlegajacych
ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Urzedu Miastai
Gminy w Cmielowie zgodnie z terminami zawartymi w ustawie o dostepie do informagji
publicznej z obowiazkiem biezacej aktualizacji danych.

3.2 .0 odpowiedzialnosci zarealizacjg zadan na mocy w/w ustawy ponosza w Urzedzie :

1/ w Referatach — Kierownicy Referatéw
2/ merytoryczni pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy .

& 19.
Do obowiazkow kierownikow referatow nalezy w szczeg6lnosci :

1/ organizowanie , koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtych pracownikow ,

2/ ustalanie zadan dla podlegtych pracownikdw Kierujac sie zasada prawidtowego i
rownomiernego obciazenia praca ,

3/ udzielanie pracownikom wyjasnien , instruktazu itp. w zakresie sposobu realizacji
przydzielonych zadan ,

4/ kontrolowanie i egzekwowanie prawidtowosci i terminowosci zatatwiania przydzielonych



spraw

5/ zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow pracy umozliwiajacych prawidiowa
realizacje zadan ,

6/ prowadzenie kontroli wewngtrznej podlegtych stanowisk pracy ,

7/ przegladanie pism wptywajacych do Referatu i kierowanie na stanowiska pracy w celu ich
zalatwienia,

8/ opracowanie ostatecznego zatatwienia sprawy z wyjatkiem zastrzezonych do osobiste
aprobaty Burmistrza lub jego Zastepcy,

9/ aprobowanie wstgpnie spraw przedtozonych do podpisu Burmistrza lub jego Zastgpcy.

& 20.

Podstawowe uprawnienia Kierownikéw Referatow :
1/ wnioskowanie w sprawach przyjmowania, wynagradzania,, awansowania, nagradzania,
karania i zwalniania podlegtych pracownikéw ,
2/ decydowanie w sprawach urlopéw podlegtych pracownikéw ,
3/ wydawanie polecen stuzbowych pracownikom w sprawach nie objetych zakresem zadan.

& 21.

1. Kierownicy Referatdw oraz samodzielnych stanowisk pracy sa zobowiazani do
zapewnienia zast¢pstwa na czas swojej nieobecnosci w pracy.
2. Wykaz zastepstw na poszczegolnych stanowiskach okresla zakres czynnosci.

ROZDZIAL V
ZASADY | TRYB OPRACOWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
ORGANOW GMINY.

& 22.

Projektami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sa :
. Uchwaly Rady Miegjskiegj ,
. Zarzadzenia i okélniki Burmistrza.
. Decyzje administracyjne i postanowienia Burmistrza.

WN P

& 23.

1. Projekty aktow prawnych o ktorych mowaw & 22 opracowywane sa przez merytorycznie
wiasciwa komorke organizacyjna w Urzedzie.

2. Referat , samodzielne stanowisko pracy obowiazane sa uzgodni¢ opracowany przez siebie
projekt aktu prawnego z innym referatem , stanowiskiem pracy , ktérych wiasciwosci
dotyczy .

3. Uzgodnienia powinny by¢ potwierdzone parafami kierownikéw referatéw , samodzielnego
ganowiska pracy. Ewentualne zastrzezenia i uwagi do projektu aktu prawnego powinny
by¢ nanoszone w formie pisemnej. W procesie uzgodnien merytorycznych powinien brac
udziat Radca Prawny.

4. Uzgodniony stosownie do ust. 2 projekt aktu prawvnego , referat , sanowisko opracowujace
projekt przedktada do wstepnej akceptacji Sekretarzowi Miastai Gminy.

5. Akceptowany wstepnie przez Sekretarza Miastai Gminy projekt aktu prawnego wraz z



dowodami potwierdzajacymi merytorycznie uzgodnienie projektu odpowiedni referat |
stanowisko pracy przekazuje Rady Prawnemu.

6. Radca Prawny sprawdza tres¢ projektu aktu prawnego pod wzgledem formalno - prawnym
poswiadczajac ten fakt swoja pieczatka i podpisem.

7.Projekty aktow prawnych zawierajacych przepisy prawa miejscowego podlegaja:
al zeopiniowaniu przez wiasciwa Komisjg rady Miegjskiej,
b/ podpisywaniu przez wiasciwy organ Gminy , opieczetowaniu pieczecia nagtowkowa
organu i pieczecia okragta Miastai Gminy Cmieléw,
c/ przestaniu w terminie 7 dni do :
- Wydziatu Kontroli i Nadzoru Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach
w jednym egzemplarzu,
- Wojewody Swigtokrzyskiego w Kielcach wraz z
whnioskiem o publikacje w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swietokrzyskiego
- Regionalnej 1zby Obrachunkowe] w Kielcach w sprawach podlegajacych nadzorowi
Regionalng] 1zby Obrachunkowe.
d/ ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
8.Akty prawa miejscowego wchodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia ogtoszenia chyba, ze
akt okreslainny termin lub ustawa okresli inny termin.
9. Zasady i tryb ogtaszania prawa miejscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000 roku o
ogtaszaniu aktéw normatywnych i niektérych innych aktow prawnych /Dz.U.Nr 62, poz.
718 z pbzn. zm./

& 24.

Obowiazujace zasady pisowni i techniki legislacyjnej przy redagowaniu aktéw prawnych
poza zasadami zawartymi w niniejszym Regulaminie zostaty uregulowane odregbnymi
przepisami.

ROZDZIAL VI

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

& 25.

Referat Ksiegowosci Budzetows :
1. Kierownik Referatu K siggowosci Budzetowe wykonuje zadania zwiazane z gospodarka
i obstuga finansowa Miasta i Gminy realizuje zadania merytoryczne w zakresie :

1/ prowadzenie operacji ksiggowych za pomoca komputera przy uzyciu programu
» System finansowo — ksiggowy FK3" , Jednostka FKJ’ firmy Radix,

2/ segregowanie dokumentéw danego miesiaca w roku budzetowym,

3/ kompletowanie faktur , rachunkow , raportow kasowych , wyciagdw bankowych i
dokumentéw dotaczonych do nich , dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz Funduszu Ochrony Srodowiska,

4/ uktadanie dokumentéw chronologicznie,

5/ dekretowanie dokumentow dotyczacych wyciagow bankowych i raportow kasowych
podziat na symbole kont,

6/ ksiggowanie operacji finansowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci przy pomocy
komputera w programie Radix,



7/ uzgadnianie kont z analityka ,

8/ ksiggowanie wydatkow z podziatem na dzialy , rozdziaty i paragrafy,

9/ zestawienie stanu poszczego6lnych wydatkow budzetowych wg. podziatu klasyfikacji
budzetowsj ,

10/ prowadzenie w systemie komputerowym analityki dotyczacej poszczegdlnych Jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych ,

11/ uzgadnianie roczne sald z ptatnikami i dtuznikami,

12/ dokonywanie rozliczen z dostawcami i dtuznikami ,

13/ przygotowanie wydatkéw wg. podziatu klasyfikacji budzetowej do sprawozdawczosci

14/ uzgadnianie ,wptywéw budzetéw podatkowych ,, z ,,organem,,

15/sprawdzanie sporzadzonych raportéw kasowych przez stanowisko ds. obstugi kasowej,

16/ zabezpieczenie gotowki w kasie urzedu — wspdtdziatanie w tym zakresie ze Skarbnikiem

17/ w razie nieobecnosci Skarbnika Miastai Gminy /Gtéwnego Ksiegowego Budzetu /
wykonuje zadania i kompetencje nalezace do jego wiasciwosci rzeczowej,

18/ podpisuje /parafuje/
alfaktury i rachunki do wyptaty,

b/ czeki gotéwkowe,
¢/ inne dokumenty wynikajace z rzeczowego zakresu zadan stanowiska pracy , anie
zastrzezone do podpisu Skarbnika Miastai Gminy lub kierownictwa Urzedu,

19/ prowadzenie kontroli wewnetrznych zgodnie z planami kontroli podlegtych stanowisk
pracy w referacie w zakresie prawidtowosci realizacji powierzonych zadan |
terminowosci ich zatatwiania,

20/ wykonywanie kontroli zewnetrznych wspolnie ze Skarbnikiem Miastai Gminy w
Jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresie kompetencji pracy /budzet jednostki —
- dochody , wydatki , realizacja, przestrzeganie dyscypliny budzetows,
21/ przegladanie pism wptywajacych do Referatu i kierowanie na podlegte stanowiska pracy
celem zatatwienia,
22/ opracowanie decyzji administracyjnych , projektow uchwat , zarzadzen , postanowien ,
przedktadanych pod obrady Rady i do podpisu Kierownictwa Urzedu,
23/ redlizacja zadan z zakresu obronnosci kraju , obrony cywilnej , klgsk zywiotowych i
ochrony p.pozarowe z zakresu rzeczowego stanowiska pracy i stanowisk podlegtych
w referacie,
24/ ponosi odpowiedzialnos¢ zarealizacje : uchwat Rady Miejskig) , Zarzadzen Burmistrza.

2. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe) — symbol org. Fn,I/B realizuje w zakresie:
1/ sporzadzanie list ptac dla pracownikow :
a Urzedu Miastai Gminy,
b/ pracownikéw zatrudnionych w grupach prac interwencyjnych , rob6t publicznych
oraz prac spotecznie uzytecznych,
¢/ kierowcow ochotniczych strazy pozarnych,
d/ inkasenta,,
€/ 0sbb zatrudnionych przez Urzad na podstawie umow zlecenia i uméw o dzieto.
2/ naliczanie nagréd — dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow,
3/ naliczanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne od pracownikow oraz zaktadu pracy w
oparciu 0 ustawg z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecznych
/ Dz.U.Nr 137, poz. 887 z p6zn. zm./
4/ sporzadzanie deklaracji zbiorczych i imiennych dla ZUS,
5/ sporzadzenie imiennych raportéw miesigcznych dla pracownikow,
6/ prowadzen rozliczen :
al wynagrodzen z PFRON , ZUS i Urzedem Skarbowym



b/ ryczaltéw samochodowych , delegacji stuzbowych
6al naliczanie zasitkow chorobowych , macierzynskich i wychowawczych po otrzymaniu
Wymaganych dokumentéw ze stanowiska ds. kadr.
7/ sporzadzenie rocznych rozliczen podatku dochodowego dla pracownikéw wymienionych
w pkt. 3udt. 1lit. & e

8/ wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow w tym legitymacji

rodzinnych,

9/ prowadzenie kart wynagrodzen ,

10/ sporzadzanie rocznych informacji o wyptaconych podatnikom kwotach z tytutu petnienia
obowiazkow spotecznych i obywatelskich,

11/ sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu ptac w administracji samorzadowe
wedtug obowiazujacych terminow,

12/ przedktadanie w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowcu Sw. wniosku wraz z
odpowiednim rozliczeniem finansowym , potwierdzona lista ptac , lista obecnosci ,
dowodem odprowadzenia sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz deklaracji ZUS-DRA
0 zwrot czesci kosztéw poniesionych nawynagrodzenia, nagrody oraz sktadki na
ubezpieczenie spoteczne zatrudnionych pracownikow w Urzegdzie w ramach Grup:

interwencyjnych,publicznych w terminie do 20 kazdego m-ca nast¢pujacego po m-cu,
ktorego refundacja dotyczy. W/w czynnosci wykonywane sa w oparciu o zawarte umowy
ze Starostwemn Powiatowym w Ostrowcu Sw. w imieniu ktérego dziata Powiatowy Urzad
Pracy.

13/ po kazdorazowym zakonczeniu umow Z PUP rozlicza wydatki poniesione przez Urzad w

zwiazku z zatrudnieniem bezrobotnych w grupach,

14/ przygotowuje zaswiadczenia o wysokosci uzyskiwanych wynagrodzen,

15/ przekazuje zaswiadczenia dotyczace pobranych sktadek na ubezpieczenie zdrowotne i
Spoteczne,

16/ stanowisko prowadzi sprawy z zakresu grupowego ubezpieczenia rodzinnego nazycie,

17/ prowadzenie spraw Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie wydawania
i rozliczania miesigcznych kart sprzetu silnikowego i innych kart drogowych pozarniczych
pojazdéw samochodowych,

3.Stanowisko ds. ksieggowosci z zakresu inwestycji i remontow — symbol org. —Fnl/Bl
realizuje zadaniaw zakresie :
1/sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan oraz informacji o realizacji zadan
inwestycyjnych i remontéw prowadzonych przez gming,
2/ prowadzenie operacji ksiggowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci za pomoca
komputera, przy uzyciu programu ,, System Finansowo-Ksiegowy-FKB” Organ”
FKZ firmy Radix,
3/ sporzadzanie operacji finansowych i uzgadnianie sald wyciagéw bankowych zgodnie
z zataczonymi dokumentami,
4/ rozpisywanie i dekretacja wyciagdw bankowych polegajace na segregowaniu zataczonych
dokumentow i przygotowanie ich do ksiggowaniaw programie Radix FKB (,,organ”)
5/przygotowanie dochodéw budzetowych do sprawozdawczosci wg. podziatu z klasyfikacji
budzetowsj ,
6/uzgadnianie miesigcznych sald w ,,organie”,
7/kompletowanie wyciagdéw bankowych i dokumentéw do nich dotaczonych ,
8/prowadzenie analityki kont z podziatem na poszczegélne konta zawarte w planie kont dla
budzetu gminy ,
9/ustalenie stanu przelanych srodkow budzetowych na rachunki poszczeg6lnych jednostek
organizacyjnych przeznaczonych na pokrycie realizowanych wydatkow budzetowych,



10/ ustalenie stanu naleznosci i zobowiazan weditug poszczegolnych tytutdw oraz wedtug
stanu dtuznikow i wierzycieli,
11/ roczne uzgadnianie sald z ptatnikami i dtuznikami ,

12/ustalanie stanu wydatkow oraz dochoddw budzetowych zgodnie z podziatem klasyfikacji
budzetowsj ,
13/prowadzenie dochoddéw budzetowych wg. klasyfikacji budzetowe,
14/uzgadnianie wptywow podatkowych ,
15/prowadzenie Kasy Zapomogowo — Pozyczkowey:
al prowadzenie imiennych kartotek pracownikow korzystajacych ze swiadczen,
16/prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkow trwatych w uzywaniu — konto 013
17/okresowe rozliczanie spisdw z natury po przeprowadzonej inwentaryzagcji.

4.Stanowisko ds. obstugi kasowej - symbol org. — Fnl/BK
realizuje zadaniaw zakresie :
1/ prowadzenie ksiegi drukdw scistego zarachowania:
al rejestrowanie przychoddw i rozchoddw kwitariuszy K-103, kontokwitariuszy
oraz czekow gotoéwkowych,
2/ rozliczanie kwitariuszy K-103 z zainkasowanej gotowki oraz wptat na odpowiednie
konto w Banku Spotdzielczym w Cmielowie,
3/ podejmowanie z Banku Spotdzielczego na podstawie przedtozonych czekow
gotéwkowych gotowki na wyptaty rachunkéw , wynagrodzen , i innych naleznosci ,
4/ wyptata z kasy Urzedu gotéwki na podstawie przedtozonych list ptac , faktur,
zestawienie naleznosci
5/ sporzadzanie raportow kasowych /tygodniowo/
al z wptywdw podatkowych,
b/ podjecia i wyptaty rachunkéw dotyczacych jednostek budzetowych,
¢/ z poszczegolnych tytutdw inwestycyjnych,
d/ z poszczeg6lnych funduszy,
6/ wyptata gotowki dla pracownikdw zatrudnionych w ramach grup :
al grup robét publicznych,
b/ grupy prac interwencyjnych,
c/ grup prac spotecznie uzytecznych,
d/ umbw zlecenia i o dzielo,
e/ srazy ( ochotnicze straze pozarne — kierowcy )
f/ innych wynagrodzen.
7/ przyjmowanie wptat do kasy Urz¢du na podstawie kwitariuszy K-103
8/ przyjmowanie wplat z optaty skarbowe,
9/ sporzadzanie zestawien wptywOw : podatkowych , budzetowych oraz innych do
sporzadzenia raportow podstawowych i podatkowych,
10/ kompletowanie ( wpinanie ) miesiecznych dokumentow dotyczacych wydatkéw Jednostki
11/wystawianie faktur VAT
12/ przestrzeganie terminowosci zaptat za wystawione faktury,
13/terminowe rozliczanie i przekazywanie do Urzedu Wojewddzkiego naleznosci
pobieranych za dowody osobiste ,
14/przygotowywanie przelewow.

& 26.

II.REFERAT PODATKOWY :- symbol org. Fnll/P, Fnll/KP, Fnll/WP



Realizuje zadania zwiazane w z wymiarem i poborem lokalnych podatkow i optat ,
ksiegowosci podatkowsej , jak rowniez z jej windykacja.

1. KIEROWNIK REFERATU PODATKOWEGO wykonuje:

1/ wymiar zobowiazan pieni¢znych od osob fizycznych z terenu sotectw naterenie gminy,

2/ biezaca aktualizacja kart : podatku rolnego , leSnego , od nieruchomosci od 0sob

fizycznych z terenu gminy,

3/ zbieranie materiatdw do wymiaru zobowiazan podatkowych ,

4/ przygotowanie decyzji wymiarowych dla 0sob fizycznych z terenu gminy w zakresie
podatkdw : rolnego , lesnego i od nieruchomosci oraz przekazywanie ich inkasentom
celem dorgczenia ich podatnikom,

5/ przyjmowanie podan w sprawie : ulg,umorzen ,odroczen terminu ptatnosci zobowiazan
pienigznych od 0sdb fizycznych i ich zatatwienie (sporzadzanie wymaganej dokumentagji
w tym zakresie),

6/ prowadzenie rejestrow:
al umorzen,

b/ przypisow i odpisow zobowiazan pienigznych ,

c/ podatkow,

d/ ulg ustawowych,

€/ wnioskOw o udostepnienie danych ze zbioréw danych osobowych.,
f/ podan o ulgi , umorzenia, odroczenia naraty itp.,

7/ biezace prowadzenie rejestréw wymiarowych,

8/ opracowywanie projektéw decyzji administracyjnych w zakresie powierzonych spraw ,
zarzadzen , projektow uchwat., postanowien przedktadanych pod obrady Rady oraz dla
Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy i do podpisu Kierownictwu Urzedu,

9/ redlizacja zadan z zakresu ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
olgju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

10/ sporzadzanie sprawozdan z zakresu powierzonych zadan dotyczacych podatkdw : rolnego
lesnego , od nieruchomosci oraz z zakresu ustawy o pomocy publicznej dla
przedsiebiorcow , z zakresu ustawy o0 zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej , od 0sbb fizycznych,

11/ przygotowanie danych w ramach wspétdziatania z innymi stanowiskami pracy w zakresie

al skutkow udzielonych ulg i zwolnien podatkowych od osob fizycznych,
12/prowadzenie kontroli pod katem prawidtowosci ztozenia informacji w sprawie podatku :
rolnego , lesnego ., od nieruchomosci 0sob fizycznych z terenu gminy,

13/wykonywanie kontroli wewngtrznych zgodnie z planem kontroli podlegtych stanowisk

pracy w referacie w zakresie prawidtowosci realizacji powierzonych im zadan w tym
terminowosci ich zatatwienia,

14/wykonuje kontrolg zewngtrzna w zakresie prawidtowosci poboru oplaty targowej —

Targowicaw Cmielowie,

15/przegladanie pism wptywajacych do referatu i kierowanie na podlegte stanowiska pracy

celem zatatwienia,

16/opracowywanie ostatecznego zatatwienia spraw z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
rzeczowej kompetencji Kierownictwa Urzedu,

17/ realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju , obrony cywilnegj , klgsk zywiotowych i

ochrony p.pozarowej wynikajacych z zakresu rzeczowego stanowiska pracy i stanowisk
podlegtych w referacie.

2. Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowel — symbol org. Fnll/KP realizuje zadaniaw



zakresie:
1/prowadzenie ewidencji ksiggowosci analitycznej w zakresie podatkow i optat :
al podatku od nieruchomosci ,
b/ tacznego zobowiazania pienigznego,
c/podatku rolnego od 0s0b fizycznych,
d/podatku lesnego od osob fizycznych,
e/ podatku od srodkéw transportu osoby fizyczne i osoby prawne,
f/ oplaty skarbowej,
2/ prowadzenie dziennika zbiorczego w zakresie obrotow wedtug wyciagow bankowych i
raportéw kasowych,
3/ prowadzenie spraw zwiazanych z poborem podatku od $rodkéw transportu,
4] prowadzenie urzadzen ksiegowo- ewidencyjnych m. Cmieléw i sotectw,
al dziennikow obrotéw i kart kontowych podatkéw m.Cmiel6w i sotectw,
b/ uzgadnianie sald rozrachunkowych podatkow na koniec kazdego kwartatu,
¢/ uzgadnianie przypisow w urzadzeniach ksiggowych z rejestrem przypisow i odpisow,
5/ wspotpraca z Urzedem Skarbowym w powiecie,
6/ wspllpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wydziatu komunikacji,
7/ rozpisywanie dziennika zbiorczego wptat podatkowych, uzgadnianie miesigcznie z
dziennikiem obrotow,
8/ prowadzenie zbiorczych kont sottysow,
9/ rozliczanie inkasentow z tytutu inkasa poboru podatkow z terenu m. Cmielowa i sotectw
10/ wyliczanie procentowego wynagrodzenia inkasentéw oraz naliczanie i sporzadzanie
wykazu do wyptaty prowizji,
11/ przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym
deklaracji podatku od srodkow transportu osob fizycznych i prawnych,
12/ przyjmowanie wnioskdw dotyczacych zwrotu nadptaty podatku, zwracanie i zaliczanie
nadptat ,
13/przymusowe sciaganie zalegtosci w ramach egzekucji administracyjnej w podatku od
srodkOw transportu , prowadzenie postgpowania egzekucyjnego , przygotowanie
dokumentacji ,
14/prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatku od srodkow transportu ,
15/prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej ksiggowosci podatkow,
16/przygotowanie danych potrzebnych do sporzadzania sprawozdan z wykonania dochodow
podatkowych ,
17/wystawianie pokwitowan na wptaty podatkowe przyjmowane przez kasg Urzedu —
Kwitariusze K- 103,
18/wykonywanie zadan kontrolnych w zakresie kontroli prawidtowosci poboru optaty
targowej — Targowica Cmielow .
19/prowadzenie spraw zwiazanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

3.Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i ksiggowosci podatkowej - symbol org- Fnll/P
realizuje zadania:

1/wymiar zobowiazan pienieznych od 0sdb fizycznych m. Cmielowa,

2/biezaca aktualizacja kart podatku rolnego , lesnego i od nieruchomosci osoby fizyczne m.
Cmieléw ,

3/zbieranie materiatbw do wymiaru zobowiazan podatkowych,

4/przygotowywanie decyzji wymiarowych — osoby fizyczne m. Cmieléw,

5/uzgadnianie przypisdw i odpisow rejestru z dziennikami obrotow,

6/gromadzenie obowiazujacej dokumentacji w zakresie zastosowania ulg ustawowych w



gospodarstwie rolnym m. Cmieléw ( z tyt. nabycia gruntéw , zotnierskich,
inwestycyjnych),
7/opracowywanie projektow decyzji podatkowych w zakresie powierzonych spraw,
8/przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci pod wzgledem rachunkowosci i merytorycznym
deklaracji podatku od nieruchomosci , rolnego i lesnego od osob prawnych,
9/prowadzenie rejestréw wymiarowych oraz biezaca aktualizacja zmian dokonywanych
w rejestrach ((od nieruchomosci , rolnym i lesnym ) zgodnie z korektami deklaracji od osob
prawnych .
10/prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidtowej ewidencji przypisow , odpisow wptat
zwrotOw i zaliczen nadptat z tyt. podatkow od 0sdb prawnych,
11/ustalanie wysokosci zalegtosci i1 nadptat,
12/zwracanie i naliczanie nadptat w drodze decyzji ,
13/kontrola terminowej wptaty naleznosci podatkowych od osob prawnych ,
14/terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych (upomnienia, postanowienia 0 wszczgciu postgpowania podatkowego ,
decyzje okreslajace zalegtosci podatkowe , tytuty wykonawcze , ustanawianie hipotek i
innych form prawnie dostepnych zabezpieczen , potracenia)
15/prowadzenie kontroli podatkowej 0sdb prawnych i fizycznych pod katem prawidtowosci
sktadania deklaracji i informacji podatkowych,
16/przyjmowanie wnioskow od osdb prawnych i przygotowanie decyzji w sprawie odroczenia
zlozenia deklaracji podatkowych,
17/przygotowywanie zaswiadczen i innych informacji dot. 0sdb prawnych na podstawie akt
podatkowych i ewidencji ksiggowych,
18/przygotowanie danych w ramach wspétdziatania z innymi stanowiskami w zakresie
skutkéw udzielonych ulg i zwolnien podatkowych od osdb prawnych,
19/sporzadzanie sprawozdan w oparciu o ustawe 0 pomocy publicznej dla przedsiebiorcow
oraz sprawozdan o zalegtosciach przedsiebiorcow we wptatach swiadczen naleznych na
rzecz sektora finansdw publicznych,
20/prowadzenie kontroli prawidtowosci poboru optaty targowej — Targowica Cmielow,
21/wspolpraca ze Starostwem Powiatowym — Wydziat Geodezji w zakresie pozyskiwania
informacji 0 zmianie posiadania gruntéw osob fizycznych i prawnych oraz wspotpraca z
Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w zakresie nowopowstatych inwestycji
22/wspodtpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji — osoby prawne
23/wspotpraca z Sadem Rejonowym Wydziat Hipoteki — zaktadanie hipotek na zadtuzone
Nieruchomosci , gospodarstwa— osoby prawne.

4. Stanowisko ds. windykacji podatkowych — symbol org.- Fnll/WP realizuje zadania w
zakresie:
L/windykacja podatkowa dotyczaca 0sdb fizycznych:
alprzygotowywanie dokumentacji w sprawie przymusowego $ciagania zalegtosci w
ramach egzekucji administracyjnegj ,
b/ wystawianie upomnien ,
¢/ wystawianie tytutdw wykonawczych ,
d/ przygotowywanie decyzji administracyjnych okreslajacych zalegtosci ,
e/ prowadzenie dokumentacji windykacyjnegj ,
f/ przygotowanie dokumentacji do zatozenia hipotek,
o/ wspotpraca z Urzedem skarbowym
h wspotpraca z Sadem Rejonowym i Wydziatem Ksiag Wieczystych.
2/ przygotowywanie rachunkow do wyptaty , dekretowanie , sporzadzanie zestawien oraz
wypisywanie czekow



3/ zastepstwo na stanowisku ds. obstugi kasowej,
4/przygotowywanie niezbednych materiatdw i informacji do sprawozdan analiz i
biezacych informacji z zakresu powierzonych zadan..

& 27.

V. REFERAT TECHNICZNO - INWESTYCYJNY —symbol org. I, DM, GlI, ZP,
GRP,GPI.

Realizuje zadaniaw zakresie planowania i realizacja inwestycji remontow , utrzymania drog
gminnych i obiektéw mostowych , zapotrzebowanie w energi¢ i wodg , organizacji i realizacji
zadan w ramach grup rob6t publicznych i prac interwencyjnych , zaopatrzenia materiatowego
pod potrzeby realizacji zadan przez grupy , sprawy zaméwien publicznych i geodez;ji .

1. KIEROWNIK REFERATU TECHNICZNO — INWESTYCYJNEGO realizuje
zadaniaw zakresie :
1. planowania zadan inwestycyjnych w zakresie rzeczowym i finansowym,
2. wprowadzanie inwestycji do realizacji ,
3. koordynacji i nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami i remontami ,
4. odbiorow realizowanych inwestycji i remontow ,
5. opracowywania wnioskow i innych dokumentéw celem pozyskania srodkow finansowych
na realizowane zadania /dotacje celowe , kredyty , srodki z Funduszy Unijnychi inne/,
6. sprawowania nadzoru i kontroli Samorzadowego Zaktadu Wodociagow i Gospodarki
Komunalnej w Cmielowie w zakresie :
al stanu techniczno — sanitarnego , remontow zasobdéw komunalnych oraz zasobow
mieszkalnych przekazywanych przez gminng administracje ,
b/ prawidtowej eksploatacji sieci wodociagowej , funkcjonowania obiektow hydroforni
I zaopatrzeniaw wodg ,
¢/ usuwaniai oczyszczania sciekdw komunalnych,
d/ wspdtdziataniai koordynacji zadan zwiazanych z podiaczeniem nieruchomosci do
seci urzadzen komunalnych
e/ zeppatrzenie w energig elektryczna i gaz.
7.0pracowywania decyzji administracyjnych , uchwat , postanowien i zarzadzen Burmistrza,
8. kontroli zewngtrznej w jednostkach podlegtych w zakresie realizowania inwestycji |
remontow,
9. kontroli wewngtrznej zgodnie z planem kontroli podlegtych stanowisk pracy w referacie,
10.ochrony przed powodzia — wynikajace z ustawy Prawo wodne,
11. wynikajace z obowiazkowej sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych przez
referat ,
12. obronnosci kraju , obrony cywilnel ,klesk zywiotowych i ochrony przeciwpozarowej
wynikajace z zakresu rzeczowego referatu,

2. Stanowisko ds. Grup Robdt Publicznych i Prac Interwencyjnych — symbol org.- GPR,
GRI realizuje zadania w zakresie :
1.organizacja grup — przygotowanie niezbednej i wymaganej dokumentacji do
skompletowania wnioskdw kierowanych do Starostwa Powiatowego w Ostrowcu Sw.
w imieniu ktérego dziata Powiatowy Urzad Pracy,
2. ustalanie frontu robét i nadzér nad ich wykonaniem ,
3. zaopatrzenie materiatowe pod potrzeby wykonawstwa rob6t inwestycyjnych i remontow



realizowanych przez grupy,
4.prowadzenie spraw dyscypliny pracy i BHP grup,
5. zakup materiatow w tym wyposazenie grup w niezbedne narzedzia pracy
6. wynikajace z obowiazkowej sprawozdawczosci .

3. Stanowisko Geodeta Gminny —symbol org. Gl —realizuje zadaniaw zakresie :
1.przygotowywania decyzji zatwierdzajacych podziaty nieruchomosci,

2. scalanie i rozgraniczanie gruntéw,

3. przygotowywanie terendw skoncentrowanego budownictwa jednorodzinnego celem

zaspakajania potrzeb lokalnych w zakresie :

al zapewnienia petnej dokumentacji prawno-geodezyjnej,

b/ wykup lub wywtaszczenie , zatozenie ksiag wieczystych i rozdysponowanie dziatek na
rzecz osob fizycznych i prawnych,

4.regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

5. prowadzenie spraw uzytkowania wieczystego:

alspraw optat i ich aktualizacja,
b/ przygotowywanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wiasnosci ,

6. wprowadzajacego przygotowanie terenéw pod potrzeby ujecia linii zagospodarowania
przestrzennego do realizacji budownictwa komunalnego , zaktadow pracy itp.

7. wspOtpraca z referatem podatkowym w zakresie nanoszenia zmian do kart gospodarstw
wynikajacych z decyzji geodezyjnych w tym ze stanowiskiem ds. planowania
przestrzennego .

8. zaliczanie do kategorii drog gminnych na podstawie uchwaty Rady Miejskiej po
zasiegnigciu opinii Rady Powiatu,

9. zaliczanie do kategorii drog wewnetrznych,

10.prowadzenie numeracji nadanej drogom publicznym /gminnym i wewngtrznynv oraz
obiektom mostowym,

11.prowadzenie biezacej ewidencji i aktualizacja drog i obiektéw mostowych,

12.opracowywanie projektow planéw rozwoju sieci drogows ,

13.opracowywanie projektow plandw finansowania budowy , utrzymania i ochrony drég oraz
obiektow mostowych —wspadlnie z referatem ksiggowosci budzetowe

14.utrzymanie nawierzchni , chodnikéw , urzadzen zabezpieczajacych i innych urzadzen
zwiazanych z droga,

15.realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

16.przygotowanie projektow infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu rzeczowego stanowiska pracy na
rzecz obronnosci kraju ,

17.koordynacja robét w pasie drogowym,

18.przygotowanie zezwolen na zajecie pasa drogowego w przypadkach okreslonych w
ustawie,

19.udziat w przeprowadzaniu okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych ,

20,wykonywanie robét inwentaryzacyjnych , rob6t utrzymaniowych i zabezpieczajacych,

21.przeciwdziatanie niszczeniu drog przez innych uzytkownikow ,

22.podejmowanie dziatan zabezpieczajacych w przypadku bezposredniego zagrozenia osob
lub mienia/wprowadzenie ograniczen , zamykanie drég i drogowych obiektow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw /,

23.sadzenie , utrzymanie oraz usuwanie drzew , krzewow oraz pielegnacja zieleni w
pasie drogowym poza obszarami zabudowanymi ,

24.prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w zarzadzie



organu zarzadzajacego droga,

25.wstepu na grunty przylegte do pasa drogowego, jezeli jest to niezbedne do wykonywania
Czynnosci zwiazanych z utrzymaniem i ochrong drog ,

26.urzadzenia czasowego przejazdu przez grunty przylegte do pasa drogowego w razie
przerwy komunikacji na drodze,

27.ustawianie na gruntach przylegtych do pasa drogowego zaston przeciwsnieznych,

28.podejmowanie dziatan w zwiazku z wykonaniem lub przebudowa zjazdu z drogi do pdl
uprawnych i zabudowan ,

29.w razie samowolnego naruszenia pasa drogowego przygotowanie dokumentacji o
przywréceniu do stanu poprzedniego,

30.przygotowanie dokumentacji dla zarzadcy drogi w zakresie wyrazenia zgody na
przebudowe lub kapitalny remont obiektdw i urzadzen istniejacych w pasie drogowym,

31.przygotowywanie zezwolen do akceptacji zarzadcy drog w sprawie lokalizacji w pasie
drogowym urzadzen i obiektéw nie zwiazanych z gospodarka drogowa Iub potrzebami
ruchu w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach.

32.planowanie oswietlenia ulic , placdéw i drég znajdujacych sie¢ naterenie gminy , dlaktérych
Gmina jest zarzadca,

33.08wietlenie drég publicznych dla ktérych gmina nie jest zarzadca,

34.stanowisko prowadzi ewidencje wptywow uzyskiwanych przez Gming z umow dzierzawy
uzytkowania i uzytkowania wieczystego oraz optat za ciepta wodg i €.0 wraz z windykacja
dtugdw z tego tytutu

35.prowadzi rejestracje umow dzierzawy zawartych pomiedzy osobami fizycznymi na grunt
potozony naterenie Gminy Cmieléw ,

36.0bowiazujace] sprawozdawczosci z zakresu powierzonych zadan.

4.Stanowisko ds. zamowien publicznych , przygotowania inwestycji i remontow w

gminie —symbol org. ZP,I realizuje zadaniaw zakresie :
|. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy ,, prawo zaméwien publicznych ,, w zwiazku z
planowanymi lub prowadzonymi zadaniami inwestycyjnymi oraz robotami remontowo —
- budowlanymi przez gminne jednostki organizacyjne w tym :
1.przygotowywanie niezbgdnych dokumentow i udziat w pracach komisji przetargowych
celem wytonienia wykonawcy inwestycji zgodnie z ustawa prawo zamowien publicznych,
2.przygotowywanie projektéw umow z wybranymi wykonawcami na drodze postepowania
przetargowego,
3. przygotowanie projektéw zmian aneksowych do zawartych uméw,
4.prowadzenie spraw dotyczacych roszczen z zakresu zamOwien publicznych ,
5. przygotowywanie wymagalnych prawem ogtoszen , pism, drukéw do urzgdu zamowien
publicznych oraz umieszczanie ogtoszen w prasie , natablicy w budynku Urzedu oraz
na stronie internetowej BIP Urzedu,
6. nadzdr nad przestrzeganiem postanowien uméw w trakcie realizacji zadan inwestycyjnych
i rob6t remontowo — budowlanych,
7. uczestnictwo w odbiorach czesciowych i koncowych realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowo — budowlanych / zadanie realizowane wspolnie ze
stanowiskiem Kierownika Referatu Techniczno — Inwestycyjnego /,
8. koordynacja , nadzér i przeprowadzanie kontroli zewnetrznych w zakresie realizacji
i przestrzeganie przepisow ustawy : Prawa Zamowien Publicznych przez Urzad Miasta
i Gminy oraz Gminne Jednostki Organizacyjne — parafowanie wg. wymagan ustawowych
prawo zamowien publicznych,

10. wspOtudziat w prowadzeniu spraw zaopatrzenia materiatowego pod potrzeby
wykonawstwa robot inwestycyjnych i remontow,



11.prowadzenie zbioru ofert i materiatdw reklamowanych wptywajacych do urzedu

/gtéwnie do referatu Techniczno — Inwestycyjnego/, dotyczacych zakresu prowadzonych
spraw oraz innych ewidencji i rejestrow obowiazujacych na stanowisku pracy.

I1. W zakresie pozyskiwania srodkow z Unii Europejskiej :
1.przygotowywanie projektow do funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
instytucji i programow pomocowych- krajowych i zagranicznych ,
2.nadz6r nad realizacja projektow,
3.uczestnictwo we wdrazaniu promocji i monitorowaniu wdrazania projektow
/przygotowywanie raportow i sprawozdan /
4.przedktadanie wnioskow o ptatnosé i rozliczen realizowanych projektéw.

& 28.

1.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami obronnymi i obrony cywilng —
symbol org. — USC,SA,0C,AK —realizuje zadania :
|. Wynikajace z przepisdw ustaw : Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego oraz ustawy Prawo
0 aktach stanu cywilnego.
1.Przyjmowanie oswiadczen o :
al wstapieniu w zwiazek matzenski ,
b/ powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarci
matzenstwa ,
¢/ uznaniu dziecka,
d/ zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,
e/ nadaniu dziecku nazwiska meza , matki.
2.sporzadzanie aktéw stanu cywilnego,
3. sporzadzanie odpisow,
4. sporzadzanie zaswiadczen,
5. ustalanie, odtwarzanie , sprostowanie aktu stanu cywilnego , uzupetnianie tresci aktow
stanu cywilnego , wpisywanie zagranicznych aktéw do polskich ksiag stanu cywilnego,
6. nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow,
7. czynnosci w zakresie rejestrac]i stanu cywilnego dokonywane sa w formie:
al aktu stanu cywilnego,
b/ decyzji
c/ postanowien,
8.0dmowa wykonania czynnosci nastepuje w formie decyzji z wyjatkiem przypadkow
okreslonych w art. 7 ust. 2 — Prawo o aktach stanu cywilnego a mianowicie odmowy :
al przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski ,
b/ wydania zaswiadczenia o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa
o ktérych mowaw art. 4 Kodeksu Rodzinnego i opiekunczego,
¢/ wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu o ktérym
mowaw art. 4 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
d/ sporzadzenie aktu matzenstwa zawartego zgodnie z art. 1 & 2 Kodeksu Rodzinnego
i Opiekunczego ,
e/ wydanie zaswiadczenia, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec
nie majacy zadnego obywatelstwa , zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢
malzenstwo za granica.

W tych przypadkach Kierownik USC powiadamia na pismie osobg zainteresowana o
przyczynie odmowy.



I1. W zakresie zadan obronnych stanowisko redlizuje :
1.prowadzenie i stata aktualizacja dokumentacji obronnej Miasta i Gminy:
al zetawu zadan obronnych zwiazanych z podwyzszaniem gotowosci obronne,
b/ regulaminu organizacyjnego naczas : wojny , pokoju,
¢/ utrzymanie w statej aktualnosci zakresdw czynnosci w dziedzinie obronnosci dla
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy urzedu na czas wojny i pokoju — zadania
realizowane przy wspotudziale stanowiska prowadzacego sprawy kadrowe i
ogodlnoorganizacyjne w Urzgdzie,
d/ dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem dotychczasowego miejsca pracy /DMP/
Urzedu do funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny,
e/ organizacji statego dyzuru w Urzedzie i aktualnosci dokumentacji z tym zwiazanej,
f/ dokumentacji w zakresie na rzecz obrony,
2.organizacja, prowadzenie i ewidencja szkolenia obronnego,
3.planowanie dziatalnosci obronng,
4.sporzadzanie sprawozdan i informagji z wykonania zadan w zakresie obronnosci w czasie
pokoju,
5.koordynacja zadan obronnych przydzielonych do realizacji samodzielnym stanowiskom
Rolnictwa i Ochrony Srodowiskaw Urzedzie w zakresie spraw zwiazanych z ochrona
gospodarki rolno-hodowlangj , przetwérstwa rolno-spozywczego i wody,
6.realizacja zadan zwiazanych z Akcja Kurierska,
7.redizacja zadan w zakresie reklamowania 0sob od obowiazku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,
8.wydawania decyzji w sprawach wyptacania swiadczenia pienigznego na udokumentowany
whniosek uprawnionego zotnierza rezerwy ztozonego po zakonczeniu ¢wiczen wojskowych.

I11. W zakresie obrony cywilnej stanowisko realizuje :

1.opracowanie planu OC Miastai Gminy i jego aktualizacja oraz nadzor nad planami
zaktadow pracy na administrowanym terenie,

2.0pracowanie corocznie programu dziatania w zakresie obrony cywilnej i spraw obronnych
w migscie i gminie na podstawie wytycznych Szefa OC Miastai Gminy Cmieléw,

3.0cena stanu przygotowan OC,

4.opracowanie plandw realizacji zamierzen szkoleniowych oraz obowiazujacej dokumentacji
w tym zakresie,

5.organizowanie szkolenia i ¢wiczen OC,

6.0rganizowanie szkolenia z powszechnej obrony,

7.organizowanie , przygotowanie dziatania elementéw SWA,

8.koordynowanie przedsigwzig¢ OC realizowanych przez poszczeg6lne komorki
organizacyjne w Urzgdzie oraz zaklady pracy naterenie miastai gminy,

9.planowanie i zaopatrzenie jednostek OC w sprz¢t i srodki,

10.prowadzenie oraz zapewnienie odpowiednich warunkow : przechowywania konserwacji ,
eksploatacji i remontu oraz wymiany sprzetu OC — prowadzenie magazynu sprzgtu OC
w Urzedzie,

11.planowanie, rozdzielanie i realizacja srodkdw finansowych przeznaczonych narealizacje
zadan OC.

V. Stanowisko realizuje zadania wynikajace z ustaw o ochronie informacji niejawnych :
1.prowadzenie kancelarii tajnej z uwzglednieniem przepisdw wykonawczych i zawartych
w Rozporzadzeniach,
2.rejesrtowanie spraw i prowadzenie dziennikow.



& 29.

1.Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami : ewidencji ludnosci ,
dowoddw osobistych i powszechnego obowiazku obrony — symbol org.- USC,DO,SA |-
realizuje zadania :

|.Wynikajace z przepisow ustaw Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego , ustawy Prawo o
aktach stanu cywilnego w zakresie:
1.Przyjmowania oswiadczen o :
- wstapieniu w zwiazek matzenski,
- powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
- uznaniu dziecka,
- zmianie imienia/imion dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia,
- nadania dziecku nazwiska meza matki,
2.9porzadzanie aktow stanu cywilnego,
3.gporzadzanie odpisdw,
4.sporzadzanie zaswiadczen,
5.ustalanie, odtwarzanie , sprostowanie aktu stanu cywilnego , uzupetnienie tresci aktu stanu
cywilnego , wpisywanie zagranicznych aktow do polskich ksiag stanu cywilnego,
6.nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow,
7.wydania zaswiadczenia, ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec nie
majacy zadnego obywatelstwa , zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ matzenstwo za
granica,
8.aktualizacja , przechowywanie , zabezpieczenie i konserwacja ksiag stanu cywilnego
(oryginatéw) wiasciwej jednostki oraz przekazywanie wiasciwym Archiwum Panstwowym
ksiag stanu cywilnego wraz z aktami zbiorczymi po uptywie 100 (stu) lat od ich zamknigcia
10.czynnosci w zakresie rejestracji stanu cywilnego dokonywane sa w formie:
- aktu stanu cywilnego,
- decyzji ,
- postanowien.
11.0dmowa wykonania czynnosci nastepuje w formie decyzji z wyjatkiem przypadkdw
okreslonych w art. 7 ust. 2— Prawo 0 aktach stanu cywilnego a mianowicie odmowy:
- przyjecia oswiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski,
- wydania zaswiadczenia o braku okolicznosci wyltaczajacych zawarcie matzenstwa,
o ktérym mowaw art. 4 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego ,
- wydawanie zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uptywem terminu o ktérym
mowaw art. 4 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
- sporzadzanie aktu matzenstwa zawartego zgodnie z art. 1 & 2 Kodeksu Rodzinnego
i Opiekunczego.

I1.W zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych :
1.prowadzenie ewidencji ludnosci,
2.przygotowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub
wymeldowania,
3. wspotpraca z organami Policji w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowe,



4. kompletowanie dokumentacji i wydawanie dowodow osobistych na wniosek 0sob
zainteresowanych ,
5. prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyborcow w tym :
al sktadania kwartalnych meldunkow o stanie rejestru wyborcdw i obowiazujacych
Sprawozdan .

I11. W zakresie powszechnego obowiazku obrony stanowisko realizuje zadania :

1.przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji przedpoborowych ,

2.sporzadzanie list poborowych podlegajacych obowiazkowi stawienia si¢ przed
Powiatowa Komigja Lekarska,

3.wzywanie poborowych do zgtoszenia si¢ do poboru za pomoca wezwan imiennych,

4.rozptrywanie wnioskow i wydawanie decyzji o odroczeniu zasadniczej stuzby wojskowej
ze wzgledu na koniecznos¢ sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny gdy
Komisja nie urzgduje,

5.ustalanie przyczyny niezgtoszenia si¢ poborowych i migjscu ich pobytu,

6.wpisanie poborowych , ktérzy nie dopetnili obowiazku stawienia si¢ do poboru do wykazu
0s0b o nieuregulowanym stosunku do obowiazku stuzby wojskowej,

7.prowadzenie dokumentacji gminnej w czasie poboru,

8.gporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonej rejestracji.

& 30.

Stanowisko ds. kadrowych i ogélnoor ganizacyjnych — symbol org. — Or. redlizuje zadania:
1.w zakresie spraw kadrowych , w szczegdlnosci :

1/ prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzeddw , Kierownikow Gminnych
Jednostek Organizacyjnych , Grup Rob6t Publicznych i Prac Interwencyjnych ,
kierowcow Ochotniczych Strazy Pozarnych - catos¢ dokumentacji zwiazanej z
zatrudnianiem , nagradzaniem , awansowaniem i sprawami dyscypliny pracy,

2/prowadzenie spraw zwiazanych z osobami odbywajacymi staz absolwencki w Urzedzie
i Jednostkach Podlegtych,

3/sporzadzanie zakresdw czynnosci i odpowiedzialnosci dla stanowisk pracy,

4/organizacja prac zwiazanych z organizacja i przeprowadzeniem konkursdw nawolne
stanowiska urzednicze,

5/prowadzenie ewidencji i rejestréw dotyczacych spraw osobowych pracownikow Urzedu
i Kierownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych gminy,

6/wykonywanie kontroli zewnetrznej w zakresie spraw kadrowych i ogdélnoorganizacyjnych
w Jednostkach Organizacyjnych Gminy na polecenie Burmistrza,

7/prowadzenie dokumentacji z zakresu gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen
osobowych w porozumieniu ze Skarbnikiem Miastai Gminy wedtug ustalen Burmistrza,

8/prowadzenie spraw zwiazanych z kierowaniem pracownikow na badania lekarskie
(wstgpne , okresowe, kontrolne),

9/ spraw emerytalno-rentowych w zwiazku z przejsciem pracownika na emeryture lub
rente ,

10/prowadzenie ewidencji :

- protokotéw z kontroli zewnetrznej /ewidencjai zbior pierwszych egzemplarzy
protokotow z kontroli/,
-wykonywanie petnej sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu rzeczowego stanowiska
pracy ,
11/ prowadzenie spraw urlopow:
- pracownikéw Urzedu,



- Kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych,
- pracownikow Grup Robét Publicznych i Prac Interwencyjnych,
- kierowcdw Ochotniczych Strazy Pozarnych,
12/sporzadzanie list obecnosci,
13/prowadzenie ewidencji kart urlopowych,
14/prowadzenie ewidencji i rejestrow:
- wyjs$¢ pracownikow odrebnie w sprawach stuzbowych i prywatnych,
- godzin nadliczbowych,

I1.W zakresie spraw ogoloorganizacyjnych :

1/ sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej urzedu,

2/ opracowywanie projektu i zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

3/ opracowywanie projektu i zmian Regulaminu Pracy Urzedu,

4/ opracowywanie projektow uchwat rady Miejskigj i Zarzadzen Burmistrzaw zakresie
powierzonych zadan ,

5/ opracowywanie projektéw materiatbw wnoszonych pod obrady Rady Migjskiej i
Komisji rady na potrzeby Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy w zakresie
powierzonych zadan,

6/prowadzenie spraw zwiazanych z zasadniczym podziatem administracyjnym gminy tj.

zmiane granic miasta, miasta i gminy , zmiany nazw miejscowosci i obiektow
fizjograficznych .
7/redlizacja zadan obronnych w zakresie prowadzonych spraw.

& 31.

1. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — symbol org. — P.poz realizuje zadania

w zakresie:

1.kompleksowa ochrona przeciwpozarowa w gminie,

2.wspotdziatanie w organizowaniu jednostek OSP w gminie,

3.nicjowanie dziatalnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowsj,

4.organizowanie ¢wiczen jednostek OSP

5.wsp6tudziat w organizowaniu zawoddw sportowo-pozarniczych,

6.wykonywanie kontroli gotowosci operacyjno-technicznej jednostek OSP,

7.koniecznos¢ szybkiego reagowania w zakresie zapobiegania i likwidacji klgsk zywiotowych
w przypadku ich wystapienia,

8.przedstawianie organowi samorzadowemu opinii , wnioskéw okresowej informacji w
zakresie ochrony przeciwpozarowej naterenie gminy.

9.redlizacja zadan obronnych w zakresie prowadzonych spraw,

& 32.
1.Stanowisko ds. organow gminy — symbol org. Or.l,DM,Ppoz, realizuje zadania w zakresie
Obstugi Rady Miejskiej i jej organéw , Burmistrza Cmielowa jako organu wykonawczego
Gminy oraz czynnosci zwiazanych z wyborami i referendum oraz prowadzi dodatki
mieszkaniowe i sprawy organizacyjne Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych naterenie

gminy Cmieléw.

|. W zakresie obstugi organéw gminy : ’
1/sprawowanie obstugi biurowej Rady Miegjskiej , Komisji Rady oraz Burmistrza Cmielowa



jako organu wykonawczego Gminy ,
2/protokotowania posiedzen obrad Sesji Rady , opracowywanie materiatdw z obrad
(protokotéw) , przekazywanie uchwat , decyzji , postanowien , wnioskow i opinii
odpowiednim organom , instytucjom i stanowiskom pracy w Urzedzie oraz czuwanie nad
terminowa ich realizacja,
3/zapewnienie odpowiedniego i terminowego przygotowania materiatow na Sesj¢ Rady
Migjskigj , posiedzenia Komisji Rady i dla Burmistrza jako organu wykonawczego gminy
4/rejestruje i prowadzi zbior :
- uchwat Rady Miejskiej,
- zarzadzen Burmistrza,
- wnioski Komisji Rady
- interpelacji i wnioskéw radnych,
- Dzienniki Urzedowe Wojewddztwa,
5/przekazuje w terminie 7 dni od daty podjecia Uchwaty Rady do :
- Wydziatu Kontroli i Nadzoru Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach,
- Regionalngj 1zby Obrachunkowej w Kielcach jezeli sa objgte nadzorem Izby,
6/przekazuje Zarzadzenia Burmistrza Cmielowa w terminie 7 dni :
- do Regionalng] 1zby Obrachunkowej w Kielcach jezeli sa objete nadzorem 1zby,
- W razie potrzeby Wojewodzie Swigtokrzyskiemu.
7/Iwspotpracuje w przekazywaniu do publikacji w dzienniku Urzegdowym Wojewodztwa
Swigtokrzyskiego — aktéw prawa miejscowego z Radca Prawnym,
8/przekazuje podjete przez rade Miegjska uchwaty i wydane przez Burmistrza Zarzadzenia
niezwtocznie wiasciwym rzeczowo: Referatom , samodzielnym stanowiskom pracy lub
Kierownikom Gminnych Jednostek Organizacyjnych.
9/wspotdziata z przewodniczacymi poszczegolnych Komisji Rady w szczegdlnosci
zapewnienia udzialu Komisji w przygotowaniu projektow uchwat wymagajacych opinii
Komisji , projektow aktow zawierajacych przepisy prawa miejscowego ,
10/koordynacja lub opracowanie w zakresie zleconym przez Rade Migjska lub Burmistrza
- informacji , ocen i innych materiatbw w zaleznosci od potrzeb,
11/czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i cztonkow Komisgji,
12/zatatwianie spraw zwiazanych z nadaniem odznaczen panstwowych i oznak resortowych
lub regionalnych dla radnych.

I1.Wykonanie czynnosci zwiazanych z wyborami :
1/ Prezydenckimi,
2/ do Sgimu i Senatu,
3/Rad gmin, powiatow i sejmiku wojewodztwa,
4/organdw sotectwai osiedli,
5/wyboréw uzupetnigjacych,
6/wykonywanie czynnosci zwiazanych z przeprowadzeniem referendum ogolnokrajowego
i lokalnego,
7/prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem tawnikow i cztonkow kolegium,
8/prowadzenie dokumentacji z wyboréw w tym wykonywanie czynnosci w zakresie
archiwizagji ,
9/prowadzenie dokumentacji organéw sotectwa i osiedli w tym:
- ewidencji cztonkéw organdw,
- dokumentacji z przeprowadzonych wyboréw do organéw sotectwai osiedli,
10/opracowywanie projektow Statutu Miasta i gminy i zmian w Regulaminie Pracy Rady
i jej organow,
11/wykonywanie petnej sprawozdawczosci wynikajacej z zakresu rzeczowego stanowiska



pracy .

I1. Stanowisko realizuje zadania wynikajace z ustawy o dodatkach mieszkaniowych :

1.przyjmowanie wnioskOw , naliczanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie
przyznania dodatkow mieszkaniowych,

2.sporzadzanie wykazu przyznanych dodatkow mieszkaniowych dla referatu ksiggowosci
budzetowse i zarzadcy lokalu.

I1.Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w gminie:

1.obstuga posiedzen Zarzadu Gminnego OSP,

2.prowadzenie teczek jednostek OSP,

3.prowadzenie teczek Zarzadu Gminnego OSP,

4.wspotudziat i koordynacja w organizaci :
- imprez okolicznosciowych , zebran , kampanii sprawozdawcze] w jednostkach OSP,
- Walnego Zjazdu Gminnego OSP,
- zaopatrzenie jednostek w sprzgt i wyposazenie pozarnicze,

5.gporzadzanie wnioskdw na odznaczenia pozarnicze,

6.analizowanie i sporzadzanie informacji w zakresie przestrzegania prawa przez jednostki
OSP i podgimowanie w tym zakresie dziatan na polecenie Burmistrza,

7.udziat w komisjach powotanych do przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu pozarniczego
w jednostkach OSP.

8. redlizuje zadania obronne w zakresie prowadzonych spraw,

& 33.

Radca Prawny — symbol org. P —realizuje zadaniaw zakresie :
Obstugi prawnej organdw Miastai Gminy oraz Urzedu , wynikajace z ustawy o radcach
prawnych , aw szczegblnosci :
1.udziela opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2.wydaje pisemne opinie w sprawach :

- projektow uchwat oraz zarzadzen Burmistrza,

- skomplikowanych ,

- zawieraniaumow ,

- rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem bez wypowiedzenia,

- odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

- spraw zwiazanych z postgpowaniem prowadzonym przez organ orzekajacy,

- zawarcia ugody w sprawach majatkowych ,

- umorzenia wierzytelnosci
Opinie prawne wydawane s przez radcg nawniosek . Wniosek o wydanie opinii winien
zawiera¢ podmiot watpliwosci | wyraznie sprecyzowane pytania. Do wniosku nalezy dotaczy¢
niezbedne dokumenty.
3. informuje organy Gminy , kierownikow jednostek i referatéw o :

- zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie zwigzanym z ich dziatalnoscia,

- uchybieniach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych

uchybien ,

4. reprezentuje Urzad przed sadami innymi urzedami oraz organami orzekajacymi
5.wspoétdziata przy opracowywaniu projektow aktow prawnych wewnetrznych gminy jak

rowniez w opracowywaniu zamierzonych do nich zmian w szczeg6lnosci :

- Statutu Miastai Gminy,
- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu



6. nadzoruje prowadzone egzekucje.

& 34.

Stanowisko Administrator Bezpieczenstwa I nformacji , Informatyk —symbol org. - AB,I
realizuje zadaniaw zakresie :
1.aktualizacja biezaca informacji znajdujacych si¢ w Biuletynie Informacji Publicznegj,
2.nadzér nad czynnosciami zwiazanymi z wprowadzeniem systeméw pod katem obecnosci
wirusow komputerowych ,
3.wykonuje obowiazki wynikajace z biezacej konserwacji komputerdw i sieci komputerowej
4.pomoc pracownikom Urzedu w sprawach zwiazanych z obstuga programéw
komputerowych ,
5.wprowadzenie i aktualizacja programoéw komputerowych funkcjonujacychw Urzedzie na
stanowiskach pracy upowaznionych do przetwarzania danych w oparciu 0 ustawe z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.Nr 133, poz.883 z p6zn.zm.)
dotyczacych spraw :
- ewidencji ludnosci i dowody osobiste,
- regjestracja Przedborowych i pobor,
- spraw Urzedu Stanu Cywilnego,
- planowania przestrzennego i gospodarki gruntami,
- dodatkéw mieszkaniowych,
- ewidencji podatkows,
- ewidencji zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych ,
- uzytkowania wieczystego,
- 0s6b zgtoszonych do leczenia odwykowego ,
- innego zakresu spraw bedacych w kompetencji gminy po uzyskaniu upowaznienia na
podstawie wpisu do zbioru danych osobowych w Biurze Generalnego | nspektora Ochrony
Danych Osobowych w Warszawie.
6.Stanowisko wykonuje zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie i
odpowiada za :
- bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym , w tym w szczegdlnosci
za przeciwdziatania dostepowi 0sdb niepowotanych do systemu w ktorych przetwarzane
Sa dane osobowe oraz podejmowanie dziatan w przypadku wykrycia naruszen w systemie
zabezpieczen ,
-prowadzenie szkolen na poszczegdlnych stanowiskach pracy z uwzglgdnieniemich
specyfiki w tym przekazywanie informacji biezacych uzyskanych w rézny sposob
/ Internet , pozycje ksiazkowe i inne/ , adotyczacych zagadnien z ochrong danych
osobowych , nie tylko informatycznych,
- comiesigczne dokonywanie kontroli systeméw i komputeréw , zmian haset oraz kontrola
programem antywirusowym,
7.Do gtownych obowiazkow Administratora nalezy:
- nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen , w ktorych przetwarzane sa dane
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich osb,
- zapewnienie awaryjnego zaslania komputeréw oraz innych urzadzen majacych wptyw
na bezpieczenstwo przetwarzania,
- dopilnowanie aby komputery przenosne , w ktérych przetwarzane sa dane zabezpieczone
byty hastem dostgpu przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz aby mikrokomputery



te nie byty udostepniane osobom nieupowaznionym do przetwarzania danych osobowych,
-nadzér nad naprawami , konserwacja oraz likwidacja urzadzen komputerowych na ktérych
zapisane sa dane osobowe .Dyski i inne informatyczne nosniki danych zawierajace dane
osobowe i przeznaczone do likwidacji , nalezy pozbawi¢ tych danych.

- zarzadzanie hastami uzytkownikdw i nadzér nad przestrzeganiem procedur ,

- nadzdr czynnosci zwiazanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnosci wirusow
komputerowych

- nadzor nad wykonywaniem kopii awaryjnych , ich przechowywanie oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania danych w przypadku
awarii systemu,

- nadzor nad przegladami , konserwacjami oraz uaktualnieniami systemoéw stuzacych do
przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi czynnosciami wykonywanymi na bazach
danych osobowych,

- nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentow i wydawnictw zawierajacych
dane osobowe generowane przez sysem informatyczny,

- nadzor nad funkcjonowaniem mechanizmow uwierzytelnieniaw systemie informatycznym
przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrolg dost¢pu do danych osobowych .
Nadzorowanie o ktérym mowa inno obejmowac:

- dopilnowanie aby hasta uzytkownikéw byty zmienione co najmniej raz na miesiac,

- dopilnowanie aby dostep do danych osobowych przetwarzania w systemie byt mozliwy

wytacznie po podaniu identyfikatora i wiasciwego hasta,

- dopilnowanie aby hasta uzytkownikéw byty utrzymane w tajemnicy (réwniez po

uptywie terminu ich waznosci ),

- dopilnowanie, aby identyfikatory osdb , ktére utracity uprawnienia do przetwarzania
danych osobowych zostaty natychmiast wyrejestrowane a ich hasta uniewaznione

- dopilnowanie aby w pomieszczeniach gdzie przebywaja 0soby postronne , monitory
ganowisk dostepu do danych osobowych byty ustawione w taki sposob aby
uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane,

- podjecie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego
w przypadku otrzymania informacji 0 naruszeniu zabezpieczen systemu
informacyjnego lub informacji 0 zmianach w sposobie dziatania programu lub
urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpieczenstwa,

- analiza sytuacji , okolicznosci i przyczyn , ktére doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych ( jezeli takie nastapito ) i przygotowanie oraz przedstawienie
administratorowi danych odpowiednich takich zmian do instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym , stuzacym do przetwarzania danych osobowych.

- realizacja zadan obronnych w zakresie prowadzonych spraw

& 35.

Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodar ki gruntami —symbol org. — UAN ,
G, IN —redlizuje zadaniaw zakresie :
|.Wynikajace z ustawy z dnia 07 lipca 1994 r. z pdzn. zm. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym :
1.realizacja uchwat Rady Migjskiej o przystapieniu do sporzadzania studium uwarunkowan
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miastai gminy zgodnie z porzadkiem
formalno-prawnym okreslonym w ustawie,
2.przygotowanie projektow uchwat w sprawie ustalenia miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego oraz realizacja zgodnie z trybem formalno — prawnym
okreslonym w ustawie,



3.redlizacja ustalen zawartych w uchwalonych i obowiazujacych planach zagospodarowania
przestrzennego oraz sudium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
4.prowadzenie zaktualizowanego rejestru miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego , gromadzenie materialdw zwiazanych z tymi planami oraz
przechowywanie miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego rowniez
uchwalonych i nie obowiazujacych,
5.przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy ,
6.wspotpraca z innymi organami w zakresie planowania przestrzennego,
I1.Wynikajace z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku z p6zn. zm. o gospodarce
nieruchomosciami :
1.wspotdziatanie z Rada Miejska , jef Komisjami i Burmistrzem Cmielowa,
2.przygotowywanie projektéw uchwat w zakresie wynikajacym z ustawy dla gminy,
3.dysponowanie gruntami na rzecz osob fizycznych i prawnych oraz przygotowywanie
decyzji o oddaniu gruntéw w zarzad i ich uzytkowanie,,
4.przygotowywanie do sprzedazy i sprzedaz lokali , nieruchomosci zabudowanych i dziatek
budowlanych,
5.przygotowanie terenéw pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne celem
zaspakajania potrzeb lokalnych w tym zakresie :

- kompletowanie dokumentacji prawno — geodezyjnej ,

- wykup lub wywtaszczenie , zalozenie ksiag wieczystych , rozdysponowanie dziatek
narzecz osob fizycznych i prawnych,

- wyprzedzajace przygotowywanie terendw pod potrzeby ujeciaw planie
zagospodarowania przestrzennego do realizacji budownictwa komunalnego zaktadow
pracy i innych,

- terenowa kontrola wykorzystania gruntow przez osoby fizyczne i prawne,

- pozyskiwanie dochoddéw do budzetu gminy wynikajacych z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami ,

- wydzierzawienie gruntow,

- przygotowywanie dokumentacji do zawarcia umow notarialnych , realizacja zadan w
zakresie gospodarowania mieniem gminnym,

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pracowniczych ogrodkach dziatkowych.

- przygotowywanie dokumentacji na przetargi dot. planowania przestrzennego,

- realizacja zadan obronnych w zakresie prowadzonych spraw,

6.prowadzenie i aktualizacja rejestru nieruchomosci gminy.

I11.Realizacja zadan wynikajacych z funkcji Petnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych :
1.kierowanie wyodrebniona komorka organizacyjna w Urzedzie do spraw ochrony informagji
niejawnych zwanej ,,PIONEM OCHRONY " wedtug zasad zawartych w art. 18 ust. 4 pk.
1-7 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych,
2.0dpowiada za przestrzeganie przepisdw o ochronie informacji nigjawnych,
3.w zakresie realizacji swoich zadan wspolpracuje z wiasciwymi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,
4.0pracowuje:
- plan ochrony informacji niejawnych w Urz¢dzie oraz nadzoruje jego realizacje,
- szczegOtowe wymagania w zakresie informacji niejawnych oznaczonych klauzula
» Zastrzezone ,, i przedktada do zatwierdzenia Burmistrzowi,
- plan postgpowania z materiatami zawiergacymi informacje niejawne stanowiace
tajemnicg panstwowa w razie naruszenia stanu nadzwyczajnego ,
5.podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow o



ochronie informacji niejawnych , zawiadamiajac o tym Burmistrza, a przypadku naruszenia
przepisow o ochronie informacji niegjawnych , oznaczonych klauzula ,,poufne” lub wyzsza
rowniez wiasciwa stuzbe ochrony panstwa,

6.przeprowadza zwykte postepowanie sprawdzajace na pisemne polecenie Burmistrza wobec
pracownikoéw Urzedu i Kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowosci prawnej majacych dostep do informacji stanowiacych tajemnice
stuzbowa,

7.wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa lub odmowe wydania takiego poswiadczenia dla
0s6b majacych dostep do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice stuzbowa.

& 36.

Stanowisko ds. ewidencji dziatlalnosci gospodar czel i ochrony §rodowiska —symbol org. —
HU, DG,0S, GKRPA — realizuje zadaniaw zakresie :
| Ewidencji dziatalnosci gospodarczej :
1.przyjmowanie zgtoszen i wydawanie zaswiadczen po podpisaniu przez Burmistrza lub
0s0by przez niego upowaznione o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarcze,
2.dokonywanie zmian w ewidencji dziatalnosci gospodarczej ,
3.przygotowywanie decyzji o wykresleniu z ewidencji dziatalnosci gospodarcze,
4.prowadzenie rejestrow podmiotow wpisanych do ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

I1. z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 roku o warunkach wykonywania krajowego drogowego
przewozu 0sob z pézn. zm. oraz przepisow wykonawczych do ustawy :
1.przyjmowanie wnioskow o wydanie zezwolenia wraz z kompletem wymaganych
dokumentow |,
2.wydawanie zezwolen po podpisaniu przez Burmistrza lub osobe przez niego upowazniona
na zarobkowy przewz 0s0b pojazdem samochodowym na terenie gminy,

I11. Z ustawy z dnia 20 sierpnia 1997 roku o Krajowym Rejestrze Sadowym z pozn. zm. —
- realizuje zadania zlecone w zakresie czynnosci pomocniczych zwiagzanych z
prowadzeniem Krajowego Rejestru Sadowego polegajacych na:
- zapewnieniu zainteresowanym wgladu do Europejskigj Klasyfikacji Dziatalnosci /EKD/
- dostepu do urzedowych formularzy wnioskow,
- informacji o wysokosci optat , sposobie ich uiszczania oraz wiasciwosci miejscowej
Sadow rejestrowych,

IV. Przygotowanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych przeznaczonych do

Spozyciaw migjscu i poza miejscem sprzedazy oraz:

1.przeprowadzanie okresowych kontroli na zlecenie Burmistrzaw zakresie prawidtowosci
sprzedazy napojéw alkoholowych ,

2.przyjmowanie wnioskéw o wydanie zezwolenia i naliczanie naleznych optat,
3.prowadzenie spraw wynikajacych z dziatalnosci Gminnej Komisji Rozwiazywania
Probleméw Alkoholowych,
4.przygotowywanie projektu Gminnego Programu Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych.

V. Czynnosci wynikajace z ustawy o odpadach , a w szczegdlnosci do zadan stanowiska w
tym zakresie nalezy:
1.opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w wyniku ktérej powstaja odpady



niebezpieczne lub odpady inne niz niebezpieczne w ilosci powyzej jednego tysiaca ton
rocznie z wytaczeniem odpadéw komunalnych,
2.0piniowanie zezwolen na usuwanie odpadow niebezpiecznych , w tym na transport
na ich wykorzystanie lub unieszkodliwienie,
3.uzgodnienie zezwolen na sktadowanie odpaddw niebezpiecznych na wydzielonych
czesciach innych sktadowisk,

V1. Stanowisko realizuje pozostate czynnosci :
1.wykonywanie kontroli w zakresie realizacji zadan dotyczacych dziatalnosci podmiotéw
gospodarczych,
2.czynnosci wynikajace z ustawy o statystyce publicznej,
3.realizacja zadan gminy w zakresie kultury , kultury fizycznej ,sportu i turystyki:
-ewidencji instytucji kultury,
-wspotpraca i koordynacja z instytucjami upowszechniania kultury,
-prowadzenie spraw zabytkow ( rejestru zabytkdw znajdujacych si¢ naterenie Miastai
Gminy )
4.prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o ochronie srodowiska :
a) wydawanie zezwolen na usuniccie drzew i krzewdw ,
b) zapewnienie ochrony srodowiska poprzez:
- dbatos¢ o walory krajoznawcze srodowiska,
- gospodarcze wykorzystanie odpaddw i sciekow albo skuteczne ich unieszkodliwienie
lub likwidacje,
- naliczanie i pobieranie oplat za usuwanie za zezwoleniem drzew i krzewow,
- przygotowanie decyzji w sprawie odroczenia terminu uiszczania optat za usuwanie
drzew i krzewdw,
- zapewnieniawarunkow niezbednych do realizacji rozwoju oraz przestrzegania
przepisdw o ochronie srodowiska na terenie gminy,
c) kontrola przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska,
d) wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska,,
e) informowanie o przedsiewzieciach dotyczacych inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla
srodowiska i zdrowia ludzi
5.realizacja zadan obronnych wynikajacych z prowadzonych spraw.

& 37.

Stanowisko ds. rolnictwa i utrzymania czystosci i porzadku w gminie — symbol org. —
RZI,0S — redlizuje zadania ;

| .Wynikajace z ustawy o ochronie roslin uprawnych:
1.przekazywanie miejscowo wiasciwemu Wojewodzkiemu Inspektorowi sanitarnemu
zawiadomienia o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego,

I1. wynikajace z ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych , badaniu zwierzat rzeznych i migsa
oraz o Panstwowej Inspekcji Weterynaryjne :

1.0znaczenie wysokosci oplat za znakowanie zwierzat i wystawianie swiadectw,

2.mozliwos¢ wydawania wiasciwemu Powiatowemu lekarzowi weterynarii polecenia
podjecia dziatan usunigcia bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa sanitarno —
- weterynaryjnego .



I11. wynikajace z ustawy prawo wodne :
1.zatwierdzenie przez Burmistrza ugody do korzystania z urzadzen wodnych,
2.rozstrzyganie sporow:

- 0 przywrocenie stosunkéw wodnych na gruntach do stanu poprzedniego — zadania
wiasne ,

- 0 przynaleznosci do spotki wodnej oraz wysokosci sktadek i innych swiadczen cztonkow
Spokki |

3.sprawowanie nadzoru nad wprowadzaniem do wody $ciekdw nienalezycie oczyszczonych,
Wiascicielowi Burmistrz moze nakaza¢ wykonanie niezbednych urzadzen
zabezpieczajacych wodg przed zanieczyszczeniem lub zabroni¢ wprowadzania takich sciekOw
do wody.
4.ustalanie aktu ustanawiajacego obszary ochronne zbiornikéw wéd podziemnych , ktére
sa Wiazace dla planéw zagospodarowania przestrzennego,
5.ochrona przed powodzia :

- zobowiazania mieszkancdw zagrozonych powodzia lub sasiednich terendw oraz
panstwowych , spétdzielczych i spotecznych jednostek organizacyjnych do wykonania
posiadanymi sitami i srodkami pilnych prac zabezpieczajacych lub dostarczenia
posiadanych materiatow,

- organizowanie na obszarach zagrozonych powodzia ochotniczych druzyn ratowniczych
do udziatu w bezposredniej ochronie przed powodzia z polecenia Burmistrza,

- Z polecenia Burmistrza organizowanie ewakuacji ludnosci z obszaréw bezposrednio
zagrozonych powodzia , jesli w inny skuteczny sposob nie mozna usuna¢ bezposredniego
niebezpieczenstwa dla zycia ludzi i mienia,

- udziat w corocznych przegladach watéw przeciwpowodziowych.

IV.redlizacja zadan z ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie::
- tworzenie warunkéw do wykonywania prac zwiagzanych z utrzymaniem czystosci i
porzadku w gminie,
1.koordynacja i nadzér oraz dokonywanie kontroli realizacji zadan utrzymania czystosci
i porzadku naterenie Miastai Gminy Cmieléw przydzielonych do wykonania SZWiGK,
2.nadzdr i przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidtowosci wykonywania obowiazkow
przez pracownikéw zatrudnionych w obstudze Szaletu Migjskiego w Cmielowie.
3.prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacja dzikich wysypisk.
4.organizowanie i nadzor nad akcja , SPRZATANIE SWIATA”

V.Readlizacja zadan wynikajacych z ustawy Prawo Lowieckie,
1.wspotdziatanie w sprawach zwiagzanych z zagospodarowaniem obwodow towieckich
w szczegoblnosci w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,
2.opiniowanie rocznych planéw towieckich,
3.wyrazanie opinii w sprawie wydzierzawienia obwodu towieckiego ,
4.udziat w negocjacjach dla polubownego rozstrzygania sporéw 0 wysokos¢ odszkodowan
zaszkody migdzy posiadaczem gruntu a dzierzawca obwodu towieckiego,

V|.realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Ksztaltowaniu Ustroju Rolnego.

V1l.Realizacja zadan obronnych zwiazanych z ochrona gospodarki rolno — hodowlanej,
zwierzat gospodarskich i przetworstwa rolno — spozywczego w oparciu o0 regulaminy na
czas, P’ i ,W” —zadania wspolne do realizacji ze stanowiskiem ds. dziatalnosci

gospodarczej , ochrony srodowiska i spraw ogélnorolnych.



VIII. realizacja zadan wynikajacych z ustawy o lasach :
- zalesienia gruntow,
-wylaczenia gruntéw pod zalesienia

I X.redlizacja zadan wynikajacych z ustawy o wytaczeniu gruntéw z produkgji rolnej oraz
ustawy o podatku rolnym.

X. W zakresie spraw pozostatych stanowisko pracy realizuje :
1. sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan z zakresu prowadzonych spraw,,
2.0pracowuije i przygotowuje decyzje administracyjne , postanowienia, projekty uchwat
pod obrady Rady Miejskig) , zarzadzenia i postanowienia Burmistrza jako organu
wykonawczego Gminy oraz spraw do podpisu Kierownictwu Urzedu z zakresu
przydzielonych zadan.
3.z ustawy 0 ochronie zwierzat :
- czasowe lub state odebranie wiascicielowi zwierzecia, ktére jest okrutnie traktowane
lub zaniedbane,
- wydawanie zezwolen na utrzymanie psdw ras uznawanych za agresywne,
- zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom oraz ich wytapywanie ,
- rozstrzyganie (podegimowanie dziatan ) w zakresie dalszego postgpowania ze zwierzgtami
wyltapywanymi .

& 38

Stanowisko ds. cmentarnictwa , grobownictwa i Archiwum Zakladowego — symbol org,.

CG,AR,SO- realizuje zadania :

| Zadan zleconych powierzonych Burmistrzowi w zakresie opieki nad cmentarzami ,
kwaterami i grobami wojennymi , ktdre znajduja Si¢ naterenie miasta i gminy Cmiel6w
na podstawie porozumienia pomigdzy Wojewoda Swigtokrzyskim a Burmistrzem
Cmielowa, do zadan w tym zakresie nalezy :
1.organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami , kwaterami | cmentarzami wojennymi,
2.prowadzenie dokumentacji z zakresu w/w spraw.

I1.Prowadzenie spraw zwiagzanych z Archiwum Zaktadowym :

1.przyjmowanie akt spraw do Archiwum Zaktadowego,

2.brakowanie akt spraw,

3.przekazywanie akt spraw kat.” A” do Archiwum Paastwowego,

4.prowadzenie na biezaco dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem Archiwum

Zaktadowego,

5.udostepnianie akt spraw Archiwum zaktadowego pracownikom Urzedu i jednostkom
podlegtym,

6.realizacja uchwaty Rady Migjskiej w Cmielowie w sprawie udostepniania akt z Archiwum

Zaktadowego.

I11.Prowadzenie spraw w zakresie spraw spotecznych :

1.prowadzenie spraw zbidrek publicznych naterenie Miastai Gminy Cmieléw

2.nadzér nad zbidrkami publicznymi prowadzonymi w oparciu o0 zezwolenie Ministra
Spraw Wewngtrznych i Administracji,

3.przygotowanie decyzji w sprawie odmowy zezwolenia, jezeli zbidrka przeprowadzana jest
niezgodnie z postanowieniami ustawy.



V. W zakresie spraw pozostatych :
1.zastepstwo na stanowisku Zastepey Kierownika USC w sprawach ewidencji ludnosci
i dowodow osobistych,
2.zastepstwo na sekretariacie Urzedu.
& 39.

Stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych —symbol org. BG — realizuje zadaniaw
zakresie:
1.obstugi sekretarskigj Kierownictwa Urzedu,
2.prenumerata i rozprowadzanie prasy i innych fachowych czasopism i wydawnictw,
3.prenumerata i rozdziat zgodnie z dekretacja : Dziennikéw Ustaw, Monitoréw Polskich,
5.gospodarka drukami , materiatami biurowymi i gospodarczymi oraz odzieza ochronna
/zamawianie — przy wspétudziale stanowiska ds. zamowien publicznych/ zakup
i rozprowadzanie i ewidencjonowanie stanu przychoddw i rozdysponowania,
6.zlecanie wykonania pieczgci , stempli i pieczatek imiennych oraz prowadzenie w tym
zakresie biezacej ewidencji i rejestrow,
7.zlecanie wykonania ustug 1 napraw sprzgtu biurowego,
8.prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem lokali i pomieszczen w budynku
administracyjnym Urzedu,
9.wspotpraca z Referatem Ksiggowosci Budzetowe] z zakresu inwestycji i remontow w
sprawach gospodarki : ruchomosciami , materiatami i urzadzeniami tj. zapotrzebowanie,
zamOwienia, przydzialy , przekazywanie oraz kasacja: maszyn , sprzgtu biurowego ,mebli
urzadzen biurowych,
10.wspotpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych przy realizacji zadan
wynikajacych z pkt. 5,6,7 celem przestrzegania zasad i przepisow wynikajacych z ustawy
0 zamOwieniach publicznych,
11.prowadzenie spraw przeciwpozarowych budynku Urzedu,
12prowadzenie rejestru podan i pism wptywajacych do Urzedu,
13.prowadzenie rejestru wptywajacych zwolnien lekarskich,
14.wiasciwe umieszczanie godia i flag , okresowe sprawdzanie ich stanu, wymiang symboli
zuzytych , terminowe wywieszanie flag,
15.0bstuga tacznicy telefonicznej i fax,
16.doreczanie na stanowisko pracy w Urzgdzie wptywajacej korespondencji po uprzednim
zadekretowaniu przez Kierownictwo urzedu,
17.przygotowanie do wystania korespondencji urzedowej wychodzacej z urzedu dla goncow i
Urzgdu Pocztowego.

& 40.

Stanowisko konserwator — palacz realizuje zadania:
1.biezace utrzymanie porzadku i czystosci wokoét budynku Urzedu
2.wykonywanie drobnych remontow , biezacych napraw sprzetu i konserwacji urzadzen
sanitarnych w budynku Urzedu,
3.wykonywanie obowiazkow w zakresie konserwacji kottow gazowych i instalacji
centralnego ogrzewania zgodnie z opracowang instrukcja eksploatacji tych urzadzen,
4.wykonywanie obowiazkéw w zakresie :
- konserwacji kontenerowej oczyszczalni sciekow typu ,, SEBIOFIKON” zgodnie z
opracowana instrukcja eksploatacji tego urzadzenia,
- kontrola studzienek kanalizacyjnych oraz sprawdzanie droznosci kolektorow sciekowych



na odcinku do oczyszczalni,
- w przypadku zablokowania kanalizacji sanitarnej wykonywanie prac doprowadzajacych
do jg udroznienia,
- realizacja zadan wynikajacych z powierzonych obowiazkéw konserwatora w budynku
OPS.
& 41.

Stanowisko obstugi — sprzataczka realizuje zadania zwiazane z utrzymaniem porzadku i
czystosci w budynku Urzedu Miasta oraz terenu wokét Urzedu.

& 42.

Szczegobtowy zakres obowiazkdw i odpowiedzialnosci pracownikow okresla zakres czynnosci
stanowiska pracy.

& 43.

Burmistrz moze powierzy¢ referatom i samodzielnym stanowiskom inne zadania zwiazane z
realizacja zadan Gminy oraz okresli¢ zasady i tryb ich realizacji.

ROZDZIAL VII ]
TRYB PRACY URZEDU MIASTA | GMINY W CMIELOWIE,

& 44.

1.Ustala sie nastepujacy czas pracy Urzedu Miastai Gminy w Cmielowie :
1. w tygodniach ;
a) w dniach poniedziatki , srody , czwartki , piatki w godzinach — 7.300 — 15.30
b) we wtorki w godzinach : 8.00 — 16.00
) wszystkie soboty sa dla pracownikéw Urzedu sa dniami wolnymi od pracy.
2.Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekracza¢ 40 godzin natydzien i
osmiu godzin na dobg.

& 45.

1.Interesanci przyjmowani sa i obstugiwani w godzinach pracy Urzedu, chyba ze szczegdlne
okolicznosci wymagaja obstugi w innych godzinach.

a) dniem przyje¢ interesantéw przez Burmistrza Cmielowa oraz Zastepce Burmistrza

jest wtorek w godzinach od 9.00 do 15.00

2.Pracownicy Urzedu obowiazani sa do wiasciwego , zgodnego z prawem i zasadami
wspbtzycia spotecznego zatatwiania spraw obywateli , ktérym nalezy udzieli¢ petnej
informacji o trybie zatatwiania sprawy , obowiazujacych w tym zakresie przepisach
prawnych.
3.Informacje, dorady, zaswiadczenia itp. ktére wymagaja kontaktu z innymi pracownikami w
Urzedzie — pracownik prowadzacy dana sprawe zobowiazany jest sam kompletowad
niezbedne dokumenty , chyba ze tryb taki wytaczaja przepisy szczegdine.



ROZDEIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE
& 46,
Wykazy ohowigzkdw i odpowiedzialnodei poszezegdlnyeh pracownikiw zawierajg zakresy
caynnodci .

Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzpdu i Kierownikow gminnych jednostek
organizacyvinyeh obowigzuje protokdlarne preekazywanie zakresu pracy i obowigzkow,

BURMISIRZE——

mgr inZ, Jon Kusmierz



Zatacznik Nr. 2
ZASADY WYKONYWANIA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.
& 1

System kontroli w Urzedzie Miastai Gminy obejmuje kontrolg zewngtrzna i wewnetrzna.

& 2.
Kontrole zewngtrzne sa prowadzone jako :
1. kompleksowe,
2. problemowe,
3. dorazne,
4. sprawdzajace
& 3.

Kontrole zewngtrzna sprawuje Burmistrz :

w zakresie swojej wiasciwosci w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych oraz
stosunku do Samorzadowsj Instytucji Kultury — Dom Kultury im. W.Gombrowiczaw
Cmielowie podlegtej Burmistrzowi jako organowi wykonawczemu Gminy.

& 4.

Zarzadzajacym kontrole zewnetrzna oraz sprawujacym nadzor nad ich przeprowadzaniem jest
Burmistrz oraz z jego upowaznienia zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta i Gminy.

& 5.

Kontrolg zewngtrzna prowadza pracownicy Urzedu na podstawie imiennych upowaznien
wydanych przez zarzadzajacego kontrolg.

& 6.

Kontrolg wewngtrzna w Urzedzie wykonuja:
Burmistrz,

Zastepca Burmistrza,

Sekretarz Miastai Gminy,

Kierownicy Referatéw

Pracownicy Urzedu upowaznieni przez Burmistrza.

& 7.



Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w oparciu o kwartalne plany kontroli wewmnetrznegj
nad ktdrymi nadzdr sprawuje Sekretarz Miasta | Gminy,

& 8,
Burmistre | zastepea Burmistrza | Sekretarz Miasta 1 Gminy |, Kierownicy referatdw oraz
upowaznieni pracownicy Urzgdu analizujac stopien wykonania zadan zalecen pokontrolnych
organizujg rekontrolg orae wykorzystujg materialy pokontrolnge do doskonalenia deiatalnogci
wihasnej , Urzgdu oraz jednostek podporzgdkowanych,

&9,

Szeregolne zasady i tryb wykonywania dzialalnosci kontrolne) reguluja odrgbne praepisy.

BURMISERE 2

mgr inz. Jan Kusmierz



Fat.nr. 3

Lasady podpisywania pism.

1. Burmistrz osobideie podpisuje :

a) marzadeenia | decveje,

b pisma kicrowane do
- przedstawicielstw dyplomatyeznych obeyveh pafistw | Kancelarii Prezydenta RP, Sejmu,

Senatu,

- organow administracji readowe) | samorzadowej,
- prezvdeniow , burmistrzdw | wojtdw inoveh miast i gmin,

) decyzje administracyjne w sprawach . ktdre zastrzegt sobie do osobiste] aprobaty i
padpisu,

d) odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych,

el inne dokumenty urzgdowe | pisma o ile preepisy szczepdlne tak stanowia,

2. fastepea Burmisirza i Sekretarz w ramach vdzielonveh im przez Burmistrza upowaznien
mogg podpisywad pisma , o ktorych mowa w pkt. 1.Dokumenty preedstawione do podpisu
winny byé upreednio parafowane preez pracownika referujacego sprawe preez jego
preelozonego sluzbowego.

3. W dokumentach preedstawionych do podpisu powinny byé zamieszezone adnotacje
zawierajace nazwisko i mig osoby oraz stanowisko shuzbowe pracownika | ktdry opracowal
dokument,

4. W przypadiu nieobecnosci Burmistrea pisma , o kiorveh mowa w pkt, | podpisuje w jego
zasigpstwic Zastepea Burmistrza , a w prevpadku ich nicobecnodei Sckretarz | stosujge
jednakie pieczathe Durmistrza w nagtdwku pisma.

5. Zastgpea Burmisirza , Sekretarz upowaznieni przez Burmistrza do wydawania w jego

imieniu decye)i administracyjnych w indywidualnyeh sprawach | podpisuja decyzje 1 pisma
proceduralne stosujge do podpisu pieczed .. Z upowaznienia Burmistrza .,

BURMISERZ ——

mgrinz, Jan Kufmierz



Zat. Nr 4

Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywaniei zatatwianie indywidualnych
spraw obywateli w tym skarg i wnioskow w Ur zedzie Miastai Gminy Cmielow.

& 1.

1.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie
Post¢powania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

2.Pracownicy Urzedu sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa.

3.0dpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza
Kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

4.Kontrolg i koordynacje dziatan referatéw i samodzielnych stanowisk Urzedu w zakresie
indywidualnych spraw interesantow , w tym zwtaszcza skarg i wnioskow sprawuje
Sekretarz Miasta i Gminy.

& 2.

1.0gdlIne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéw okresla
Kodeks Postgpowania Administracyjnego , instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
poszczegOlne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskow obywateli.

2.Sprawy wniesione przez interesantow do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i
rejestrach spraw.

3.Rejestr skarg i wnioskOw zgtoszonych przez interesantow do Burmistrza, Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza Miastai Gminy i Kierownikow Referatow prowadzi Sekretarz
Miastai Gminy.

4.Rejestr skarg i wnioskow zgtoszonych przez interesantow do Rady Miegjskiej w Cmielowie
prowadzi pracownik ds. obstugi organéw gminy.

5.Kierownicy Referatow , do ktorych wptywaja skargi i wnioski , obowiazani sa przekazac
je niezwtocznie do Sekretarza Miastai Gminy celem zarejestrowania .

6.0rgan wiasciwy do zatatwienia skargi powinien zatatwi¢ skarge bez zbednej zwioki , nie
poznigj jednak niz w ciagu miesiaca, postowie nasejm , senatorowie i radni , ktérzy
whniesli skarge we wiasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge innej osoby , po-
winni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi , agdy jej zatatwienie wymaga ze-
brania dowodow , informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi , najpozniej
w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

& 3.
1.Pracownicy obstugujacy interesantow zobowiazani sa do :
- udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu dangj sprawy i wyjasnienie tresci
obowiazujacych przepisow .
- rozstrzygnigciu sprawy w miarg mozliwosci namiejscu , w pozostatych przypadkach
do okresleniaterminu zatatwienia
- informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
- powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,
- informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od
wydania rozstrzygnigc.
2.Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej , ustnej lub telefoniczne.



Zat. Nr 5.

Zasady obslugi prawnej organow Gminy oraz Ur zedu.
& 1.

1.Projekty aktéw prawnych opracowuja wiasciwe tematycznie referaty i samodzielne
stanowiska Urzedu Miastai Gminy badz kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.
2.Projekty aktow prawnych wymagaja zaopiniowania przez radcg prawnego ( parafowanie
projektu aktu).

3.Projekty aktow prawnych przed ich uchwaleniem nalezy przekaza¢ do zaopiniowania
wiasciwym organom oraz instytucjom jezeli wymaga tego przepis prawa ,a akty prawne
bedace przepisami gminnymi do zaopiniowania przez stosowna komisji¢ Rady Migjskigj.
4.Kierownicy Referatow lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedzialni
za opracowanie projektu aktu prawnego obowiazani sa przekaza¢ go z opinia radcy prawnego
oraz opinia Komisji Rady Miejskiej pracownikowi zajmujacemu stanowisko ds. obstugi
organéw

gminy.

& 2.

1. Stanowisko ds. obstugi organéw gminy prowadzi zbiory aktow prawnych (uchwat i
zarzadzen).

2.Akty prawne bgdace przepisami gminnymi sa dost¢pne do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzgdu Miastai Gminy.

& 3.

1.0Obstuga prawna ma za zadanie zapewnienie przestrzegania zasad porzadku prawnego w
dziatalnosci organdw Gminy — Rady Miejskiej i Burmistrza oraz w dziatalnosci Urzedu
Miastai Gminy , obrong ich uzasadnionych interesow oraz przestrzeganie w ich dziatalnosci
praw obywateli i innych podmiotéw.
2.0Obstuga prawna jest wykonywana na podstawie zasad wynikajacych z ustawy z dnia 06
lipca 1982r. o radcach prawnych (tj. z 2002r.Nr123 poz.1059 z pdzn.zm.) oraz niniejszego
zalacznika.
3.Do zadan obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosci:
1/prowadzenie doradztwa prawnego narzecz organow Gminy , jednostek organizacyjnych ,
referatow i samodzielnych stanowisk w Urzedzie poprzez udzielanie opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,
2/informowanie organdw Gminy, kierownikow jednostek ,referatow i samodzielnych
sanowisk o:
- zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie zwiazanych z ich dziatalnoscia,
- uchybieniach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien,
3lwystepowanie w charakterze petnomocnika w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed organami orzekajacymi,



4/inne czynnosci z zakresu obstugi prawnej wynikajacej z obowiazujacych przepisow
dotyczacych zasad obstugi prawnej organéw samorzadu terytorialnego.

& 4.
1.0bstuge prawna sprawuje osoba majaca uprawnienia do wykonywania zawodu radcy
prawnego , zatrudnionaw Urzgdzie Miastai Gminy w ramach stosunku pracy.
2.0Obstuga prawna jest wykonywana w ramach samodzielnego stanowiska Radcy Prawnego.
3.Radca Prawny wykonujacy obstuge prawna w ramach jednoosobowego stanowiska pracy
podlega bezposrednio Burmistrzowi.
4.W wyjatkowych przypadkach , zwtaszcza w razie dtuzszej nieobecnosci etatowego radcy
prawnego Burmistrz moze powierzy¢ osobie uprawnione] doraznie wykonywanie zadan z
zakresu obstugi prawnej w ramach umowy zlecenia

& 5.
1.Radca prawny wykonuje obstuge prawna ze starannoscia wynikajaca z wiedzy prawniczej
oraz zasad etyki zawodowsj.
2.Radcy prawnemu nie mozna poleca¢ wykonywania czynnosci wykraczajacych poza zakres
obstugi prawnej.

& 6.
1.0rgany Gminy ,kierownicy referatéw , samodzielne stanowiska obowiazani sa zasigga¢
opini¢ radcy prawnego w szczegolnosci :
1)odnosnie projektéw uchwat Rady Miejskigj i zarzadzen Burmistrza. Opiniowanie
projektow wskazanych aktow prawnych dotyczy ich strony formalnegj tj. ich legalnosci
i prawidtowosci powotanych w ich nich podstaw prawnych. Wymaég uzyskania opinii
zostgje dopetniony , gdy poza ewentualna odrebna opinia na pismie, projekty aktow
prawnych zawieraja 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 projektow i zawieraniu umow nietypowych , dtugoterminowych albo
dotyczacych przedmiotu o znacznej wartosci,
5)odnosnie odmowy zgtoszonych roszczen,
6)w sprawach zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi,
7)w sprawach zawarcia ugody majatkowe,
8)odnosnie umorzenia wierzytelnosci,
9)odnosnie decyzji zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o
swierdzeniu przestepstwa sciganego z urzedu.
2.Przy zwracaniu si¢ 0 opini¢ prawna istnieje obowiazek zataczania kompletu materiatow
(dokument6w) potrzebnych do wydania opinii.



& 7.

|.Radca prawny wydaje opinie na pismie . na podstawie materialow sprawy odpowiadajac na
preedstawione pytania 1 walpliwodel Praygotowanie opinil prawnych na piSmie jest zasada,
2. Termin wydania opinii na piémie nastepuje bez zbednej zwloki . nie pdZniej jednak niz w
cigeu 14 dni,
3.W sprawach niewvmagajacyeh dokladne] analizy stanu prawnego lub dokumentdw oraz w
sprawach niecierpiacych zwloki radea prawny mose wyrazad opinie prawne ustnic.

& 8.

| Karda tocraca sig sprawa sgdowa lub preed innym organem orzekajacym powinna mied
zalodong osobna teerke.

2.0znaczenic sprawy powinno odpowiadad tredei jednolitego rzeczowego wylazu akt.

3. Akta sprawy , o kidrych mowa w ust, 1 powinny zawicrad odpizy wszelkich dokumentdw
i pism procesowyveh oraz notatki # preebiegu rozpraw 2 uwzglednieniem zeznan Swiadkiow
wyjasnien stron i oswiadczen pelnomocnikdw,

4.Pisma procesowe radea prawny podpisuje w granicach umocowania — w ramach
udzielonego pelnomocnictwa,

& 9,

L. Wykonujae obslugg prawna radea prawny zwraca uwage na zgodnosc dzialania organow
Gminy oraz Urzedu Miasta i Gminy z preepisami prawa w razie stwierdzenia w Lvm
zakresie wskazuje na nie opinii prawnej lub w odrgbnym pismie wystosowanym do
Przewodnicegeego Rady Miejskiej . Burmistrza lub kierownikow referaldw =
jednoczesnym wyjasnieniem na czym polegad powinno prawidlowe postepowanie

i sygnalizacja radcowska).

2. Wszelkie pisma , dokumenty , informacje |, itp pochodegee od syddw 1 innyeh organdw
orzekajgeveh adresowane do Burmistrza |, Urzedu Miasta § Gminy , Rady Miejskiej bad#
poszezcgdlnveh Releratdow Uregdu winny byve preekagywane po ich wplywie radey

prawnemu , ktdry nadaje im stosowny bieg.

HURMISLE’R-E——'?

mgr in, Jan Kusmiers



