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ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA 1 ZASADY Fl.'NIﬁ(ZJONDWA[\'IA URZEDU MIASTA 1
GMINY W CMIELOWIE

& 1.

Regulamin organizacyjny zwany dalej ,Regulaminem ,, okresla strukture organizacyjna
Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie oraz zasady jego funkcjonowania.

& 2.

l Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie jest jednostkg organizacyjna Gminy Cmielow
przy pomocy ktérej Burmistrz Cmielowa realizuje nastepujace zadania :
- wiasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. 2
I 2001 . Dz.U.Nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) oraz z innych ustaw szezegolnych i aktow
wykonawezych do ustaw,
- zlecone z zakresu administracii rzadowej przekazane dla gminy z mocy przepisow ogdlnie
[ I obowigzujgcych ,
- 7 zakresu administracji rzadowej , powlatowe] lub z zakresu wlagciwosel wojewodztwa
przejete do realizacji w drodze zawartych porozumier .
| - obronne wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. powszechnym obowigzku abrony
RP , aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie i innych ustaw szczegdlnych
i &3
l 1. Urzad Miasta i Gminy jest pracodawca.
2. Poza wypadkami przewidzianymi w ustawie 0 pracownikach samorzadowych
czynnodci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy wykonuje Burmistrz.
l 3. Burmistrz jest zwierzchnikiem stluzbowym w stosunku do pracownikéw urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy nie wehodzacych w sktad Urzgdu.
4. Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie posiada strone internetowa pod adresem :
I www . cmieldw.pl
5. siedziba urzedu miasta i gminy jest miejscowosc Cmielow ul, Ostrowiecka 40
| |

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO URZEDU

& 4.

1. Urzedem kieruje Burmistrz , ktory jest organem wykonawezym Gminy , przy pomocy
Zastgpey Burmistrza i Sekretarza Miasta i Gminy .
2. Burmistrz jest :
- kierownikiem wakfadu pracy,
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- Szefem Obrony Cywilnej Miasta i Gminy oraz Kierownikiem Miejskiego (Miejsko-
Gminnego ) Zespohu Zarzadzania Kryzysowego

- bezpoérednim przefozonym stuzbowym pracownikow zajmujaeych stanowiska
kierownicze w urzedzie oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

& 5.

| Zastepea Burmistrza zastgpuje w razie nieobecnosci Burmistrza i wykonuje swoje
obowiazki zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i pelnomocnictwami , zapewniajac w
powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemdéw wynikajaeych z zadan

Gminy.

2. Burmistrza i Zastepee Burmistrza w czasie ich nieobecnodei zastgpuje Sekretarz Miasta i
Gminy na podstawie udzielonych upowaznien i pelnomoenictw.

3. Burmistrz uwzgledniajae postanowienia niniejszego Regulaminu wyznacza Zastgpey
Burmistrza , Sekretarzowi Miasta i Gminy oraz kierownikom referatdw i samadzielnym
stanowiskom pracy zakres spraw nalezacy do ich kompetencji , zas szczegotowe obowiazki
tych pracownikéw okreélaja indywidualne zakresy czynnosei.

& 6.

I. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy kieruje biezacymi sprawami Gminy oraz
reprezentuje jg na zewnatrz.
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2. Do zadan Burmistrza w szezegdlnosei nalezy :

kierowanie biezgcyvmi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem,
reprezeritowanie gminy na zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyczacych gminy,

przygotowywanie projektow uchwat rady , oraz okredlenie sposobu
wykonywania uchvsal Rady,

prowadzenie gospodarki finansowe] zgodnie z ustawa o finansach publicznych
oraz przedkiadanie Radzie sprawozdan w tych sprawach,

zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
powolanie w drodze zarzadzenia Zastepey Burmistiza ,

sprawowanie ogélnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadafi
obronnych i zarzadzania kryzysowego wykonywanych przez urzgd i podlegle
jednostki organizacyjne oraz organizowanic akcji ratowniczych i kierowanie
nimi w przypadku klgsk zywiotowych i katastrof ,

wydawanie zarzadzeri porzadkowych . Czynnosei te wymagaja zatwierdzenia
na Sesji Rady,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

udzielanie upowazniesl do wydawania decyzji administracyjnych w swoim
imieniu ,

udrielanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wylaeznej jego
kompetencji,

skladanie jednoosobowo ofwiadezen woli zwigzanych z prowadzeniem
biezacej dzialalnosei Gminy,

realizacja polityki kadrowej i ponoszenie odpowiedzialnodel za preestrzeganie
preepisow zwigzanych ze stosunkiem pracy ,

m) mianowanie pracownikow samorzadowych ,

1)

wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposrod mianowanych pracownikow
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samorzgdowych ,
o) nadzorowanie realizacji zadaf zleconych z zakresu administracji rzadowe;j ,
p) wykonywanie zadan powierzonych na podstawie zawartych porozumien ,
r) wydawanie zarzadzen , okélnikow i polecen shuzbowych w sprawach
wewnetrznych Urzedu ,
s} inne sprawy przekazane do jego kompetencji przez przepisy prawa .

& 7.

1. Burmistrzowi bezposrednio podlegaja nizej wymienione Referaty 1 samodzielne

stanowiska pracy w Urzedzie ;
1) Referat Ksiegowosei Budzetowej,
2} Referat Podatkowy ,
3) Referat Techniczno — Inwestycyjny.
2 Samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie :
1) Sekretarza Miasta i Gminy,
2) Skarbnika Miasta i Gminy ,
3) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami obronnymi , obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego ,
4) Zastepey Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego ze sprawami :cmentarnictwa
,grobownictwa i Archiwum Zakladowego
5) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych i ogélnoorganizacyjnych ,
6) Samodzieine stanowisko ds. obshugi organow gminy,
7) Radey Prawnego ,
8) Samodzielne stanowisko Administrator Bezpieczenstwa Informacji -
Informatyk
9) Komendant Gminny Ochrony Przeciwnoiarowsj,

10) Samodzielne stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego
oraz pospodarki gruntami wykonujace jednoczesnie funkeje Pelnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych

11) samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnoscei i dowoddw osobistych

Burmistrzowi bezposrednio podlegajg Gminne jednostki Organizacyjne :

1) Samorzadowy [nspektorat Oswiaty w Cmielowie .
Burmistrz jest organem odpowiadajgeym za calogé ndostepniania informacji
publicznej .Organizuje w Strukturze Urzgdu odpowiedzialne Komorki oraz wyznacza
osoby wykonujace zadania w zakresie BIP.

& 8.

Zastgpea Burmistrza wykonuje obowiazki wyznaczone mu przez Burmistrza.
Burmistrz moze powierzyé Zastgpey Burmistrza prowadzenie okreslonych spraw
gminy w swoim imieniu . Zakres spraw powierzonych okresla Zarzadzenie
Burmistrza.
Zastepey Burmistrza bezposrednio podlegaja jednostki organizacyjne Gminy :
1) Samorzadowy Zaklad Wodociagow i Gospodarki Komunalnej w
Cmielowie,
2) Osrodek Pomocy Spoleczne] w Cmielowie,
3} Samorzadowa Instytucja Kultury - Dom Kultury im.W.Gombrowicza
w Cmiclowie.



4. Zastepea Burmistrza upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych na mocy
udzielonego przez Burmistrza upowaznienia,
5.Zastgpca Burmistrza bezpodrednio nadzoruje zadania w zakresie spraw zwiazanych z .
a) grup robét publieznyeh , interwencyjnych 1 spotecznie uzytecznych,
b) ochrony zdrowia,
¢) porzadku publicznego i bezpieczenstwa publicznego.
6. Wykonuje zadania obronne okreg§lone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

& 9.
1.Zastepey Burmistrza bezposrednio podlegaja:

a. Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosci gospodarczej |
b. Stanowisko ds. relnictwa i utrzymania czystosel 1 porzadku w gminie,

& 10.

1. Sekretarz Miasta i Gminy w imieniu Burmistrza kieruje Urzgdem zapewniajac
sprawne funkcjonowanie , warunki jego dziatania oraz dobrej organizacji pracy 1 W
tym zakresie nadzoruje dziatalnosé wszystkich referatéow i samodzielnych stanowisk
pracy.

W tym zakresie Sekretarz Miasta i Gminy :
a) nadzoruje realizacje zadan przez pracownikow urzedu, -

b) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,
¢) nadzoruje kontrole wewngtrina w urzedzie ,
d) opracowuje wspdlnie ze stanowiskiem obstugi organdw gminy projekt Statutr
Miasta i Gminy ,
¢) zapewnia pracownikom dostgp na stanowiskach do aktualnych aktow prawnych w
zakresic prowadzonych przez nich spraw,
f) przedstawia Burmistrzowi propozycje co do realizacji uchwal Rady ,
g) dekretacja Dziennikéw Ustaw i Monitorow Polskich na poszezegdlne stanowiska
pracy w Urzedzie Miasta 1 Gminy ,
h) organizowanie i koordynacja praktyk szkolnych odbywanych przez uczniow
szkol,
i) stwierdza whasnorgcznodé podpiséw oraz poswiadcza dokumenty za zgodnos¢ z
oryginatem 1 kopia ,
j) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie ,
k) sporzadza testamenty w trybie przewidzianym w art. 951 k.c..
1) nadzoruje zadania zwiazane z zamieszczaniem materiatow informacyjnych na
stronie internetowej i w Biuletynie Informacii Publicznej ,
1) opracowuje strany Informatora Samorzgdowego publikowanego w lokalnej prasie .
m) przeprowadzanie i nadzor nad procedura naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzadowych ,

n) przygotowanie dokumentacji zwigzane] z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
dziatalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie , w tym opracowanie Rocznego
Programu wspdtpracy Gminy Cmieldw z organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami prowadzacymi dzialalnosé pozytku publicznego .
uezestniczenie w pracach Komisji Konkursowej.

o) prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskOw oraz nadzor nad ich realizacja.

p) wykonuje inne ezynnosci powicizone przez Burmistrza
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1) nadzor nad egzekucja podatkow lokalnych.

s) nadzér koordynacja nad wykonywaniem zadan obrennych wykonywanych przez Lrzad
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RFP przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie , a takze z innych ustaw szezegdlnych

1) przygotowanie kryteriow do oceny kwalifikacyjne] pracownikow Urzedu i jej
przeprowadzenie.

u) sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa do glosowania w wyborach zgodnie 2 Ordynacjg
Wyborcza .

& 11.

1.Sekretarz Miasta i Gminy upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych
na moey upowaznienia Burmistrza,
2 Prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza .
1. Sekretarz Miasta i Gminy sprawuje bezpodredni nadzér , kontrolg i koordynuje prace
Stanowisk pracy w Urzedzie :
a) stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych ,
b) stanowisko konserwator — palacz,
¢) stanowisko obstugi (sprzataczka)
d) stanowisko Administrator Bezpieczefistwa Informacji — Informatyk ,
) stanowisko ds. obshugi organdw gminy.

& 12,

Kierownicy Referatéw oraz samodzielne stanowiska dzialaja w ramach upowaznied
udzielanych im przez Burmistrza.

& 13.

1. Skarbnik Minsta i Gminy kieruje pracg Referatu Ksiggowodci Budietowej i
Referatem Podatkowym,
2. Do obowigzkow Skarbnika nalezy w szezegdInodcl |

1/ przygolowanie 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
Urzedzie oraz Kierownikom podleglych jednostek organizacyjnych gminy

wytycznych oraz niezbgdnych danych do opracowania projektu budzetu,

5/ przygotowanie | organizowanie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacji
finansowej,

6/ dokonywanie kontroli kierownikéw Referatow samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie oraz Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych w zakresic

realizacji budzetu oraz prawidlowej gospodarki finansowej ,

7irealizowanie przepisow o finansowaniu gmin , o podatkach i optatach lokalnych
o optacie skarbowej , 0 postepowaniu egzekucyjnym naleznoéci finansowych na

rzecy budzetn gminy i innych zwigzanych z gromadzeniem 1 wydatkowaniem,

8/ sprawowanic hezpedredniego nadzora nad dziatalnogeiy referatéw wehodzacych
w sklad stanowisk pracy,

[



h 1 — Referat Ksiggowosci Budzetowe] ,
h 2 — Referatu Podatkowego,
9/ opracowanie sprawozdan 1 informacji skladanych przez Burmistrza Radzie
Miejskiej ,
10/ sprawowanie nadzoru i realizowanie zadan w zakresie :
- ewidencji zawartych uméw oraz kontroli ich realizacji,
|1/zapewnienie prawidiowej realizacji $rodkow finansowych na przejmowane na
podstawie porozumien zadania z zakresu wlasciwosci wojewddztwa,
12/prowadzenie rozliczenia podatku od towarow 1 ustug (VAT)
13/prowadzenie dokumentacji dotyczacej zaciggania kredytow i pozyczek,
14/przygotowywanie projektow uchwal organdw gminy w sprawach majatkowych
przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu,
15/sporzadzanie bilansu jednostki wlasnej oraz zbiordwki bilansow jednostek
podleglych ,
16/opracowanie wytycznych w sprawie organizacji inwentaryzacji oraz projektow
Zarzadzef Burmistrza w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji,
17/opracowanie projektéw materialdw wnoszonyeh pod obrady Sesji Rady Miejskiej
i Komisji Rady dotyczacych przydzielonego zakresu zadan,
18/ realizacja uchwal Rady Miejskie] , postanowien , decyzji i zarzadzen Burmistrza
oraz wnioskow Komisji Rady Miejskie;
19/dokonywanie kontrasygnaty czynnodci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan pienigznych,

3 Prowadzenie ksiag inwentarzowych Srodkdéw trwalych 1 dokonywanie przeszacowan
{ umorzen tych srodkow zgodnie 2 Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
31.12.1999r,w sprawie Klasyfikacji obiekiow budowlanych oraz sposobie klasyfikacji

srodkéw trwatyeh (Dz.UNr 112, poz, 13161 1317 ) oraz sporzadzanie sprawozdan w tym

zakresie (konto 011).

4 Realizacja zadan w zakresie obronnosei kraju , obrony eywilnej , klgsk zywiolowych i
spraw przeciwpozarowych wynikajgcych z zakresu rzeczowego stanowiska pracy , w
tym zadan dla podleglych stanowisk pracy w Referacie Ksiggowosci Budzetowe] i
Referacie Podatkowych w tym rowniez zadan wynikajacych z zakresu dziatania gminy
na czas P iczas ., W,

5 Realizacja zadan wynikajacych z BHP w Urzedzie Miasta i Gminy

ROZDZIAL Il
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

& 14

W sklad Urzedu Miasta | Gminy w Cmielowie wehodza nastepujgee komorki
organizacyjne :

REFERATY :

1 Referat Ksiggowosci Budzetowe] symbal org. Fn/B, Ful/BI, Fnl/BK
w sktad ktérego wehodzg

af Kierownik Referatu - ., Fnl/B.Fnl/BlFnl/BK

b st ds. Ksigeowoscl budizetowe] - . ol

¢f st. ds. Ksiggowosel 2 zakresu



inwestycjl 1 remontdw " - Fnl/Bl
d/ st. ds. obshugi kasowej . . Fnl/BK
2 Referat Ksiegowosci Podatkowej . ., Fnll/P, Foll/KP FnllfWP
w sklad kiorego wehodza
a/ kierownik Referatu " .. Fnll/P, Fnll/KP
bf st. ds. ksiegowosei podatkowe] " » FPnll/KP
¢/ st. ds. wymiaru podatkow
i ksiegowosci podatkowej “ . Inll/P
d! st. ds. windykacji podatkowe] " , Bnll/WP

3. Referat Techniczno — Inwestyeyjny - symbol org. 1,DM, ZP, GRP, GPI, G
w sktad ktérego wehodzg
a’ Kierownik Referatu
b/ st. ds. zamdwien publicznych

1,DM, ZP , GRP , GPI,

a8 ]

przygotowania inwestycji i remontow A
¢/ geodeta gminny . - G,I,DM
d/ st. ds, Grup Robét Publicznych,
i Grup Prac Interwencyjnch “ *  GPLGRP

SAMODZIELNE STANOWISKA W URZEDZIE :

1. Skarbnik Miasta i Gminy - symbol org. Fal/B
BI, Fnl/BK
Fnll/KP,
Fnll/P
2 Sekretarz Miasta i Gminy
3. Kierownik Urzedu stanu Cywilnego - symbol org. USC,8A,0C,AK
4, Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego “ .. USC,CG,AR,SO

{ ze sprawami ementarnictwa grobownictwa
1 Archiwum Zakiadowego /

5. Stanowisko ds. Kadrowyeh i ogdlnoorganizacyjnych - ., . O
6. Stanowisko ds. obshigl organdw gminy - - Or.,1. DM, P.poz,
7. Administrator Bezpieczenstwa Informacji , Informatyk -, ., AB,JA
§. Radca Prawny - P
9. Stanowisko ds. ewidencji dzialalnogei gospodarczej -, . DGHU,GKRPA KZ.
10.stanowisko ds. rolnictwa , utrzymania czystosci )
i porzadku w gminie - . . RZL.OS
11.Stanowisko ds. ewidencji ludnogei i dowoddw - . . SO
osobistych
12. Stanowisko ds. planowania przesirzennego
i gospodarki gruntami - . . UAN,G.IN
13. stanowisko ds. kancelarvino — technicznych - . » BG,
14. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe]
w gminie - . ., Ppoi

15, Stanowisko konserwator — palacz
16, Tednooschowe stanowisko obshugt —sprzataczki



& 15,

W Urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze :
1/ Kierownik Referatu Ksiggowosci Budietowej ,
2/ Kierownik Referatu Podatkowego,
3/ Kierownik Referatu Techniczno - Inwestyeyjnego ,
4/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ,
5/ Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

& 16.
1.WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH :

1/ Oérodek Pomocey Spolecznej w Cmielowie,
2/ Samorzadowy Inspektorat Oswiaty w Cmiclowie , .
3/ Samorzadowy Zaklad Wodociggéw i Gospodarki Komunalnej w Cmielowie .

& 17.

1. WYKAZ SAMORZADOWYCH INSTYTUCH UJETYCHW C ZESCI
GRAFICZNE]J SCHEMATU ORGANIZACYJINEGO W NINIEJSZYM
REGULAMINIE :

1/ Samorzadowa Instytucja Kultury — Dom Kultury im. W. Gombrowicza w
Cmiclowie.

 ROZDZIAL IV
ZAKRES OBOWIAZKOW POSZCZEGOLNYCH REFERATOW ORAZ
STANOWISK W URZEDZIE .

& 18.

1. Do wspdlnych zadan referatéw i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu nalezy w
szczegolnodel :
1. koordynowanie i stymulowanie proceséw rozwoju spoleczno — gospodarczego Gminy ,
2, zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan
3. wspdldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spoteczno — politycznymi
dzialajgcymi na terenie Gminy,
4.wspbldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz organami
wojewodzkiej i powiatowej administracii samorzadowe] ,
5.rozpatrywanie skarg i wnioskdw i interpelacii wedlug whasciwosel |
6. opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozwoju w zakresie
swojego drzialania,
7. przygolowywanie okresowyeh ocen , analiz , informacji i sprawozdan ,
8. przygotowanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie swoje] dziatalnoded,
7. Pracownicy referatdw valatwiajacy sprawy urzedowe sg adpowiedzialni za :
1. doktadna znajomodc przepisow prawa obowiazujacych w powicrzonych im dzialach



2. wlagciwe stosowanie przepisdw prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukeji
kancelaryjnej.

J.lerminowodc zalatwiania spraw

4. projektowanie formy i sposobu prawidtowego i szybkiego zalatwiania spraw

5. prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw , zbiorow Prepisow
prawnych | rejestréw |, spisdw spraw,

6.stan powierzonych im pomocy urzgdowych i wyposazenia biurowego,

3.1. Wytwarzanie informacji publicznej z zakresu powierzonych zadan podlegajgcych
ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Urzgdu Miasta i
Gminy w Cmielowie zgodnie z terminami zawartymi w ustawie o dostepie do informacji
publicznej z obowigzkiem biezgcej aktualizaci danych,

3.2 .0 odpowiedzialnosei za realizacje zadar na mocy w/w uslawy ponosza w Urzedzie

1/ w Referatach — Kierownicy Referatow
2/ merytoryezni pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy .
4. W zakresie bezpieczenstwa i obronnoscei |
1.wykonywanie zadan obronnych , zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych plandw : operacyjnego funkcjonowania , zarzadzania
kryzysowego obrony cywilnej
2.wspdidziatanie w realizacii przedsiewzigd zwigzanych z przygotowaniem systemu
kierowania bezpieczenstwem miasta i gminy oraz funkcjonowaniem na stanowiskach
kierowania ,
3. wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zycia , zdrowia lub mienia
oraz zagrozeniom srodowiska , bezpieczenistwa powszechnego i porzadku publicznego
zapobiegania kleskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagroZeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,
4.udzial w szkoleniu obronnym organizewanym przez urzad oraz organy nadrzgdne

§19.
W przypadkach szczegdlnych zagrozen w gminic realizacje zadan obronnych ,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komérek organizacyjnych
Urzedu okre$la Regulamin organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie na czas
zagrozenia bezpieczenstwa panistwa oraz wojny.

& 20.
Do obowiazkdw kierownikéw referatow nalezy w szezegolnosei :

1/ organizowanie , koordynowanie i nadzorowanie pracy podleglych pracownikéw

2/ ustalanie zadan dla podlegtych pracownikéw kierujac sig zasadg prawidlowego i
rownomiernego obeigzenia pracq ,

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

4/ kontrolowanie i egzekwowanie prawidlowoéci i terminowosei zalatwiania przydzielonych
spraw ,

5/ zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkéw pracy umozliwiajgeych prawidiows
realizacie vadan ,

6/ prowadzenie kontroli wewngtrznej podleglyeh stanowisk pracy ,

I



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

8/ opracowanie ostatecznego zatatwienia sprawy z wyjatkiem zastizeZonych do osobistej
aprobaty Burmistrza lub jege Zastepcy,

9/ aprobowanie wstepnie spraw przediozonych do podpisu Burmistrza lub jego Zastepey.

§21.

Podstawowe uprawnienia Kierownikdw Referatow :
1/ wnioskowanie w sprawach przyjmowania , wynagradzania , awansowania , nagradzania ,
karania i zwalniania podlegtych pracownikow ,
2/ decydowanie w sprawach urlopéw podleglych pracownikdw ,
3/ wydawanie polecen shuzbowych pracownikom w sprawach nie objgtych zakresem zadai.

& 22,

1. Kierownicy Referatéw oraz samodziclnych stanowisk pracy sq zobowiazani do
zapewnienia zastgpstwa na czas swojej nieobecnosci w pracy.

2. Wykaz zasigpstw na poszczegdlnych stanowiskach okresla zakres czynnosei.

3. Wykonywanie zadaf obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,

ROZDZIAL ¥V )
ZASADY [ TRVB OPRACOWANLA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
ORGANOW GMINY.

& 23,

Projektami aktdw prawnych w rozumieniu regulaminu sg :
. Uchwaly Rady Miejskiej ,
2. Zarzadzenia i okdlniki Burmistrza.
. Decyzje administracyjne i postanowienia Burmistrza.

¥y ]

& 24

p—

. Projekty aktow prawnych o ktérych mowa w & 23 opracowywane sa przez merytorycznie

wlasciwa komorke organizacyjng w Urzedzie.

2. Referat , samodzielne stanowisko pracy obowigzane sa uzgodni¢ opracowany przez siehic
projekt aktu prawnego z innym referatem , stanowiskiem pracy . ktorych wlaciwodci
dotyezy .

3. Uzgodnienia powinny by¢ potwierdzone parafami kierownikow referatow samodzielnego
stanowiska pracy. Ewentualne zastrzezenia i uwagi do projektu aktu prawnego powinny
by¢ nanoszone w formie pisemnej. W procesie uzgodnien merytorycznych powinien braé
udzial Radca Prawny.

4. Uzgodniony stosownie do ust. 2 projekt aktu prawnego , referat , stanowisko opracowujace
projekt przedkiada do wstepne] akceptacji Sekretarzowi Miasta i Gminy.

S, Akceptowany wstepnie przez Sekretarza Miasta i Gminy projekt aktu prawnego wraz 7

dowodami potwierdzajgevmi merytoryeznic uzgodnienie projektu odpoewicdni referat,

stanowisko pracy przckazuje Rady Prawnemu,



6. Radca Prawny sprawdza tresé projektu aktu prawnego pod wzglgdem formalne - prawnym
podwiadczajac ten fakt swojg pieczgtka i podpisem.

7.Projekty aktow prawnych zawierajacych przepisy prawa miejscowego podlegaja:
a/ zaopiniowaniu przez wlasciwg Komisje rady Miejskiej,
b/ podpisywaniu przez wiasciwy organ Gminy , opieczgtowaniu pieczgcia naghdwlowy
organu i pieczecig okragty Miasta i Gminy Cmielow,
¢/ przeslaniu w terminie 7 dni do :
- Wydzialu Kontroli i Nadzoru Swigtokrzyskiego Urzedu Wojew(dzkiego w Kielcach
w jednym egzemplarzu,
- Wojewody Swictokrzyskiego w Kielcach wraz z
wnioskiem o publikacje w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
- Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kieleach w sprawach podlegajacych nadzorowi
Regionalnej [zby Obrachunkowej.
d/ ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Swigtokrzyskiego.
8.Akty prawa miejscowego wehodzg w Zycie po uplywie 14 dni od dnia ogloszenia chyba , z¢
akt okregla inny termin lub ustawa okresli inny termin.
9. Zasady i tryb oglaszania prawa miejscowego okreéla ustawa z dnia 20 lipca 2000 roku o
oglaszaniu aktéw normatywnych i niektorych innych aktow prawnych /Dz.U.Nr 62, poz.
718 z poin. zm./

& 25.

Obowiazujace zasady pisowni i techniki legislacyinej przy redagowaniu aktéw prawnych
poza zasadami zawarlymi w niniejszym Reguleminie zostaty uregulowane odrgbizymi
przepisami.

ROZDZIAL V1

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

& 26,

Referat Ksiggowosci Budietowej :
1. Kierownik Referatu Ksiggowosci Budietowej wykonuje zadania zwigzane z gospodarkg
i obstuga finansowy Miasta i Gminy realizuje zadania merytoryezne w zakresie :

1/ prowadzenie operacji ksiggowych za pomoca komputera przy uZyciu programu
., system finansowo — ksiggowy FK3", Jednostka FKI” firmy Radix,

2/ segregowanie dokumentow danego miesiaca w roku budzetowym ,

3/ kompletowanie faktur , rachunkéw , raportow kasowych , wyciagow hankgw_,rch i
dokumentow dotaczonych do nich , dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych oraz Funduszu Ochrony Srodowiska ,

4/ uktadanie dokumentdw chronologicznie,

5/ dekretowanie dokumentéw dotyezacych wyciggbw bankowych i raportéw kasowych
podzial na symbole kont,

6/ ksiegowanie operacji finansowych zgodnie z ustawg 0 rachunkowaosci przy pomocy
komputera w programie Radix,

T uzgadnianie kont z analityksy .

8/ ksiegowanie wydatkow z podzialem na dzialy | rozdziaty i paragraly,



9/ zestawienie stanu poszezegolnych wydatkdw budzetowych we, podziatu klasyfikacy
budzetowe;j ,

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

11/ uzgadnianie roczne sald z platnikami i dhuznikami,

12/ dokonywanie rozliczen z dostawcami i dhuznikami ,

13/ przygotowanie wydatkéw we. podziatu klasyfikacji budzetowe] do sprawozdawezosel .

14/ uzgadnianie ., wplywéw budzetdw podatkowych ,, z organem

15/sprawdzanie sporzadzonych raportow kasowych przez stanowisko ds. obshigi kasowej,

16/ zabezpieczenie gotdwki w kasie urzedu — wspdldziatanie w tym zakresie ze Skarbnikiem

17/ w razie nieobecnosci Skarbnika Miasta i Gminy /Gléwnego Ksiggowego Budzetu /
wykonuje zadania i kompetencje nalezace do jego wladciwosci rzeczowe].

18/ podpisuje /parafuje/
affaktury i rachunki do wyplaty,

b! czeki gotowkowe,
¢f inne dokumenty wynikajace z rzeczowego zakresu zadan stanowiska pracy , a nie
zastrzezone do podpisu Skarbnika Miasta i Gminy lub kierownictwa Urzgdu,

19/ prowadzenie kontroli wewngtrznych zgodnie z planami kontreli podlegiych stanowisk
pracy w referacie w zakresie prawidlowosei realizacji powierzonych zadan i
terminowosci ich zalatwiania ,

20/ wykonywanie kontroli zewngtrznych wspélnie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy w
Jednestkach organizacyjnych Gminy w zakresie kompetencji pracy /budzet jednostki
- dochody , wydatki , realizacja , przestrzeganie dyscypliny budzetowel,
21/ przegladanie pism wplywajaeych do Referatu i kierowanie na podlegte stanowiska pracy
celem zatatwienia,
22/ apracowanie decyzji administracyjnych , projektovs uchwat , zarzadzen . postanowien ,
przedkladanych pod obrady Rady i do podpisu Kierownictwa Urzedu,
23/ realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju , obrony cywilnej , klesk zywiotowych i
ochrony p.pozarowe] z zakresu rzeczowego stanowiska pracy i stanowisk podlegtyeh

w referacie ,

24/ ponosi odpowiedzialnosé za realizacje : uchwal Rady Miejskiej Zarzadzen Burmistrza,

2. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — symbol org. Fn,I/B realizuje w zakresie :
1/ sporzadzanie list plac dia pracownikdw :
a' Urzedu Miasta i Gminy,
b/ pracownikow zatrudnionych w grupach prac interwencyjnych , robot publicznych
oraz prac spolecznie uzytecziych,
¢/ kierowcow ochotniczych strazy pozarnych,
d/ inkasenta ,
¢/ 0sob zatrudnionych przez Urzad na podstawie uméw zlecenia i umow o dzieto.
2/ naliczanie nagrod — dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow,
3/ naliczanie skladek na ubezpieczenie spoteczne od pracownikéw oraz zakladu pracy w
oparciu o ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spolecznych
{ Dz.UNr 137, poz. 887 z pdén, zm./
4/ sporzadzanie deklaracji zbiorczych i imiennych dla ZUS,
5 sporzadzenie imiennych raportéw miesigeznych dla pracownikow,
6/ prowadzen rozliczen :
a/ wynagrodzen z PFRON | ZUS i Urzedem Skarbowym
bf ryezaltow samochodowyeh , delegacji sluzbowyeh
6 naliczanic zasilkéw chorobowyeh , macierzynskich i wychowawezych po olrzymaniu



Wymaganych dokumentdw ze stanowiska ds. kadr.
7/ sporzadzenie rocznych rozliczen podatku dochodowego dla pracownikow wymienionych
wpkt. 3 ust. 1lit. a- e
8/ wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikéw w tym legitymacji
rodzinnych ,

G/ prowadzenie kart wynagrodzen ,

10/ sporzadzanie rocznych informacji o wyplaconych podatnikom kwotach z tytulu pelnienia
obowigzkdw spolecznych i obywatelskich,

11/ sporzadzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu plac w administracji samorzadowej
wedlug obowigzujgeych termindw,

12/ przedktadanie w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Ostrowcu Sw. wniosku wraz z
odpowiednim rozliczeniem finansowym , potwierdzona lista ptac , lista obecnosel ,
dowodem odprowadzenia sktadek na ubezpieczenie spoleczne oraz deklaracji ZUS-DRA
o zwrot czedci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia , nagrody oraz skladki na
ubezpicczenie spoleczne zatrudnionyeh pracownikdw w Urzgdzie w ramach Grup:
interwencyjnych,publicznych w terminie do 20 kazdego m-ca nastepujacego pe m-cu,
kiérego refundacja dotyczy. Wiw czynnodei wykonywane sa w oparciu o zawarte umowy
ze Starostwem Powiatowym w Ostroweu Sw. w imieniu ktorego dziata Powiatowy Urzad
Pracy.

13/ po kazdorazowym zakoficzeniu umdw Z PUP rozlicza wydatki poniesione przez Urzad w
zwiazku z zatrudnieniem bezrobotnych w grupach,

14/ przygotowuje zaswiadezenia o wysokodel uzyskiwanych wynagrodzen,

15/ prackazuje zaswiadczenia dotyczqee pobranych skladek na ubezpicczenie zdrowotne i
spoleczne,

16/ stanowisko prowadzi sprawy z zakresu grupowego ubezpicczenia rodzinnego na Zycie,

17/ prowadzenie spraw Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie wydawania
i rozliczania miesigeznych kart sprzetu silnikowego i innyeh kart drogowych porarniczych

pojazdéw samochodowych,

18.wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie arganizacyjnym na czas W.

3.Stanowisko ds. ksiegowosci z zakresu inwestycji i remontéw — symbol org. —Fnl/BI
realizuje zadania w zakresie :
1/sporzadzanie abowiazujacych sprawozdan oraz informacji o realizacji zadan
inwestyeyinyeh i remontéw prowadzonych przez gming,
2/ prowadzenie operacji ksiegowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci za pomoca
komputera , przy uzyciu programu ,, System Finansowo-Ksiegowy-FKB"Organ™
FKZ firmy Radix,
3/ sporzadzanie operaci finansowych i uzgadnianie sald wyciagdw bankowych zgodnie
z zatgezonymi dokumentami,
4/ rozpisywanie i dekretacja wyciagow bankowych polegajace na segregowaniu zataczonyeh
dokumentow i przygotowanie ich do ksiggowania w programie Radix FKB (..organ”)
5/przygotowanie dochoddw budzetowych do sprawozdawczodel we. podziatu z klasyfikacji
budzetows] ,
6/uzgadnianie miesigeznych sald w.organie”,
7/kompletowanie wyciagdw bankowych i dokumentéw do nich dolgezonych ,
$/prowadzenie analityki kont z podzialem na poszezegdlne konta zawarte w planie kont dla
budzetu gminy ,
9/ustalenie stanu prrelanyeh érodkéw budzetowych na rachunki poszezepolnych jednostek
organizacyjnych preeznaczonyceh na pokrycie realizowanych widatkdw budzetowych,
10/ ustalenie stami naleznogei 1 zobowigzan wedlug poszezegdlnych tytutow oraz wedlug



stanu dtuznikow | wierzycieli,
11/ roczne uzgadnianie sald z platnikami i dtuznikami ,

12/ustalanie stanu wydatkdw oraz dochoddw budzetowych zgodnie z podzialem klasyfikacji
budzetowej ,

13/prowadzenie dochodéw budzetowych wg. klasyfikacji budzetowej,

14/uzgadnianie wplywow podatkowych

15/prowadzenie Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej:

a/ prowadzenie imiennych kartotek pracownikéw korzystajacych ze Swiadezen,
16/prowadzenie ksiag inwentarzowych $rodkéw trwalych w uzywaniu — konto 013
17/okresowe rozliczanie spiséw z natury po przeprowadzonej inwentaryzacji,

18/ wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.
4.Stanowisko ds. obslugi kasowej - symbol org. — Fnl/BK

realizuje zadania w zakresie -

1/ prowadzenie ksiegi drukow $cislego zarachowania ;

a/ rejestrowanie przychodow i rozchoddw kwitariuszy K-103, kontokwitariuszy
oraz ezekdw gotdwkowych,
2/ rozliczanie kwitariuszy K-103 z zainkasowane] gotéwki oraz wptat na odpowiednie
konto w Banku Spoldzielezym w Cmielowie,

3/ podejmowanie z Banku Spitdzielezego na podstawie przediozonych czekow

gotéwkowych gotéwki na wyplaty rachunkéw , wynagrodzen , i innych naleznosei ,
4/ wyplata z kasy Urzedu gotéwki na podstawie przedfozonych list ptac faktur,

zestawienie naleznosci
5/ sporzadzanie raportow kasowych ftygodniowo/

al z wplywdw podatkowyeh,

b/ podigeia i wyplaty rachunkéw dotyezacych jednostek budzetowych,

¢f 7 puszezegdlnych tytuldw inwestyeyjnych,

d/ z poszezegolnych funduszy,
6/ wyplata gotéwki dla pracownikow zatradnionych w ramach grup :

a/ grup robdt publicznych,

bf grupy prac interwencyjnych,

</ grup prac spolecznie uzytecznych,

df uméw zlecenia i o dzielo,

e/ strazy ( ochotnicze straze pozarne — kierowcey )

£/ innych wynagrodzen.

7/ przyjmowanie wplat do kasy Urzgdu na podstawie kwitariuszy K-103
8/ przyjmowanie wplat z oplaty skarbowej,
9/ sporzadzanie zestawief wplywow : podatkowych , budzetowych oraz innych do
sporzadzenia raportow podstawowych i podatkowych,
10/ kompletowanie ( wpinanie } miesigeznych dokumentéw dotyczacych wydatkow Jednostki
11 wystawianie faktur VAT
12/ przestrzeganie terminowosci zaplat za wystawione faktury,
13/terminowe rozliczanie i przekazywanie do Urzedu Wojewddzkiego naleznosci
pobieranych za dowody osobiste ,
14/przygotowywanie przelewow.
15/ wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnyin na czas W,
& 27,

ILREFERAT PODATKOWY - symbol org. FrlliP, FnllZKP, Foll/WE
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Realizuje zadania zwigzane w z wymiarem i poborem lokalnych podatkow i oplat ,
ksiggowodci podatkowe] , jak réwniez z jej windykacja,

1. KIEROWNIK REFERATU PODATKOWEGO wykonuje
1/ wymiar zobowigzan pienigznych od osob fizycznych z terenu sofectw na terenie gminy,
2/ biezaca aklualizacja kart : podatku rolnego , lesnego , od nieruchomosci od osdb
fizycznych z terenu gminy,

3/ zbieranie materialéw do wymiaru zobowiazan podatkowych

4/ przygotowanie decyzji wymiarowych dla osob fizycznych z terenu gminy w zakresie
podatkéw : rolnego , lesnego i od nieruchomogei oraz przekazywanie ich inkasentom
celem dorgezenia ich podatnikom,

5/ przyjmowanie podan w sprawie : ulg,umorzen ,odroczen terminu platnosci zobowiazarn
pienieznych od osob fizycznych i ich zalatwienie (sporzadzanie wymagane] dokumentacji
w tym zakresie ),

6/ prowadzenie rejestrow:
al umorzen,

b przypiséw i odpiséw zobowiazan pienigznych ,

¢f podatkdw,

d/ ulg ustawowych ,

e/ wnioskow o udostepnienie danych ze zbioréw danych osobowych.,
ff podan o ulgi , umorzenia , odroczenia na raty itp.,

7/ biezace prowadzenie rejestrow wymiarowych,

8/ opracowywanie projekiow decyzji administracyjnych w zakresie powierzonych spraw ,
zarzadzen |, projektéw uchwat., postanowien przedkladanych pod obrady Rady oraz dla
Burmistrza jako organu wykonawezego Gmiiny i do podpisu Kierownictwu Urzedu,

9/ realizacja zadan z zakresu ustawy o zwrocie podatku akeyzowego zawartego w cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

10/ sporzadzanie sprawozdan z zakresu powierzonych zadai dotyezacyeh podatkdw : rolnego
lesnego , od nieruchomosei oraz z zakresu ustawy o pomocy publicznej dla
przedsiebioredw , z zakresu ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej , od osdb fizycznych,

11/ przygotowanie danych w ramach wspotdziatania z innymi stanowiskami pracy w zakresie
a/ skutkéw udzielonych ulg i zwolnien podatkowyeh od osab fizycznych,

12¢prowadzenie kontroli pod katem prawidlowosci ztozenia informacji w sprawie podatku :

rolnego , lesnego ., od nieruchomosci ostb fizycznych z terenu gminy,

13/wykonywanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli podleghych stanowisk

pracy w referacie w zakresie prawidiowosci realizacji powierzonych im zadan w tym

terminowodci ich zalatwienia,

14/wykonuje kontrole zewngtrzng w zakresie prawidlowosci poboru oplaty targowej -

Targowica w Cmielowie,

1 5/przegladanie pism wplywajaeych do referatu i kierowanie na podlegte stanowiska pracy

celem zalatwienia ,

16/opracowywanie ostatecznego zalatwienia spraw z wyjatkiem spraw zastrzezonych do

rzeczowej kompetencji Kierownictwa Urzedu,

17/ realizacja zadan z zakresu obronnosci kraju , obrony cywilnej . klgsk zywiolowych i

ochrony p.pozarowe] wynikajacych z zakresu rzeczowego stanowiska pracy 1 stanowisk
podlegtych w referacie.

2. Stanowisko ds. ksipgowosci podatkowej — symbol org. 'nlI/KP realizuje zadania w
zakresie
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liprowadzenie ewidencii ksiggowogei analityeznej w zakresie pedatkow ioplat
a' podatku od nieruchomosci ,
b/ lacznego zobowigzania pienigznego,
cipodatlu ralnego od osob fizyeznych |
d/podatku lesnego od 0sdb fizycznych,
ef podatku od érodkdw transportu osoby fizyezne i osoby prawne,
ff oplaty skarbowej,
2/ prowadzenie dziennika zbiorczego w zakresie obratow wedhug wyciagow bankowych i
raportow kasowych,
3/ prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatku od érodkow transportu,
4/ prowadzenie urzadzen ksiggowo- ewidencyjnych m. Cmielow i sotectw,
a/ dziennikéw obrotéw i kart kontowyeh podatkéw m.Cmieléw i solectw,
b/ uzgadnianie sald rozrachunkowyeh podatkdw na koniee kazdego kwartatu,
¢/ uzgadnianie przypiséw w urzadzeniach ksiggowych z rejestrem przypisow i odpisow,
5/ wspolpraca z Urzedem Skarbowym w powiccie,
6/ wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wydzialu komunikacji,
7/ rozpisywanie dziennika zbiorczego wplat podatkowych, uzgadnianie miesiecziie z
dziennikiem obrotGw,
8/ prowadzenie zbiorczych kont soltysaw,
9/ rozliczanie inkasentéw z tytutu inkasa poboru podatkow z terenu m. Cmielowa i solectw

10/ wyliczanie procentowego wynagrodzenia inkasentdw oraz naliczanie i sporzadzanie

wykazu do wyplaty prowizji,

11/ przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosei pod wzgledem rachunkowym i merytorycznym
deklaracii podatku od $rodkéw iransportu 0séb fizyeznych i pravmych,

2/ przyjmowanic wnioskéw dotyezacyeh zwrotu nadplaty podatku, zwracanie i zaliczanie
nadplat ,

i 3/przymusowe §cigganic zaleglogel w ramach egzekucii administracyjne] w podatku od
¢rodkaw transportu , prowadzenie postepowania egzekucyjnego , przygolowanie
dokumentacyi ,

14/prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow podatku od Srodkéw transportu

15/prowadzenie sprawozdawczosci dotyezaee]j ksiggowosci podatkaw,

16/przygotowanie danych potrzebnych do sporzadzania sprawozdan z wykonania dochoddw
podatkowych ,

1 Tiwystawianie pokwitowan na wplaty podatkowe przyjmowane przez kase Urzedu —

Kwitariusze K- 103,

18/wykonywanie zadan kontrolnych w zakresie kontroli prawidlowosel poboru oplaty
targowej — Targowica Cmielow .

19/prowadzenic spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadezen Socjalnych.

20/ wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,

3.Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i ksiegowoscei podatkowej - symbol org- Fnll/P

realizuje zadania :
1/wymiar zobowigzan pienigznych od osob fizycznych m, Cmielowa ,
2/biezgca aktualizacja kart podatku rolnego , lesnego i od nieruchomaoscei osoby fizyczne m.
Cmielow |

Jizbieranie materiatéw do wymiaru zobowiazan podatkowych,

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

5/uzgadnianie przypisow i odpiséw rejestru z dziennikami obrotow,

6/gromadzenie obowiazujace] dokumentacji w zakresic zastosowania ulg ustawowych w
gospadarstwie rolnym m. Cmieldw ( z tyt, nabycia gruntow | zohnierskich ,
nwestycyjnyeh),



Tlopracowywanie projektow decyzji podatkowych w zakresie powierzonych spraw,

8/przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci pod wzgledem rachunkowosci 1 merytorycznym
deklaracii podatku od nieruchomedci , rolnego i le$nego od oséb prawnych,

9/prowadzenie rejestréw wymiarowych oraz biezqca aktualizacja zmian dokonywanych
w rejestrach ( od nieruchomosci , rolnym i lesnym ) zgodnie z korektami deklaracji od osob
prawnych .

10/prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw , odpisow wplat
zwrotdw i zaliczen nadptat z tyt. podatkédw od osob prawnych,

11/ustalanie wysokosci zaleglosci i nadplat,

1 2/zwracanie i naliczanie nadplat w drodze decyzji ,

13/kontrola terminowej wplaty naleznosci podatkowyeh od osob prawnych ,

1 4/terminowe podejmowanie czynnoéei zmierzajacych do zastosowania Srodkéw
egzekucyjnych (upomnienia , postanowienia o wszczgeiu postepowania podatkowego ,
decyzje okredlajace zaleglodci podatkowe , tytuly wykonawcze , ustanawianie hipotek i
innych form prawnie dostepnych zabezpieczen , potracenia)

1 S/prowadzenie kontroli podatkowej 0séb prawnych i fizycznych pod katem prawidlowosei
skladania deklaraciji i informacji podatkowych,

16/przyjmowanie wnioskéw od 0séb prawnych i przygotowanie decyzji w sprawie odroczenia
zlozenia deklaracji podatkowych,

1 7/przygotowywanie zaswiadczen 1 innych informacji dot. oséb prawnych na podstawie aki
podatkowych i ewidencji ksiggowych,

| 8/przygotowanie danych w ramach wspéldzialania z innymi stanowiskami w zakresie
skutkéw udzielonyeh ulg i zwolnien podatkowych od osob prawnych,

19fsporzqdzanie sprawozdan w oparciu o ustawe o pomocy publicznej dla przedsigbioredw
oraz sprawozdan o zaleglosciach preedsigbiorcdw we wplatach $wiadezer naleznych na
rzecz sektora finansow publicznych, ]

20/prowadzenie kontroli prawidlowosci poboru oplaty targowe] — Targowica Cmielow,

21/wspOlpraca ze Starostwem Powiatowym — Wydzial Geodezji w zakresie pozyskiwania
informacii o zmianie posiadania gruntéw oséb fizyeznych i prawnych oraz wspolpraca z
Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w zakresie nowopowstalych inwestycji

22/wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji — osoby prawne

23/wspolpraca z Sadem Rejonowym Wydwzial Hipoteki — zakladanie hipotek na zadluzone
nieruchomeéci , gospodarstwa — osoby prawne.

24/wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.

4. Stanowisko ds. windykacji podatkowych — symbol org.- Fnll/'WP realizuje zadania w

zakresie |

l/windykacja podatkowa dotyczaca oséb fizycznych:

a/przygotowywanie dokumentacji w sprawie przymusowego §ciggania zalegtosel w
ramach egzekucji administracyjnej ,
b/ wystawianie upomnien ,
¢f wystawianie tytudow wykonawezych ,
d/ przygotowywanie decyz]i administracyjnych okreslajacych zaleghosci ,
ef prowadzenie dokumentacji windykacyjnej ,
{/ przygotowanie dokumentacji do zatozenia hipotek,
g/ wspolpraca z Urzgdem skarbowymn ,
h/ wspdlpraca z Sadem Rejonowym i Wydziatem Ksiag W ieczystych.
2/ przygotowywanie rachunkéw do wyplaty , dekretowanie , sporzadzanie zestawien oraz
wypisywanie czekow
3/ zastepstwo na stanowisku ds. obshigi kasowej,
Afpreypotowywanie niezbgdnych materialdw i informacji do sprawozdan analiz i



biezacyeh informacji z zakresu powierzonych zadan..
5/ wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.

& 28.

IV. REFERAT TECHNICZNO - INWESTYCYJNY - symbol org. I, DM, GI, ZP,
GRP,GPL

Realizuje zadania w zakresie planowania i realizacja inwestycji remontow utrzymania drog
aminnych i obiektéw mostowych , zapotrzebowanie w energig | wodg , organizacji 1 realizacji
zadaf w ramach grup robét publicznych i prac interwencyjnych , zaopatrzenia materiatowego
pod potrzeby realizacji zadan przez grupy , sprawy zamowien publicznych i geodezji .

1. KIEROWNIK REFERATU TECHNICZNO - INWESTYCYJNEGO realizuje
zadania w zakresie :
1. planowania zadan inwestyeyjnych w zakresie rzeczowym i finansowym ,
2. wprowadzanie inwestycji do realizacji ,
3. koordynacji i nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami i remontami ,
4, odbiordw realizowanych inwestycji 1 remontow ,
5. opracowywania wnioskdw i innych dokumentow celem pezyskania srodkaw finansowych
na realizowane zadania /dotacje celowe , kredyty , érodki z Funduszy Unijnych i inne /,
6. sprawowania nadzoru i kontroli Samorzadowego Zakladu Wodociggow i Gospodarki
Komunalnej w Cmielowie w zakresie :
a/ stanu techniczno — sanitarnego , remontdw zasobdw komunalnych oraz zasobow
mieszkalnych przekazywanych przez gminng edrainistracjc ,
bi prawidlowe] eksploatacji sieci wodociagowej , funkejonowania obiektaw hydroforni
i zaopatrzenia w wode
¢f usuwania i oczyszezania Sciekow komunainych,
df wspoddzialania i koordynacji zadan zwiazanych z podlaczeniem nieruchomosci do
sieci urzadzen komunalnych
¢/ zaopatrzenie w energie elekiryczng 1 gaz.
7.opracowywania decyzji administracyjnych , uchwal | postanowien i zarzadzen Burmistrza ,
8. kontroli zewngtrznej w jednostkach podlegtych w zakresie realizowania inwestycji i
PEMONLOW,
9. kontroli wewnetrznej zgodnie z planem kontroli podleglych stanowisk pracy w referacie,
10.ochrony przed powodzig — wynikajace z ustawy Prawo wodne,
11. wynikajace z obowigzkowej sprawozdawczogci w zakresie zadan realizowanych przez
referat ,
2. gbronnosei kraju , obrony cywilnej Jklesk zywiotowych i ochrony Przeciwpozarowe]
wynikajgee z zakresu rzeczowego referatu,

2. Stanowisko ds. Grup Robé6t Publicznych i Prac Interweneyjnych — symbol org.- GPR,

GRI realizuje zadania w zakresie :
l.organizacja grup — przygotowanie niezbednej i wymaganej dokumentacji do )

skompletowania wnioskéw 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 materialowe pod potrzeby wykonawstwa robot inwestyeyjnyeh i remontow
realizowanych przez grupy,

4. prowadrenic spraw dyscypliny pracy i BIP grup,



5. zakup materiatéw w tym wyposazenie grup w niezbgdne narzgdzia pracy

6. wynikajgce z obowigzkowej sprawozdawezosei .

7. wykonywanie zadan obrannych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,

3, Stanowisko Geodeta Gminny — symbel org. GI - realizuje zadania w zakresie :

| przygotowywania decyzji zatwierdzajgeych podzialy nieruchomosei,

2. scalanie i rozgraniczanie gruntow,

3. przvgotowywanie terendw skoncentrowanego budownictwa jednorodzinnego celem
zaspakajania potrzeb lokalnych w zakresie :

a/ zapewnienia petnej dokumentacji prawno-geodezyjnej,
b/ wykup lub wywlaszezenie , zalozenie ksigg wieczystych i rozdysponowanie dziatek na
rzecz osob fizyeznych i pravnych |

4 regulacja stanu prawnego nieruchomodei,

5. prowadzenie spraw uzytkowania wieczystego:
afspraw oplat 1 ich aktualizacja
b/ preygotowywanie decyzji o przeksztateeniu prawa uzytkowania wieczystego W prawo

wlasnodcl ,

6. wprowadzajgcego przygotowanie terendw pod potrzeby ujecia linii zagospodarowania
przestrzennego do realizacji budownictwa komunalnego , zakladow pracy iip.

7. wspdlpraca z referatem podatkowym w zakresie nanoszenia zmian do kart gospodarstw
wynikajacych z decyzji geodezyinych w tym ze stanowiskiem ds. planowania
Przesirzennego |

8. zaliczanie do kategorii drog gminnyveh na podstawic uchwaly Rady Miejskiej po
zasiegnieciu opinii Rady Powiatu,

0. zaliczanie do kategerii drog wewngtrznych,

10 prowadzenie numerscji nadanej drogom publicznym /gmirmyim 1 wewnglrznym/! oraz
obiektom mostowym .

11.prowadzenie biezacej ewidencji 1 aktualizacja drog i obiekidw mostowych,

2.opracowywanie projektow plandw rozwoju sieci drogowe] ,

13.0pracowywanie projekidw plandw finansowania budowy , uirzymania i ochrony drog oraz
obiektéw mostowyeh — wspalnie z referatem ksiggowoscl budzetowe]

14.utrzymanie nawierzchni , chodnikdw , urzadzen zabezpieczajacych i innych urzgdzen
zwigzanych 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 robot w pasie drogowym ,

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

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

20,wykonywanie robét inwentaryzacyjnych , robdt utrzymaniowych i zabezpieczajacych ,

21.pizeciwdziatanie niszczeniu drog przez innych uzytkownikow ,

22 podejmowanie dzialan zabezpieczajacych w przypadku bezposredniego zagrozenia 0sob
lub mienia fwprowadzenie ograniczefi , zamykanie drog i drogowych obiektdw
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdow /,

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

24 prowadzenie gospodarki gruntami i innymi niernchomedéeiami pozostajacymi w zarzadzie

arpanu zarzadzajacego droga,

25.wstepu na grunty przylegle do pasa drogowego , jezeli jest o niezbedne do wykonywania

20



czynnoici zwigzanych z utrzymaniem i ochrong drog ,

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

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

28 podejmowanie dzialan w zwigzku z wykonaniem lub przebudowg zjazdu z drogi do pol
uprawnych i zabudowar ,

29.w razie samowolnego naruszenia pasa drogowego przygolowanie dokumentacji o
przywroceniu do stanu poprzedniego,

30.przygotowanie dokumentacji dla zarzadey drogi w zakresie wyrazenia zgody na
przebudowe lub kapitalny remont obiektow 1 urzadzen istnicjacych w pasie drogowym,

31 przygotowywanie zezwolefi do akceptacji zarzadey drog w sprawie lokalizacji w pasie
drogowym urzadzen | obiektéw nie zwiazanych z gospodarka drogowg lub potrzebami
ruchu w szczegolnie uzasadnionych przypadkach.

32.planowanie o$wietlenia ulic , placow i drog znajdujacych sig na terenie gminy , dla ktérych
(Gmina jest zarzadea.

33.0éwietlenie drég publicznych dla kiorych gmina nie jest zarzgdea,

34.stanowisko prowadzi ewidencje wplywow uzyskiwanych przez Gming z umow dzierzawy
uzytkowania i uzytkowania wieczystego oraz oplat za ciepla wodg i c.0 wraz z windykacjg

dugéw z tego tytutu

35.prowadzi rejestracjg umow dzierzawy zawartych pomigdzy osobami fizycznymi na grunt
potozony na terenie Gminy Cmieléw

36.0bowiazujacej sprawozdawcezosei z zakresu powierzonych zadaf.

37.wykonywanie zadaii obronnych okredlonyeh w regulaminie crgamizacyjnym na czas W,

4.Stanowisko ds. zaméwien publicznych , przygotowania inwestyeji i remontéw w

gminie — symbol org. 7P.] realizuje zadania w zakresie :

I. Prowadzenic spraw wynikajacych z ustawy ,,prawo zamowien publicznych ,, w zwigzku z

planowanymi lub prowadzonymi zadaniami inwestyeyjnymi oraz robotami remontowe —
- budowlanymi przez gminne jednostki organizacyjne w tym :

1.preygotowywanie fiezbgdnych dokumentdw i udzial w pracach kemisji przetargewych
celem wylonienia wykonawcey inwestycji zgodnie z ustawq prawo zamdwien publicznych,

2.przygaotowywanie projekiow umow z wybranymi wykonawecami na drodze postepowania
przetargowego,

3. przygotowanie projeklow zmian ancksowych do zawartych umow,

4.prowadzenie spraw dotyczacych roszozen z zakresu zamawier: publicznych ,

5. przygotowywanie wymagalnych prawem ogloszen , pism , drukdw do urzedu zamowien
publicznych oraz umieszezanie ogloszen w prasie , na tablicy w budynku Urzedu oraz
na stronie internetowej BIP Urzedu,

6. nadzér nad przestrzeganiem postanowie uméw w trakcie realizacji zadan inwestycyinych
i robdt remontowo — budowlanych,

7 uezestnictwo w odbiorach czeéclowyeh i koficowych realizowanych zadan
inwestycyjnych i remontowo — budowlanych / zadanie realizowane wspolnie ze

stanowiskiem Kierownika Referatu Techniczno — Inwestycyjnego /,

8. koordynacja , nadzor i przeprowadzanie kontroli zewngtrznych w zakresie realizacji
i przestrzeganie przepisow ustawy : Prawa Zamowiei Publicznych przez Urzad Miasta
i Gminy oraz Gminne Jednostki Organizacyjne — parafowanie wg. wymagan ustawowych

prawo zamowien publicznych,

10, wspoludziat w prowadzeniu spraw zaopatrzenia materialowego pod potrzeby
wykonawstwa robdt inwestyeyjnych i remontow,

11 prowadzenie zbioru ofert i materiaidw reklamowanych wplywajacyeh do urzedu
fgtiwnie do referatu Techniczno — Inwestyeyjneso/, dotyezaeych zakresu prowadzonych



spraw oraz innych ewidencji i rejestrow obowigzujgeyveh na stanowisku pracy.
12.wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyinym na czas W,

[1. W zakresie pozyskiwania srodkow z Unii Europejskiej :
|.przvgotowywanie projektow do funduszy strukturalnych Unii Europejskie] oraz innych
instytucji 1 programéw pomocowyeh- krajowych 1 zagranicznych ,

2. nadzdr nad realizacja projekiow,

3.uczestnictwo we wdrazaniu promocji i monitorowaniu wdrazania projektow
Iprzygotowywanie raportow i sprawozdan !

4 przedkladanie wnioskow o platnogé i rozliczen realizowanych projektonw.

& 29.

1.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami obronnymi i obrony cywilnej -
symbol org. — USC,SA,0C,AK - realizuje zadama :
1. Wynikajace z przepiséw ustaw : Kodeksu Rodzinnego i Opielunczego oraz ustawy Prawo

o aktach stanu cywilnego.

1 Przyjmowanie ofwiadczenfi o
af wstapieniu w zwigzek matzenski ,
b/ powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa ,

¢/ uznaniu dziecka ,

d/ zmianic imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia

e/ nadaniu dziecku nazwiska meza . matki.

2 sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
3. sporzadzanie odpisow,
4. sporzqdzanie zaswiadczen,
5. ustalanie . odtwarzanie , sprostowanie aktu stanu cywilnego , uzupetnianie tresc aktow
stanu cywilnego , wpisywanie zagranicznych aktow do polskich ksigg stanu eywilnego,
6. nanoszenie wzmianek marginesowych i przypiskaw,
7. czynnosel w zakresie rejestracji stanu cywilnego dokonywane sg w formie:
af aktu stanu cywilnego,
b/ decyzji
¢/ postanowien,
§.odmowa wykonania czynnoei nastepuje w formie decyzji 2 wyjatkiem przypadkéw
okreslonych w art. 7 ust. 2 — Prawo o aktach stanu cywilnego a mianowicie odmowy :
a/ przyjecia oswiadezen o wstapieniu w zwiazek malkzenski ,
b/ wydania zagwiadezenia o braku okolicznodel wylaczajacych zawarcie malzenstwa
o ktorych mowa w art, 4 Kodeksu Rodzinnego i opiekuficzego,

¢/ wydawanie zezwolenia na zawarcie malZzenstwa przed uphywem terminu o ktérym

mowa w art. 4 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

df sporzadzenie aktu matzefistwa zawartego zgodnie z art, 1 & 2 Kodeksu Rodzinnego

i Opickunczego ,

e/ wydanie za$wiadezenia , ze obywatel polski lub zamieszkaty w Polsce cudzoziemiec
nie majacy Zadnego obywatelstwa , zgodnie z prawem polskim moze zawrzet
malzenstwo za granica.

W tych przypadkach Kierownik USC powiadamia na piémie osobg zainteresowana o
preyezynie odmowy,

11 W zakiesie zadafi obronnyeh stanowisko realizuje :



1.prowadzenie i stala aktualizacja dokumentacji obronnej Miasta i Gminy:
a/ zestawu zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowosc] obronnej,
b/ regulaminu organizacyinego na czas : wojny . pokoju,
¢/ utrzymanie w statej aktualnosei zakreséw czynnosci w dziedzinie obronnosci dla
komarek erganizacyjnych i stanowisk pracy urzedu na czas wojny i pokoju — zadania
realizowane przy wspéludziale stanowiska prowadzacego sprawy kadrowe i
ogdlnoorganizacyjne w Urzedzie,
d/ dokumentacji zwigzanej z przygolowaniem dotychezasowego miejsca pracy/DMP/
Urzedu do funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny,
e/ dokumentacji w zakresie na rzecz obrony
2 organizacja , prowadzenie | ewidencja szkolenia obronnego,
3.planowanie dziatalnosci obronnej,
4 sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan w zakresie obronnoscl w czasie
pokoju,
5.koordynacja zadan obronnych przydzielonych do realizacji samodzielnym stanowiskom
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w Urzedzie w zakresie spraw zwiazanych z ochrona
gospodarki rolno-hodowlane] , przetworstwa rolno-spozywezego i wody,
6.realizacja zadan zwigzanych z Akcjg Kurierska,
7.realizacja zadan w zakresie reklamowania osob od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
8 wydawania decyzji w sprawach wyptacania éwiadczenia pienigznego na udokumentowany
whiosek uprawnionego zolnierza rezerwy zlozonego po zakoficzeniu ¢wiczen waojskowych.

I11. W zakresie obrony cywilnej stanowisko realizuje :

|.opracowanie planu OC Miasta i Gminy i jego aktualizacja oraz nadzor nad planami
zakladdw pracy na adminisirowanym terenie.

2.opracowanie coroczaie programu dzialania w zakresie obrony cywilnej i spraw ohropnych
w miecie | gminie na podstawie wytycznych Szefa OC Miasta i Gminy Crmiel 5w,

3.ocena stanu preygotowan OC,

4.opracowanie plandw realizacji zamierzen szkoleniowych oraz obowigzujacej dokumentacii
w tym zakresie,

5.organizowanie szkolenia i ¢wiczen OC,

6.organizowanie szkolenia z powszechnej obrany,

7 organizowanie , przygotowanie dzialania elementow SWA,

8 koordynowanie przedsiewzigé OC realizowanych przez poszezegolne komorki
organizacyjne w Urzedzie oraz zaklady pracy na terenie miasta i gminy,

9 planowanie i zaopatrzenie jednostek OC w sprzet i grodki,

10.prowadzenie oraz zapewnienie odpowiednich warunkéw : przechowywania konserwacji ,
ekeploatacii i remontu oraz wymiany sprzgtu OC - prowadzenie magazynu sprzgtu OC
w Urzedzie,

11 planowanie , rozdzielanie i realizacja srodkow finansowych przeznaczonych na realizacjg
zadan OC.

2.opracowywanie rocznych planow $wiadezerl osobistych i doraznych swiadezen

rzeczowych

13.0pracowanie planu $wiadezen osobistych oraz etatowych i doraznych swiadezen

rreczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

14 nakladanie $wiadczen na rzecz obrany — osobistych i rzeczowych,

15. prowadzenie rejestru wykonanych $wiadezen

IV, Stanowisko realizuje zadania wynikajgee 2 ustaw o ochronie informacji nigjawnyeh @

o)
Las



1.prowadzenie kancelarii tajnej z uwzglednieniem przepiséw wykonawezych i zawartych
w Rozporzadzeniach,
2.rejesrtowanie spraw i prowadzenie dziennikéw.

V Stanowisko realizuje zadania gminy wynikajacych z ustawy z dnia 26 lewietnia 2007r. o
zarzadzaniu kryzysowym:

1.zadania z zakresu planowania cywilnego:

a) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia sitach i §rodkach w
sytuacjach kryzysowych , w ezasie standw nadzwyczajnych i w czasie wojny,

b) opracowywanie procedur postgpowaria na wypadek zagrozen .
¢) przygolowywanie plandw reagowania kryzysowego i ich aktualizacja nie rzadziej niz co 2
lata,

2 zadania w sprawach zarzadzania kryzysowego :

a) kierowanie dzialaniami zwigzanymi z monitorowaniem , planowaniem , reagowaniem i
usuwaniem skutkdw zagrozen na terenie gminy,

b) realizacja zalecef do gminnego planu reagowania kryzysowego
¢) opracowywanie i przedkiadanie staroscie do zatwierdzenia pminnego planu reagowania
kryzysowego ,

d) zarzadzanie , organizowanie i prowadzenie szkolen , éwiczen 1 treningOw z zakresu
reagowania na potencjalne zagrozenia,
¢) wykonywanie przedsiewzieé wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania miasta 1
gminy,

f) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrory
o) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytvezie).
3.wspddpraca z miejsko — gminnym zespolem zarradzar: YSOWELD.

4 podejmowanie dzialan w celu zapewnienia na ohszarze miasta i gminy realizacji zadar :

a) calodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby zarzgdzania
kryzysowego ,

b) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw adminisiracji publicznej,

¢) nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wezesnego
ostrzegania ludnodcei ,
dy wspdlpraca z podmiotami realizujacymi monitering §rodowiska ,

e) wspOldziatanie z podmiotami prowadzacymi akeje ratownicze , poszukiwawcze i
humanitarne,

5.podjecie dzialan w przypadku otrzymania informacji o wystapieniu zagroZenia :

a) powiadomienie organu nizszego i wyzszego szczebla,

b) przedstawicnie oceny sytuacji oraz informacji o zamierzonych dzialaniach .
6.przedkiadanic Skarbnikowi Miasta i Gminy zapotrzebowania na $rodki do budzetu w
zwiazku z realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.
7.realizacja zadan wynikajacych 7 ustawy z dnia 26 kwietnia 1984 roku Prawo Prasowe:

a) przekazywanic komunikatow samorzadu terylorialnego w zakresie sytuacji kryzysowych
celem publikacii.
VI Stanowisko realizuje zadania gminy wynikajace z ustawy o stanie kleski zywiolowe] :

1 Kierownie dziataniami prowadzonymi na obszarze gminy w przypadku wystgpienia kleski
zywiolowej oraz zapobieganie jej i usuniecie.

2 wwspéldziatanie i przekazywanie informacji zapobiegania skutkom klgski zywiolowej oraz
ich usuwanie ,
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3wspblpraca ze spolecznymi organizacjami ralowniczymi , charytatywnymi

Stowarzyszeniami , fundacjami oraz innymi podmiotami dzialajacymi na obszarze gminy w

celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowe] Tub jej usuniecia.

4. przypadku nie wystarczajacych sit i srodk6w bedacych w dyspozycji Burmistrza —

wprowadzenie obowigzku éwiadezen osobistych polegajacychna :

a) udzielaniu pierwszej pomocy osobom , ktore ulegty nieszezesliwym wypadkom,

b} czynnym udziale w dziataniu ratowniczym lub wykonywaniu zadan wyznaczonych przez
kierujacego akcjg ratownicza,

¢) wykonywaniu okreslonych prac,

d) oddaniu do uzywania posiadanych nieruchomosei lub rzeczy ruchomych

e) udostepnieniu pomieszezen osobom ewakuowanym ,

f) uzytkowaniu nieruchomosci w okrelony sposob w okreslonym zakresie,

g) przyjeciu na przechowanie i pilnowaniu mienia usob poszkodowanych lub ewakuowanvch

h) zabezpieczeniu zagrozonych zwierzat , a w szezegdlnosci dostarczaniu paszy i schronienia

i} zabezpieczeniu zagrozonych nasion lub roslin ,

1) pelnieniu wart,

k) zabezpieczeniu wlasnych zrodel wody pitnej i srodkéw spozywezych mzed ich

zanieczyszezeniem , skazeniem lub zakazeniem , a takze udostepnianiu ich dla potrzeb osob

ewakuowanych lub poszkodowanych , w spostb wskazany przez organ nakladajacy

swiadczenie,

i) zabezpieczaniu zagrozonych dobr kultury,

5.W przypadku wprowadzenia stanu klgski zywiolowej wprowadzenie w drodze zarzadzenia

lub deeyzji Burmisirza niezbednych ograniczei wolnosei i praw eziowicka i obvwatela

zgodnie z art.21 1 art. 22 wiw ustawy.

6.W przypadku wystapienia klgski zywiolowe] przekezyweuic redakiorom naczelnym

dziennikéw , nadaweom programéw radiowych i telewizyjnyeh komunikarow zwiazanych z

dzialaniami w celu zapewnienia w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiolowe] lub ich

usunigeia.

& 30.

1.Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami : ementarnictwa ,
grobownictwa i archiwum zakiadowego — symbal org.- USC.CG.AR,SO I-realizuje
zadania ;

1. Wynikajace z przepisdw ustaw Kodeksu Rodzinnego i Opiekuficzego , ustawy Prawo o

aktach stanu cywilnego w zakresie:

1.Rejestracja urodzef.

2 Zawarcie zwigzku malzefiskiego w USC 1 jego rejestracja

3. Zalatwianie spraw zwiazanych z zawarciem 1 rejestracjq malzenstwa zawartego w formie
wyznaniowej ze skutkiem cywilno-prawnym.

4 Rejestracja zponow

5.0éwiadezenie o uznaniu ojcostwa skladane przed Kierownikiem USC

6.0swiadozenie o nadaniu dziecku nazwiska meza/zony /matkifojca skladane przed

Kierownikiem USC

7.Oéwiadezenie o powrocie osoby rozwied«ionej do nazwiska , ktdre nosila preed zawarciem

matzefistwa , skladane przed Kierownikiem USC



8 Sprostowanie aktow stanu cywilnego

9. Uzupelianie akiow stanu cywilnego

10.Wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag.
11.0dtwarzanie tresci aktow stanu cywilnego

12.Wydawanie zaswiadezer o zdolnosci prawnej do zawarcia malzefstwa za granicy
13. Wydawanie odpisdw 1 zadwiadczen z ksigg stanu cywilnego

14.Organizowanie Jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego , setnych urodzin
15.0rzekanie o zmianie imienia i nazwiska

16.Rejestracja urodzen , matzefistw , zgondw nie zarejestrowanych z zagranicznych ksiggach
stanu eywilnego

17.Uznawanie wyroku rozwodowego orzeczonege w UE.

18.Uznaniu wyroku rozwodowego orzeczonege w pafistwie nie nalezacym do UE.
19.Przyjmowanie o$wiadczenia o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka
pochodzacego z malzenstwa.

20.Sprawdzanie wnioskéw o wydanie dowoddw osobistych.

21.Przekazywanie comiesigcznych sprawozdan do Urzedu Statystycznego.

I1.W zakresie spraw obronnych :

1.organizacja stalego dyzuru w Urzedzie Miasta i Gminy

2 aktualizacja dokumentacji z tym zwigzane]

3.organizacja , prowadzenie i ewidencja szkolen w tym zakresie

4 sporzadzanie sprawozdan i informacji z wykonania zadan w tym zakresie .

TIL.W rakresic cmentarnictwa , grobownictwa i Archiwum zakladowego realizuje zadania :

1. Zadan zleconyeh povierzonych Burmistrzowi w zakresic opicki nad crmentarzami ,
kwaterami i grobami wojennymi , ktore znajdujg sig na terenie miasta i gminy Cmieléw na
podstawie porozumienia pomiedzy Wojewoda Swietokizyskim a Burmistrzem Cmiclowa |
do zadan w tym zakresie nalezy =

a) organizowanie i sprawowanie opieki nad grobami , kwaterami i cmentarzami wojennymi,
b) prowadzenie dokumentacji z zakresu wiw spraw.

2 Prowadzenie spraw zwiazanych z Archiwum zaktadowym :

1.przyjmowanie akt spraw do Archiwum zakladowego ,

2.brakowanie akt spraw,

3 przekazywanie akt spraw kat.”A” do archiwum Panstwowego,

4.prowadzenie na biezgeo dokumentacji zwigzanej z prowadzeniem Archiwum zaktadowego,
S.realizacja uchwaly rady Miejskiej w Cmielowie w sprawie udosigpniania akt z Archiwum
zakladowego,

6.udostgpnianie akt spraw Archiwum zakladowego pracownikom Urzedu i jednostkom
podleglym,

3.Prowadzenie spraw w zakresie spraw spolecznych: )

1.prowadzenie spraw zbiérek publicznych na terenie Miasta i Gminy Cmieldw,

2 nadzér nad zbidrkami publicznymi prowadzonymi w oparciu o zezwolenie Ministra Spraw
Wewnetrznych | Administracii,

3.przygotowanie decyzji w sprawie odmowy zezwolenia . jezeli zhidrka przeprowadzana jest
niezgodnic z postanowieniami ustawy.

4. zakresie spraw pozostabyeh



1.zastepstwo na stanowisku ewidencii ludnosci i doweddw osobistych
2.zastepstwo na sekretariacie Urzedu.
3 wykonvwanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.

& 31

Samodzielne stanowisko ds. kadrowych i ogélnoorganizacyjnych — symbol org. — Or.
realizuje zadania :
1.w zakresic spraw kadrowych , w szezegdlnodei |
1/ prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedow , Kierownikow Gminnyeh
Jednostek Organizacyjnych , Grup Robét Publicznych i Prac Interwencyjnych
kieroweéw Ochotniczych Strazy Pozamych - ealodé dokumentacji zwigzanej z
zatrudnianiem , nagradzaniem , awansowaniem 1 sprawami dyscypliny pracy,
2/prowadzenie spraw zwiazanych z osobami odbywajacymi staz absalwencki w Urzedzie
i Jednostkach Podlegtych,
3/sporzadzanie zakresdw czynnogei i odpowiedzialnodei dla stanowisk pracy,
4jorganizacja prac zwiazanych z organizacjq i przeprowadzeniem konkursow na wolne
stanowiska urzednicze,
Siprowadzenie ewidencii i rejestrow dotyczacych spraw osobowych pracownikow Urzgdu
i Kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych gminy,
6/wykonywanie kontroli zewnetrzne w zakresie spraw kadrowych i ogdlnoorganizacyjnych
w Jednostkach Organizacyjnych Gminy na polecenie Burmistrza ,
Ziprowadzenie dokumentacji z zakresn gospodarki etatami i funduszem wynagredzen
osobowych w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta i Gminy wedtug ustaleri Burmistrza,
8/prowadzenie spraw zwigzanych 7 kierowaniem pracownikow na badania Iekarskie
{ wstepne , okresowe , kontrolne },
9/ spraw emerytalno-rentowych w zwiazku z przejéciem pracownika na emeryturg ik
rentg ,
10/prowadezenie ewidencyi :
- protokoldw z kontroli zewngtrznej /ewidencja 1 zbior pierwszych egzemplarzy
protokotow 2 kontrolif,
-wykonywanie pelnej sprawozdawczosci wynikajacej 2 zakresu rzeczowego stanowiska
pracy ,
11/ prowadzenie spraw urlopow:
- pracownikdw Urzedu,
- Kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyinych,
- pracownikéw Grup Robot Publieznych i Prac Interwencyjnych,
- kieroweow Ochotniczych Strazy Pozamych,
12/sporzadzanie list obeenodci,
13/prowadzenie ewidencji kart urlopowych ,
14/prowadzenie ewidenc]i i rejestrow:
- wyjéé pracownikéw odrgbnie w sprawach shuzbowych 1 prywatnych,
- godzin nadliczbowych,
15/ przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z ustawg ©
pracownikach samorzadowych .

I[1.W zakresie spraw ogéloorganizacyjnych :
1/ sporzgdzanie projektow struktury organizacyjnej urzedu,
24 opracowywanic projekiu i zntian Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
3 opracowywanic projektu i 2mian Regulaminu Pracy Urzgdu,



4/ opracowywanie projektow uchwal rady Miejskicj i Zarzadzen Burmistrza w zakresie
powierzonych zadan ,

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

6/prowadzenie spraw zwigzanych z zasadniczym podzialem administracyjnym gminy 1.
zmiane granic miasta , miasta i gminy , zmiany nazw miejscowosci i obiektow

fizjograficznych .
7/ wykonywanie zadar obronnych okredlonych w regulaminie organizacyjnym na czas W
& 32,

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

w zakresie :

1 .kompleksowa ochrona przeciwpozarowa w gminie,

2 wspdldzialanie w organizowaniu jednostek OSP w gminie,

3.nicjowanie dzialalnogei w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

4.organizowanie éwiczen jednostek OSP

5.wspotudziat w organizowaniu zawodow sportowo-pozarniczych,

6.wykonywanie kontroli gotowodci operacyjno-techniczne] jednostek OSP,

7 konieczno$é szybkiego reagowania w zakresie zapobiegania 1 likwidacji klesk zywiotowych
w przypadku ich wystgpienia,

8.przedstawianie organowi samorzadowemu opinii , wnioskow okresowe] informacji w
zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy.

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

10. wykonywanie ezynnosci w zekresie ochrony przect whpozarawej 1 ewakuacji pracovenikiw

Urzedu Miasta | Gminy w Cmielowie

e

i B
1.Samodzielne stanowisko ds. orgunéw gminy - symbol org. Or.LDM,Fpoz. realizuje
zadania w zakresie

Obstugi Rady Miejskie] i jej organdw , Burmistrza Cmiclowa jako organu wykonawezego
Gminy oraz czynnoscel zwigzanych z wyhborami 1 referendum oraz prowadzi dodatki
mieszkaniowe i sprawy organizacyjne Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie
gminy Cmielow.

1. W zakresie obstugi organdw gminy :

1/sprawowanie obstugi biurowej Rady Miejskiej , Komisji Rady oraz Burmistrza Cmielowa
jako organu wykonawczego Gminy .

2/protokdlowania posiedzen obrad Sesji Rady , opracowywanie materialow z obrad
(protokotdw) , przekazywanie uchwal , decyzji , postanowieri , wnioskow i opinii
odpowiednim organom , instytucjom i stanowiskom pracy w Urzedzie oraz czuwanie nad
terminowsg ich realizacja,

3/zapewnienie odpowiedniego i terminowego przygotowania materialow na Sesjg Rady
Miejskiej , posiedzenia Komisji Rady i dla Burmistrza jako organu wykonawezego gminy

4/rejestruje 1 prowadzi zbior :
- uchwat Rady Miejskiej.
- zarzadzen Burmistrza,
- wnioski Komisji Rady
- inferpelacji i wiioskdw radnych,
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- Dzienniki Urzgdowe Wojewadztwa,
Siprzekazuje w terminie 7 dni od daty podjecia Uchwaly Rady do :
- Wydziatu Kontroli 1 Nadzoru Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach,
- Regionalnej 1zby Obrachunkowej w Kielcach jezeli sq objgte nadzorem Izby.
6/przekazuje Zarzadzenia Burmistrza Cmielowa w terminie 7 dni :
- do Regionalnej Izby Obrachunkowe] w Kielcach jezeli sa objete nadzorem lzby,
- wrazie potrzeby Wojewodzie Swigtokrzyskiemu.
7iwspotpracuje w przekazywaniu do publikacji w dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego — aktéw prawa miejscowego z Radea Prawnym ,
8/przekazuje podjete przez radg Micjska uchwaly i wydane przez Burmistrza Zarzadzenia
niezwlocznie wlasciwym rzeczowo: Referatom , samodzielnym stanowiskon pracy lub
Kierownikom Gminnych Jednostek Organizacyjnych.
9iwspildziata z przewodniczacymi poszezegolnych Komisji Rady w szcezegdlnosei
zapewnienia udzialu Komisji w przygotowaniu projekiow uchwal wymagajacych opinii
Komisji , projektéw aktow zawierajacych przepisy prawa migjscowego ,
10/koordynacja lub opracowanie w zakresie zleconym przez Rade Miejska lub Burmistrza
- informacii , ocen i innych materiatow w zaleznoéei od potrzeb,
11/czuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i czionkow Komisji,
12/zalatwianie spraw zwigzanych z nadaniem odznaczen pafstwowych i oznak resortowych
lub regionalnych dla radnych.

I Wykonywanie czynnosei zwigzanyeh z wyborami :
1/ Prezydenckimi,
2/ do Sejmu i Senatu,
3/Rard gmin, powiatow i sejmiku wojewddztwa,
4lorgandw solectwa i osiedli,
Stwybordw uzupelniajgeych,
6iwykonywanie czynnosel zwigzanych z przeprowadzeniem referendum ogolnokrajowego
i lokalnego,
Tiprowadzenie spraw zwigzanych z wyborem tawnikow i cztonkow kolegium,
8/prowadzenie dokumentacji z wyborow w tym wykonywanie czynnogci w zakresie
archiwizacji ,
9fprowadzenic dokumentacji organow solectwa 1 osiedli w tym:
- ewidencji czlonkdw organdw,
- dokumentacji z przeprowadzonych wyboréw do organow solectwa 1 osiedli,
10fopracowywanie projekidw Statutu Miasta i gminy i zmian w Regulaminie Pracy Rady
i jej organow,
11/wykonywanie pelnej sprawozdawezosci wynikajacej z zakresu rzeczowego stanowiska
pracy .

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

1.przyimowanie wnioskow , naliczanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie
przyznania dodatkGw mieszkaniowych,

2.sporzadzanie wykazu przyznanych dodatkéw mieszkaniowych dla referatu ksiggowosci
budzetowej i zarzadey lokalu,

11.Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowe] w gminie:
1.obshiga posiedzen Zarzadu Gminnego OSP,

2 prowadzenie teczek jednostek OSP,

3. prowadzenie teczek Zarzgdu Gminnego OSP,
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4 wspdtudzial i koordynacja w organizacii -
- imprez okelicznodciowych , zebran , kampanii sprawozdawczej w jednostkach OSP,
- Walnego Zjazdu Gminnego OSP,
- zaopatrzenie jednostek w sprzel i wyposazenie pozarnicze,

5.sporzadzanie wnioskow na odznaczenia pozarnicze,

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

7.udzial w komisjach powolanych do przeprowadzenia inwentaryzacji sprzgtu pozarniczego
w jednostkach OSP.

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

& 34

Radea Prawny — symbol org. P — realizuje zadania w zakresie :
Obstugi prawnej organdw Miasta i Gminy oraz Urzedu wynikajace z ustawy o radeach
prawnych , a w szezegdlnosei :
| udziela opinii i porad oraz wyjagnien w zakresie stosowania prawa,
2.wydaje pisemne opinie w sprawach :

- projektow uchwat oraz zarzadzen Burmistrza

- skomplikowanych |,

- zawierania umow ,

- rozwiazania stosunku pracy z pracownikiem bez wypowiedzenia,

- odmowy uznania zgtoszonych roszezed,

- spraw zwigzanych z postepowaniem prowadzonym przez organ orzekajacy,

- zawarcia ugody w sprawach majatkowych ,

- umorzenia wicrzytelnosel
Opinie prawne wydawane sq przez radee na wniosek . Wriosek o wydanie opinii winien
zawicrat podmiot watpliwosel 1 wyraznie sprecyzowane pytania, Do wniosku nalezy dolaczye
niezbedne dokumenty.
3. informuje organy Gminy , kierownikéow jednostek i referatow o :

- zmianach w ohowigzujgcym stanie prawnym w zakresie zwiazanym z ich dziatalnoscia,

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

uchybien ,

4, reprezentuje Urzad przed sadami innymi urzedami oraz organami orzekajacymi
5.wspildziala przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych wewnetrznych gminy jak

réwniez w opracowywaniu zamierzonych do nich zmian w szezegolnoscei

- Statutu Miasta i Gminy,
- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu

6. nadzoruje prowadzone egzekucje.

& 35.

Samodzielne stanowisko Administrator Bezpieczenstwa Informacji , Informatyk —
symbol org, - AB,I

realizuje zadania w zakresie :

1.aklualizacja biezaca informacji znajdujacych si¢ w Biuletynie Informacji Publicznej,

2 nadzor nad czynnosciami zwigzanymi wprowadzeniem systemow pod Kkafem obecnosed



wirusdw komputerowych

3, wykonuje obowiazki wynikajace z biezacej konserwacji komputerdw i sieci komputerowej

4 pomoc pracownikom Urzgdu w sprawach zwigzanych z obsluga programaw
komputerowych ,

5 wprowadzenic i aktualizacja programéw komputerowych funkejonujacych w Urzedzie na
stanowiskach pracy upowaznionych do przetwarzania danych w oparciu 0 ustawe z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowyeh (Dz.UNr 133, poz.883 z péZn.zm.)
dotyczgeych spraw :

- ewidencji ludnoéci i dowody osobiste,
- rejestracja Przedborowych i pobar,

- spraw Urzedu Stanu Cywilnego,

- planowania przestrzennego i gospodarki gruntami,

- dodatkéw mieszkaniowych,

- ewidencji podatkowe;j,

- ewidencji zezwolef na sprzedaz napojow alkoholowych ,

- uzytkowania wieczystego,

- 0sob zgtoszonych do leczenia odwykowego ,

- innego zakresu spraw bgdacych w kompetencji gminy po uzyskaniu upowaznienia na
podstawie wpisu do zbioru danych osobowych w Biurze Generalnego Inspektora Ochrony
Danych Osobowych w Warszawie.

6.Stanowisko wykonuje zadania Administratora Bezpicezenstwa Informacji w Urzedzie 1

odpowiada za !

- bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatyeznym , w tym w szezeghlnosei
za przeciwdzialania dostepowi osdb niepowotanych do systemu w ktorveh przetwarzane
sq dane osobowe oraz podejmowanie czialas w proypadku wykiyeia naruszen w systenie
zabezpieczen ,

-prowadzenie szkolen na poszezegdlnych stanowiskach pracy z uwzgledrieniem ich

specyfiki w tym przekazywanic informac]i biezacych uzyskanych w rozny sposab

{ Internet , pozycje ksigzkowe i inne / , a dotyczacych zagadnien z ochrona danyeh
osebowych , nie tylke informatyeznych,

- comiesigezne dokonywanie kontroli systeméw i komputeréw , zmian haset oraz kontrola
programem antywirusowyn,

7.Do gléwnych obowigzkéw Administratora nalezy:

- nadzor nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszezen , w kidrych przetwarzane sg dane
osobowe oraz kontrolg przebywajacych w nich osob.

- zapewnienie awaryjnego zasilania komputerdw oraz innych urzadzen majacych wphyw
na bezpieczenstwo przetwarzania,

- dopilnowanie aby komputery przenosne , w kiorych przetwarzane sa dane zabezpieczone
byty hastem dostgpu przed nieautoryzowanym uruchomieniem oraz aby mikrokomputery
te nie byly udostepniane osobom nieupowaznionym do przetwarzania danych osobowych,

-nadzér nad naprawami , konserwacja oraz likwidacjg urzadzen komputerowych na ktorych
zapisane sa dane osobowe .Dyski i inne informatyczne nosniki danych zawierajgee dane
osobawe i przeznaczone do likwidacji , nalezy pozbawic tych danych.

- zarzadzanie hastami uzytkownikéw i nadzor nad przestrzeganiem procedur,

- nadzér czynnosci zwiazanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnodel wirusow

komputerowych ,

- nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych , ich przechowywanic oraz okresowym

sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosei do odtwarzania danych w przypadia

awarii systemu ,

- nadzor nad przegladami , konserwacjami oraz naktualnieniami systemow stuzgeych do



przetwarzania danych osobowych oraz wszystkimi czynnosciami wykonywanymi na bazach

danych osobowych,

- nadz6r nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw zawierajacych
dane osobowe generowane przez sysiem informatyczny,

- nadzér nad funkejonowaniem mechanizméw uwierzytelnienia w systemie informatycznym
przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrole dostepu do danych osobowych .
Nadzorowanie o ktérvm mowa winno obejmowaé:

- dopilnowanie aby hasta uzytkownikéw byly zmienione co najmniej raz ha miesiac,

- dopilnowanie aby dostep do danych osobowych przetwarzania w systemie byl mozliwy
wylaeznie po podaniu identyfikatora i wlasciwego hasla,

- dopilnowanie aby hasla uzytkownikow byly utrzymane w tajemnicy (réwniez po
uphywie terminu ich waznosci ).

- dopilnowanie , aby identyfikatory osob , ktre utracily uprawnienia do przetwarzania
danych osobowych zostaly natychmiast wyrejestrowane a ich hasla uniewaznione

- dopilnowanie aby w pomieszezeniach gdzie przebywajg osoby postronne , monitory

stanowisk dostepu do danych osobowych byly ustawione w taki sposab aby
uniemozliwié tym osobom wglad w dane,

- podjgcie natychmiastowych dziatan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego

w przypadku otrzymania informacji 0 naruszeniu zabezpieczen systemu
informacyjnego lub informacji o zmianach w sposobie dzialania programu lub
urzadzen wskazujgcych na naruszenie bezpieczenstwa,

- analiza sytuacji , okolicznosci i przyezyn , ktore doprowadzily do naruszenia
bezpieczenstwa danych ( jeseli takie nastapifo i prevaoiowanie oraz przedstawienie
administratorowi danych odpowiednich takich zmian do instrukejl zarzadzania systemem
informatveznym , shuzgeym do prretwarzaniz Ganych csobowych,

- wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie orpanizacyinym na czas W,

& 36,

Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami - symbol
org. — UAN, G, IN — realizuje zadania w zakresie :
LWynikajace z ustawy z dnia 07 lipca 1994 r. z poin. zm. 0 planowaniu i zagospodarowaniu

PreestrZzennyml .

1 realizacja uchwal Rady Migjskiej o przystapieniu do sporzgdzania studium uwarunkowarn
i kierunkow zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy zgodnie z porzadkiem
formalno-prawnym okreslonym w ustavie,

2 przygotowanie projekiow uchwal w sprawie ustalenia miejscowych plandw
zagospodarowania przesirzennego oraz realizacja zgodnie z trybem formalne — prawnym
okreslonym w ustawie,

3.realizacja ustalen zawartych w uchwalonych i obowigzujacych planach zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowa i kietunkdéw zagospodarowania przestrzennego,

4 prowadzenie zaktualizowanego rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestizennego , gromadzenie materialow zwigzanych z tymi planami oraz.
przechowywanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego rowniez
uehwalonych i nie obowigzujacych,

5.przygotowanie decyzji 0 warunkach zabudowy .

6.wspolpraca z innymi organami w zakresie plancwania przestrzennego,

T1. Wynikajace 7 ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku 7 pozn, zm. o gospodarce
nieruchomaogciami : )

1 wspoldzialanie z Rada Micjska |, jej Komisjami i Burmistrzem Crielowa ,



2 przygotowywanie projektow uchwat wzakresie wynikajgeym z ustawy dla gminy,
3.dysponowanie gruntami na rzecz osab fizycznych i prawnych oraz przygotowywanie

decyzji o oddaniu gruntow w zarzad 1 ich uzytkowanie ,

4. przygotowywanie do sprzedazy 1 sprzedaz lokali, nieruchomosci zabudowanych i dziatek

budowlanych .

5 przygotowanie terendw pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne celem

zaspakajania potrzeb lokalnych w tym zakresie .

- kompletowanie dokumentacji prawno — geodezyjnej ,

- wykup lub wywlaszczenic , zatozenie ksiag wieczystych , rozdysponowanie dzialek
narzecz osob fizyeznyeh i prawnych ,

- wyprzedzajace przygotowywanie terenow pod potrzeby ujecia w planie
zagospodarowania przestrzennego do realizacji budownictwa komunalnego zakladdw
pracy i innych ,

- terenowa kontrola wykorzystania gruntéw przez osoby fizyczne 1 prawne,

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

- wydzierzawienie gruntow,

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

- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pracowniczych ogradkach dziatkowych.

- przygotowywanie dokumentacji na przetargi dot. planowania przestizennego,

- realizacja zadan obronnych w zakresie prowadzonych spraw,

6.prowadzenie i aktualizacja rejestru nieruchomosdci gminy.

[11.Realizacja zadan wynikajgeych z funkeji Pelnomoenika ds. ochrony informacil

niejawnych :

1 kicrowanie wyodrebniona komérka organizacyjng w Urzgdzie do spraw ochrony informacji
niejawnych zwanej .PIONEM OCHRONY™ wedlug zasad zawartveh w arl. 18 ust, 4 pkt.
1-7 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie infoimacji nigjawnych,

2.odpowiada za przestrzeganic przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

3.w zakresic realizacji swoich zadan wspolpracuje z whadciwymi jednostkami 1 komdrkami
organizacyjnymi stuzb ochrony panstwa,

4 opracowuje:

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

- szezepdlowe wymagania w zakresie informacji nigjawnych oznaczonyeh klauzula
. zastrzezone ,, i przedkiada do zatwierdzenia Burmistrzowi,

- plan postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne slanowiace
tajemnicg panstwowg W razie naruszenia stanu nadzwyczajnego ,

5 podejmuje dzialania zmierzajace do wyjaénienia okolicznoéci naruszenia Przepisow o
ochronie informacji niejawnych , zawiadamiajac o tym Burmistrza , a przypadku naruszenia
przepisow o ochronie informacji nigjawnych , oznaczonych klanzuly poufne” lub wyzsza
réwniez wlaseiwa shuzbe ochrony panstwa,

6.przeprowadza zwykle postepowanie sprawdzajace na pisemne polecenie Burmisirza wobec
pracownikow Urzedu 1 Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacveh osobowosel prawnej majacych dostep do informacji stanowigeych tajemnice
stuzbowa,

7.wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa lub odmowg wydania takiego poswiadczenia dla
oséb majacyeh dostep do informacji niejawnych stanowizeych tajemnice stuzbowa.

8 wykonywanie zadan obronnych okredlonyeh w regulaminie orpanizacyjnym na czas W

wd



& 37.

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji dzialalnoéci gospodarczej —symbol org. - DG. HU
GKRPA, KZ realizuje zadania w zakresie :
1. Wynikajace z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkam :

1) zapewnienie warunkow prawnych , organizacyjnych i finansowych umozliwiajacych
trwate zachowanie zabytkow,
2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych ,

3) sporzadzanie programu opieki nad zabytkami w gminie,
4) przekazywanie niezwlocznie Wojewodzkiemu Konserwatorowl Zabytkdw informacji o
odkryeiu przedmiotu co do kidrego istnieje przypuszezenie , ze jest on zabytkiem ,
5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprawowaniem opieki nad zabvtkami w tym
finansowaniem prac konserwatorskich , restauratorskich i robét budowlanych do ktérych tytut
prawny posiada jednostka samorzadu terytorialnego ,
6) pozyskiwanie dotacji na remont i kenserwacje zabytkéw rnajdujgcych sig w posiadaniu i
trwalym zarzadzie gminy,
7) przygotowywanie dokumentacji do udzielania dotacji z budzetu gminy na prace
konserwatorskie , restauratorskie 1 budowlane zabytkow
8) sporzadzanie co 2 lata sprawozdania z realizacji programu opicki nad zabytkami i
przedstawianie go na Radzie Gminy.
[1. Wynikajgee z ustawy o Kulturze Fizycznej :
1 Realizacja zada whasnych gminy zwiazanych # kulturg flzyezng,

11 Wynikajace ¥ rozporzadzenia iinistra kultury sztuki w sprawie sposobu prowedzenia
rejestru instytucji kultury :
1.Prowadzenie rejestru instytucyi kultury,

1V. Wynikajgee z usiawy o przeciwdzialaniu narkomanii ;

1) organizowanie pomocy terapeutycznej , rehabilitacyjnej dla og6b uzaleznionych i 0sdb
zagrozonych uzaleznieniem ,

2) udzielanie rodzinom , w ktéryeh wystgpuja problemy narkomanii pomocy
psvchospoleczne] i prawnej ,

3) prowadzenie profilaktycznej dziatalnosci informacyjne; , edukacyjnej oraz szkoleniowej w
zakresie rozwiazyvwania problemow w narkomanii , w szezegolnodei dla dzieci i mlodziezy
4) wspomaganie dzialan instytucji , organizacji pozarzadowych i osab fizyeznych stuzaeych
rozwigzywaniu problemdw narkomanii,

5) opracowanie gminnego programu przeciwdziatania narkomanii uwzgledniajae zadania
okreslone w srl. 2 ust. 1 pkt. 1 — 3 wiw ustawy oraz kierunki dziatan wynikajace z Krajowego
Programu,

6) sporzadzanie raportu z wykonania Gminnego Programu i efektéw jego realizacji i
przediozenie go Radzie Gminy do 31 marca kazdego roku .

7) sporzadzenie informacii z realizacji dziatarn podejmowanych w danym roku wynikajgeych
z Wojewodzkiego | Gminnego Programu i przestanie jej do Biura w terminie do dnia 15
kwietnia roku nastepujacege po roku , ktérego dotyezy informacja.

V. Wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzeZwosel i przeciwdzialaniu alkoholizmowi :
1) przveotowanie zezwolef na sprzedaz napojow alkohalowyeh przeznaczonych do spozycia
na miejseu i poza migjseem sprzedazy:

a) preyjmowanie wnioskow o wydawanie zezwolenia i naliczanie nalezyiyceh oplat,



b) przyjmowanie wnioskow o wydawanie zezwolenia jednorazowego i naliczanie nalezytych
oplat,
2)przeprowadzanie okresowych kontroli na zlecenie Burmistrza w zakresie prawidtowosci
sprzedazy napojow alkoholowych,
3) prowadzenie spraw wynikajacych z dziafalnoscei Gminnej Komisji rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,
4) przygotowanie projektu Gminnego Programu Rozwiazywania Problemow Alkohalowyeh,

VI. Wynikajgce z ustawy o swobodzie dziatalnosei gospodarcze;.
VII.Wynikajace z ustawy prawo dziatalnodci gospodareze;
VIIL. Wynikajace z ustawy o Krajowym rejestrze Sadowym:
a) zapewnieniu zainteresowanym wgladu do Europejskiej Klasyfikacji dzialalnosci
(EKD),
b) dostepu do urzedowych formularzy wnioskow
¢) informacji o wysokosei oplat . sposobie ich uiszczania oraz wlasciwodci miejscowe]
saddw rejestrowych.

IX. Wynikajace z rozporzadzenia rady ministrow w sprawie Polskiej Klasvfikacji
Dziatalnosci gospodarcze)

X. Wynikajace z ustawy o informatyzacji podmiotow realizujacych zadania publiczne .

X1. wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.

& 38,

Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i utrzymania czystofel i porzadku w griinic
symbol org. —-R7Z1,05 - realizuje zadania ;

[ .Wynikajace z ustawy o ochronie roslin uprawnych:

1.przekazywanie miejscowo whasciwemu Wojewddzkiemu Inspektorowi sanitarneru
zawiadomienia o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego w
uprawach roélin na terenie gminy,

1. Wynikajace z ustawy o ochronie zwierzqt oraz ustawy o zwalczaniu chorob zakaznych
zwierzat :

1.wspotdziatanie z samorzadem lekarsko-weterynaryinym oraz innymi instytucjami i
organizacjami spolecznymi , ktorych statutowym celem dzialania jest ochrona zwierzat .
2.wydawanie decyzji na czasowe lub stale odebranie wladcicielowi zwierzecia , ktore jest
okrutnie traktowane lub zaniedbane ,
3.wydawanie decyzji na prowadzenie hodowli psow rasy uznawanych za agresywne .
4 rozstrzyganie (podejmowanie dziatan ) w zakresie dalszego postgpowania ze zwicrzgtami
wylapywanymi,
5.opracowywanie programu w sprawie zapobiegania bezdomnodci zwierzat | przedlozenie
Radzie Miejskiej celem uchwalenia,
6.przekazywanic niezwloeznie informacji organowi Inspekeji Weterynaryjnej o otrzymaniu
zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia choroby zakaznej na terenie gminy,
7.powolywanie i odwolywanie rzeczoznawcow w celu oszacowania szkody zwiazanej z
choroby zakazna i przekazywania tej informacji Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii,
8. wspdlpraca z organami Inspekcji weterynaryjnej przy opracowaniu i realizacji plandw
potowodei zwalczania poszezegilnych chordb zakaZnyeh awierzat



[II. Wynikajace z ustawy Prawo Lowieckie :

1, wspoldziatanie w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem oboddw towieckich w
szezegdlnosel w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

2.opiniowanie rocznych planaw towieckich,

3 opiniowanic w sprawie wydzierzawienia obwodow fowieckich

4 udziat w negocjacjach dla polubownego rozstrzy gania spordw o wysokosc wynagrodzen
(odszkodowan ) za szkody migdzy posiadaczem gruntu a dzierzawca obwodu lowieckiego.

V. Wynikajace z ustawy o zakazie stosowania wyrobow zawierajacych azbest .

V. Wynikajacych z ustawy o odpadach :

1.opracowanie planéw gospodarki odpadami i przedktadanie do zaopiniowania przez Zarzad
Wojewddztwa , Zarzad Powiatu oraz Dyrektorowi regionalnego zarzadu Gospodarki Wodne]
2.przygotowanie sprawozdania z realizacji planu gminnego gospodarki odpadami i

przedlozenia Radzie Gminy i Zarzadowi Powiatu w terminie do 31 marca po uplywie okresu
sprawozdawczego,

3.aktualizacja plandw gospodarki odpadami nie rzadziej niz co 4 lata,

4 zapewnienie micszkaficom gminy zorganizowanego systemu odbierania odpaddw
komunalnych,

5. zapewnienie mieszkaricom gminy funkcjonowanie selektywnego zbierania i odbioru

odpadéw komunalnych ,

G.inicjowanie i utatwianie tworzenia punktow zbierania zuzytego sprzetu elektrycznego i

elektronicznego .

7.prowadzenie ewidencji z zakresu wydawania pozwolen na wytwarzanie odpad(w na terenie

gminy ,

8 przygotowanie opinii do programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla Marszatka

Wojewodztwa 1 Starosty ,

9 prowadzenie ewidencji z zakresu wydawania decyzji na wytwarzanie odpadow

niebezpiecznych na terenie gminy,

10.przygotowanie opinii na prowadzenie dzialalnosei w zakresie odzysku lub

unieszkodliwiania odpaddw na terenie gminy,

11.prowadzenie ewidencji z zakresu wydawania pozwolen i decyzji na prowadzenie

dzialalnogei w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow na terenie giminy,
2.wydawanie decyzji na usunigeie odpadow z migjsc nieprzeznaczonych do ich skladowania
13.opiniowanie zezwolet na prowadzenie dziatalnosci w wyniku ktérej powstaja odpady

niebezpieezne lub odpady inne niz niebezpieczne w ilosci powyZe] jednego tysigea ton

rocznie z wytaezeniem odpadéw komunalnych .

VI .Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o otrzymaniu czystosei 1 porzadku w gminach:

1 .koordynacja i nadzor oraz dokonywanie kontroli realizacji zadaf utrzymania czystodel i
porzadku na terenie miasta i gminy Cmieléw przydzielonych do wykonania Samorzadowemu
zaktadowi Wodociagdw i Gospodarki Komunalnej w Cmiclowie

2. prowadzenie ewidencji :

a) zbiornikow bezodplywowych ,

b) przydomowych oczyszezalni sciekow ,

¢) uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci ,

3. przygotowanie projektu Regulaminu vtrzym ania czystodel 1 porzadlku na terenie gminy do
uchwalenia praes Rade Micjska,



4 wydawanie zezwoleii w formie decyzji dla przedsigbiorcow na Swiadezenie ushig na
terenie gminy w zakresic

a) odbierania odpaddw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci ,

b) oprézniania zbicrikéw bezodplywowych i transportu nieczystodel clekdych,

¢) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami ,

d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk 1 spalarni zwhok
zwierzecych i ich czgdcl,

5. przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcy w zakresie zgodnosei wykonywane] dzialalnosci z
udzielonym zezwoleniem ,
6. nadzér i przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowodei wykonywania obowigzkow
przez pracownikow zatrudnionych w obsludze szaletu migjskiego w Cmielowie,
7 prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja dzikich wysypisk smieci,

8. arganizowanie i nadzor nad akeja ,,Sprzatanie Swiata .,

VII.Realizacja zadas wynikajgeyeh z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii :

1. wydawanie zezwolen na uprawg maku lub konopii wioknistych na terenie gminy ,

2. pobieranie optat od wiw zezwolen ,

3. prowadzenie rejestru wydanych zezwoler ,

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

5. wydawanie nakazu zniszezenia tych upraw jezeli sa niezgodne z art. 46 147 wiw ustawy.

VIII. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Ksztaltiowaniu Ustroju Rolnego
1)poswiadczanie odwiadezenia ze rolnik osobidcie prowadzi pospodarstwao rolne,

X, Realizacja zadan wynikajacych z usiawy o udestepmeniu ‘nformacii o srodowisku ijego
ochronie , udziale spoleczenstwa w ochronie §rodowiska oraz ocenach oddziatywania na
srodowisko
1.udostepnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie osobom zaintercsowanyn na ich
wniosek ,
2. odmowa udzielania informacii o srodowisku i jego ochronie
3. publiczne udestgpnianie informacji z zakresu :

a) gminne programy ochrony $radowiska ,

by raporty z wykeonania gminnych programéw ochrony Srodowiska .

¢) gminnego planu gospodarki odpadami ,

d) sprawozdanie z realizacji gminnego planu gospodarki odpadami .
4 pobieranie oplat za wyszukiwanie informacji , a takze przeksztalcanie informacji w forme
wskazang we wniosku , sporzadzanie kopii dokumentéw lub danych oraz ich przestanie w
wysokosci odzwierciedlajacej zwigzane ztym uzasadnione koszty.
5. wydawanie decyzji érodowiskowych uwarunkowaniach.

X. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie przyrody:

1. opiniowanie projekiéw plandw ochrony przyrody ,

2. opiniowanie projektaw listy obszarow natura 2000,

3. zakladanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terendw zieleni i zadrzewienia

4, wydawanie zezwolen na :
a) usuwania drzew i krzewow ,

3. naliczanie i pobieranie oplat za usuwanie za zezwoleniem drzew i krzewiw ,

6. przyootowanie decyzji w sprawie odroczenia terminu uiszezania oplat za usuwanie drzew i
krzowow |

7. nakladanie administracyinych kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewdw bez



wymaganego zezwolenia oraz uiszezanie terendw zieleni , zadrzewien albo drzew i
krzewdw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Srodowiska w sprawie trybu nakiadania
administracyinych kar pienieznych za usuwanie drzew i krzewow bez wymaganego
zezwolenia oraz zniszezenie terencw zieleni , zadrzewien albo drzew 1 krzewow .
8, zapewnienie ochrony srodowiska poprzez :
a) dbalosé o walory krajoznaweze Srodowiska ,
b) zapewnienie warunkow niezbgdumych do realizacji rozwoju oraz przestrzegania przepisow
o ochronie frodowiska na terenie gminy .
9. kontrola przestrzegania przepisow o ochronie $rodowiska ,
10. wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie srodowiska .
11. informowanie o przygotowanych przedsigwzigeiach dotyczacych inwestycji szezegdlnie
szkodliwych dla érodowiska i zdrowia ludzi.

X1. Czynnosci wynikajgee z ustawy o statystyce publicznej.

XII. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy Prawo
Wodne :

1. opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

2.oglaszanie i odwotywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego ,

3. wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego, )

. opiniowanie projektu studium dotyezaeego spraw pawodziowych z terenu gminy Cmieldw

. zarzadzenie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych w przypadku nie mMoznose
bezposredniego usunigeia nichezpieczenstwa dla ludzi lub dla mienia ,

f. opracowanie planu operacyjnego ochrony pried suszg .

L

XIII. realizacja zadai obronnych zwigzanych z ochrong gospodarki rolno — hodowlanej
zwierzat gospodarskich i przetworstwa rolno — spozywezego w oparciu o regulaminy
organizacyjne na czas ,,P” i ezas ,W" —zadania wspélne do realizacji ze stanowiskiem
dzialalnosei gospodarczej.

XIV. Realizacja zadan wynikajgce z ustawy 0 wylgezeniu gruntow z produkeji rolnej oraz z

ustawy o podatku rolnym .

XV. wykonvwanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.
& 39,

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnogci i dowodéw osobistyeh — symbol org.-S0 -
realizuje zadania :

I.W zakresie ewidenciji ludnosei 1 dowodow osobistych

1.prowadzenie ewidencii ludnosci,

2 przygolowywanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania
3.wspotpraca z organami policji w zakresie przestrzegania dyscypliny meldunkowej ,

4 kompletowanie dokwmnentacji i wydawanie dowoddw osobistych na wniosek osob
zainteresowanych,

5.prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestru wyboredw w tyni:

a) sktadanie kwartalnych meldunkdéw o stanie rejestru wyboredw i obowigzujacych
sprawozdan |

ILW zakresie powszechnego obowiazku obrony stanowisko realizuje zadania



| przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe],

2 sporzgdzanie list poborowych podlegajacych obowiazkowi stawienia sig przed powiatowa
komisja Lekarska,

3.wzywanie poborowych do zgloszenia sig do poboru za pomoca wezwan imiennych,
4.rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji o odroczeniu zasadniczej stuzby wojskowej
ze wzgledu na koniecznodé sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny gdy
Komisja nie urzgduje,

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

6.wpisanie poborowych , ktorzy nie dopelnili obowigzku stawienia sig do poboru do wykazu
0stb o nieuregulowanym stosunku do obowiazku stuzby wojskowej,

7 prowadzenie dokumentacji gminnej w czasie poboru,

8 sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzone] rejestracji.

II1.W zakresie spraw pozostatych :

- zastepstwo na stanowisku Zastepea Kierownika USC w sprawach zwigzanych z

cmentarnictwem , grobownictwem i Archiwum zakladowym.

IV wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,
& 40.

Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych —symbol org. BG — realizuje

zadania w zakresie :

1.obshugi sekretarskiej Kierownietwa Urzedu,

2.prenumerata i rozprowadzanie prasy 1 innych fachowych czasopism i wydawnictw,

3.prenumerata i rozdzial zgodnie z dekretacjg : Dziennikow Ustaw, Monitoréw Polskich,

5 oospodarka drukami , materialamd biwrowsyral i gospodarezymi oraz odzieza ochronng
Jzamawianie — przy wspahudziale stanowiska ds. zamdwien publicznyeh? zakup
i rozprowadzanie i ewidencjonowanie st przyehodow i rozdyspoiiowania,

6.zlecanie wykonania pieczgei , stempli i pieczaick imiennych oraz prowadzenie w tym
zakresie biezacej ewidencii i rejestrow,

7.zlecanie wykonania ustug i napraw sprzetu biurowego,

8.prowadzenie spraw zwiazanych z administrowaniem lokali 1 pomieszczen w budynku
administracyjnym Urzedu,

9, wspblpraca z Referatem Ksiggowodci Budzetowe] z zakresu inwestycji 1 remontow w
sprawach gospodarki : ruchomosciami , materialami i urzadzeniami tj. zapotrzebowanie,
zamdwienia , preydzialy , przekazywanie oraz kasacja : maszyn . sprzgiu biurowego ;mebli
urzadzen biurowych,

10.wspolpraca ze stanowiskiem ds. zaméwien publicznych przy realizacji zadan

wynikajacych z pkt. 5,6,7 celem przestrzegania zasad 1 przepisbw wynikajgeych z ustawy

o zamowieniach publicznych,

11.prowadzenie spraw przeciwpozarowych budynku Urzedu,

12prowadzenie rejestru podan i pism wplywajacych do Urzedu,

13 prowadzenie rejestru wphywajacych zwolnien lekarskich,

14 whasciwe umieszczanie godla i flag , okresowe sprawdzanie ich stanu, wymiang symboli
zuzytych , terminowe wywieszanic flag,

15.0bshuga lacznicy telefoniczne) i fax,

16.dorgezanie na stanowisko pracy w Urzedzie wplywajacej korespondencji po uprzednim

zadekretowaniu przez Kierownictwo urzgdu,

17 preyeotowanie do wyslania korespondencji urzedowe) wychodzacej z urzedu dla gofiedw i

Urzedu Poczioweso.



18. udzielanie pierwszej pomocy , ocena sytuacji zagrazajgcej zyciu, ewakuacja w sytuacjl

bezposredniego zagrozenia zycia pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie .

19.wykonywanie zadan obronnych okre§lonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,
& 41.

Samodzielne stanowisko konserwator — palacz realizuje zadania :
1 biezace utrzyvmanie porzadku i czystosei wokol budynku Urzedu
2. wykonywanie drobnych remontéw , hiezacych napraw sprzetu 1 konserwacji urzgdzen
sanitarnych w budynku Urzedu,
3. wykonywanie obowigzkow w zakresie konserwacji kotlow gazowych i instalacji
centralnego ogrzewania zgodnie z opracowang instrukejg eksploatacji tych urzadzen,
4 wykonywanie obowigzkow w zakresie :
- konserwacii kontenerowe] oczyszezalni Sciekdw typu SEBIOTIKON” zgodnie z
opracowana instrukcja eksploatacii tego urzadzenia,
- kontrola studzienek kanalizacyjnych oraz sprawdzanie droznodci kolektoréw sciekowych
na odeinku do oczyszezalni,
- w przvpadku zablokowania kanalizacji sanitarnej wykonywanie prac doprowadzajacych
do jej udroznienia,
- realizacja zadan wynikajacych z powierzonych obowiazkow konserwatora w budynku
OPS.
5 wykonywanie zadai obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,
& 42,

Stanowisko obshugi —sprzgtaczka realizuje zadania zwiazane z utrzymaniem porzadku i
czystodei w budynku Urzedu Miasta oraz terenu wokol Urzedu.

& d3,

Szezegdlowy zakres obowiazkow i odpowiedzialnosei pracownikow okredla zakres czynnosci
stanowiska pracy.

& 44,

Burmistrz moze powierzy¢ referatom i samodzielnym stanowiskom inne zadania zwigzane 7
realizacja zadan Gminy oraz okresli¢ zasady i tryb ich realizacji.

ROZDZIALE VII )
TRYB PRACY URZEDU MIASTA I GMINY W CMIELO WIE,

& 45.

1.Ustala sie nastepujacy czas pracy Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie :
1. w tygodniach ;
a) w dniach poniedziatki , $rody , czwartki , piatki w godzinach —7.300 — 15.30
b} we wiorki w godzinach : 8.00 — 16.00
¢} wszystkie soboty sa dla pracownikdw Urzedu sq dniami wolnymi od pracy.
2.Czas pracy pracownikaw samorzadowych nie moze przekraczaé 40 godzin na tydzien i
osmiu godzin na dobe.

40



& 46.

1 Interesanci przyjmowani sq i obshugiwani w godzinach pracy Urzgdu, chyba ze szezegllne
okolicznodei wymagaja obstugi w innych godzinach.

a) dniem przyjeé interesantdw przez Burmistrza Cmielowa oraz Zastepeg Burmistrza

jest wtorek w godzinach od 9.00 do 15.00

2 Pracownicy Urzedu obowigzani 53 do wlagciwego , zgodnego z prawem | zasadami
wspdtzycia spolecznego zatatwiania spraw obywateli |, ktorym nalezy udzieli¢ peinej
informacji o trybie zalatwiania sprawy , obowigzujgcych w tym zakresie przepisach
prawnych.
3.Informacie , dorady, zaswiadczenia itp. ktore wymagaja kontaktu z innymi pracownikami w
Usrzgdzie — pracownik prowadzacy dana sprawg zobowigzany jest sam kompletowac
niezbedne dokumenty , chyba ze tryb taki wylaczaja przepisy szezegolne,

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

& 7.

Wykazy obowiazkdw i odpowiedzialnodei poszezegolaych pracownikow zawierajq zakresy
czynnodel |

Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i Kierownikow gminnych jednosiek
organizacyjnych obowiazuje protokdlarne przekazywanie zakresu pracy i obowiazkaw,

HI_IRMIS'];RZ" .
T - /’/,‘-"/r'/ w -

mgr inz. Jan Ku§mierz
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Zakgcznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY WYKONYWANIA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.
§1.

System kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy obejmuje kontrolg zewnglrzng i wewnetrzna,
§2.

Kontrole zewnetrzne s prowadzone jako:
1. kompleksowe,

2. problemowe,

3. doraine,

4. sprawdzajace.

s
(%)

Kontrole zewngtizng sprawuje Burmistrz;

w zakresie swojej whasciwosei w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych oraz w
stosunku do Samorzadowej Instytucji Kultury — Dom Kultury im. W. Gombrowicza w
Cmielowie podleglej Burmistrzowi jako organowi wykonawczemu Gminy.

§4.
Zarzadzajacym kontrole zewnetrzna oraz sprawujacym nadzor nad ich preeprowadzaniem jest
Burmistrz oraz z jego upowaznienia Zastepea Burmistrza lub Sekretarz Miasta i Gminy.

§5.

Kontrole zewnglrzng prowadza pracownicy Urzedu na podstawie imiennych upowaznien
wydanvch przez zarzqdzajacego kontrolg,

§6.

Kontrole wewneirzng w Urzedzie wykonujg:
Burmistrz,

Zastepca Burmistrza ,

Sekretarz Miasta i Gminy ,

Kierownicy Referatdw

42



Pracownicy Urzedu upowaznieni przez Burmistrza .
&7,

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w oparciu o kwartalne plany kontroli wewnetrznej
nad kiérymi nadzdr sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy .

g8,
Burmistrz , Zastepca Burmistrza , Sekretarz Miasta i Gminy , Kierownicy Referatow oraz
upowaznieni pracownicy Urzedu analizujac stopien wykonywania zadan zalecef

pokontrolnyeh organizujg rekontrole oraz wykorzystujg materialy pokontrolne do
doskonalenia dziatalnosci wlasnej , Urzedu oraz jednostek podporzadkowanych.

§9.

Szczegdlne zasady i tryb wykonywania dziatalnogei kontrolnej reguluja odrgbne przepisy.



Zalaczmik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego.

ZASADY PODPISYWANIA PISM.

1. Burmistrz osobiéeie podpisuje
a) decyzje,
b) zarzadzenia | upowaznienia
¢) pisma kierowane do
- przedstawicielstw dyplomatycznych obeyeh paristw , Kancelarii Prezydenta RP , Sejmu
Senatu,
- organdow administracji rzadowej 1 samorzadowej,
- prezydentdw , burmistrzéw 1 wojtéw innych miast 1 gmin,
d) decyzje administracyjne w sprawach , ktére zastrzegh sobie do osobistej aprobaty |
podpisu .
e)odpowiedzi na interpelacje 1 wnioski radnych .
1) inne dokumenty urzgdowe i pisma o ile przepisy szezegdlne tak stanowia.

2. Zastepca Burmistrza i Sekretarz Mizasta | Gminy w ramach udzielonych im przez
Rurmistrza upowaznien mogg podpisywat pisma , o ktoryeh mowa w pkt, 1.
Dokumenty przedstawione do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika
referujgeego sprawe oraz przez jego przefozonego .

3. W dokumentach przedstawionych do podpisu powinny by¢ zamieszczone adnotacje
zawierajgce nazwisko i imig osoby oraz stanowisko sluzbowe pracownika , ktory
opracowal dokument.

4. W przypadku niecbecnosci Burmistrza pisma , o kidrych mowa w pkt. 1 ppkt: a, ¢, e I
podpisuje w jego zastepstwie Zastgpea Burmistiza . a przypadku ich nieobecnosei
Sekretarz Miasta | Gminy , stosujge jednakze pieczatke Burmistrza w nagléwku pisma.

5. Zastgpea Burmistrza , Sekretarz Miasta | Gminy upowaznieni przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnyeh w indywidualnych sprawach
padpisuja decyzje i pisma proceduralne stosujac do podpisy pieczel :

.. Z upowaznienia Burmistrza .,
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Zalgczmk nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Organizacja , przyjmowanie , rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych
spraw obywateli w tym skarg i wnioskow w Urzedzie Miasta i Gminy Cmieléw.

§1.

. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie

Postepowania Administracyjnego i przepisach szezegolnych.

. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierujac sig przepisami prawa.

. Odpowiedzialnoéé za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw ponoszq

Kierownicy Referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkiw.

. Kontrole i koordvnacje dziatan referatéw i samadzielnvch stanowisk Urzedu w zakresie

indvwidualnych spraw interesantow , w tym zwlaszeza skarg 1 wnioskdw sprawuje
Sekretarz Miasta i Gminy.

§2.

. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesanta okresla Kodeks

Postepowania Administracyjnego , instrukeja kancelaryina oraz przepisy poszezegolne
dotvezace zwlaszeza organizacji i przyjmowania . rozpatrywania 1 zatatwiania skarg i
wnioskow obywateli,

. Sprawy wniesione przez interesantow do Urzgdu sq ewidencjonowane w spisach i

rejestrach spraw.

. Rejestr skarg 1 wnioskdw zgloszonych przez interesantow do Burmistrza , Zastepey

Burmistrza , sekretarza Miasta i Gminy i Kierownikow Referatow prowadzi Sckretarz
Miasta 1 Gminy.

. Rejestr skarg i wnioskéw zgloszonych przez interesantow do Rady Miejskie] w Cmielowie

prowadzi pracownik ds. obstugi organdw gminy.

. Kierownicy Referatéw , do ktoryeh wplywaja skargi i wnioski , obowiazani sq przekazac

je niezwlocznie do Sekretarza Miasta i Gminy celem zarejestrowania .

. Organ whagciwy do zalatwienia skargi powinien zatatwic skargg bez zbednej zwloki , nie

pézniej jednak niz w ciagu miesigca , poslowie na sejm , senatorowie i radni , ktarzy
wniegli skarge we wlasnym imieniu albo przekazali do zatatwicnia skarge innej osoby
powinni byé zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi , a gdy jej zalatwienie wymaga
zebrania dowoddw , informacji lub wyjagnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi ,
najpéznie] w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

§3.

. Pracownicy obshugujacy interesantdw zobowigzani sa do ;

- udzielania informacii niexbednyeh pray zatatwianin danej spravey ©wyjusnienie fresei
obowigzujgeveh preepisow,



- rozstrzygnieciu sprawy w miare mozliwosei na miejseu , w pozostalych przypadkach
do okrelenia terminu zalatwienia,
- informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
- powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaisinienia
takiej koniecznosel ,
- informowania o przystugujgeych érodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzania od
wydania rozstrzygnigc.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej , ustne] lub telefonicznej.
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Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY OBSEUGI PRAWNEJ ORGANOW GMINY ORAZ URZEDU.

§1.

1.Projekty aktdw prawnych opracowuja wlasciwe tematycznie referaty i samodzielne
stanowiska Urzedu Miasta i Gminy bgd# kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych .

2. Projekty aktéw prawnych wymagajg zaopiniowania przez Radeg Prawnego ( parafowanie
projektu aktu )

3. Projekty aktéw prawnych przed ich uchwaleniem nalezy przekazaé do zaopiniowania
wladciwym organom oraz instytucjom jezeli wymaga tego przepis prawa , a akiy prawne
bedace przepisami gminnymi do zaopiniowania przez stosowna Komisje Rady Miejskiej.

4. Kierownicy Referatdw lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych
odpowiedzialni za opracowanie projektu aktu prawnego obowiazani sa przekazac go 2
opinig Kemisji Rady Miejskiej pracownikowi zajmujgcemu stanowisko ds, obstugi
organdw gminy.

§2.

. Stanowisko ds. obslugi organdw gminy prowadzi zblory akidw prawnych { uchwal i
zarzadzen ) .

2. Akty prawne bedace przepisami gminnymi sa dostepne do powszechnego wgladu w
siedzibie Urzedu Miasta 1 Gminy.

§ 3.

1. Obsluga prawna ma za zadanie zapewnienie przestrzegania zasad porzadku prawnego w
dziatalnosei organdw Gminy — Rady Miejskiej i Burmistrza oraz w dziatalnosei Urzedu
Miasta i Gminy , obrone ich uzasadnionych interesow oraz przestrzeganie w ich
driatalnogel praw obywateli i innych podmiotdw.

2. Obstuga prawna jest wykonywana na podstawie zasad wynikajaeych z ustawy z dnia
(46 lipca 1982 r. o radcach prawnych { j.Dz. U. z 2002 Nr 123 poz. 1059 z pdin. zm.)
oraz niniejszego zalgcznika .

3. Do zadan obstugi prawnej nalezy w szczegdlnodei :

1/ prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz organdw Gminy , jednostek organizacyinych
Referatow 1 samodzielnych stanowisk w Urzedzie poprzez udzielanie opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa ,

{ informowanie organéw Gminy , kierownikow jednostek , referatow i samodzielnych

stanowisk o :
- ymianach w nbowiazuigeym stanie prawnym w zakresic wwiazanych z ich dzialalnodeig
-uchybieniach w ich dzisalnodei w zakresie przcstrzegania prawa i skulkach tych

(=]



uchyhien ,
3/ wyslgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sadowym ,
administracyjnym oraz przed organami orzekajacymi .
4/ inne czynnosci z zakresu obstugi prawnej wynikajgcej z cbowigzujacych przepisow
dotyczacych zasad abstugi pravnej organow samorzadu terytorialnego,

§4.

—

. Obsluge prawng sprawuje osoba majaca uprawnienia do wykonywania zawodu radey
prawnego , zatrudniona w Urzgdzie Miasta i Gminy w ramach siosunku pracy.

2. Obstuga prawna jest wykonywana w ramach samodzielnego stanowiska Radey Prawnego.

3. Radca Prawny wykonujacy obslugg prawng w ramach jednoosobowego stanowiska pracy
podlega bezpodrednio Burmistrzowi .

4. W wyjatkowych przypadkach , zwlaszcza w razie dhuzszej nieobecnoscel radey prawnego

Burmistrz moze powierzyé osobie uprawnionej doraznie wykonywanie zadan z zakresu

obshugi prawnej w ramach umowy zlecenia,

§5.

. Radca prawny wykonuje obshuge prawng ze starannoscig wynikajaca z wiedzy prawniczej
oraz zasad etyki zawodowe].

2. Radey prawnemu nie mozna polecaé wykonywania czynnodc wykraczajacych poza zakres

obstugi prawne]

§ 6.

1. Organ Gminy , Kierownicy Referatow , samodzielne stanowiska obowigzani sg zasiggac
opinie radey prawnego w szezegdlnosci |
1/ odnosnie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzgdzen Burmisirza , opiniowanie
projekiow wskazanveh aktéw prawnych dotyezy ich strony formalnej tj. ich legalnosei
i prawidtowosci powotanych w nich podstaw prawnych . Wymdg uzyskania opinii
zostaje dopelniony , gdy poza ewentualng odrebna opinia na pismie , projekty aktow
prawnych zawieraja parafe radcy prawnego.
2/ przed podjgciem decyzji o istotnym znaczeniu gospodarezym lub spolecznym,
3/ w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — skomplikowanych pod
wzgledem prawnym,
4/ przy opracowaniu projekiow i zawieraniu uméw nietypowych , dlugoterminowych albo
Dotyezgeyeh przedmiotu o znacznej wartosei ,
5/ odnognie odmowy zgtoszonych roszezen ,
6/ w sprawach zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi ,
7/ w sprawach zawarcia ugody majgtkowej
8/ odnosnie umorzenia wierzytelnodei ,
9/ odnosnie decyzji zawiadomienia organu powolanego do Scigania przestepstw o
stwierdzeniu przestgpstwa Sciganego z urzedu .
2. Przy zwracaniu sig o opinie prawng istnieje obowigzek zalaezania kompletu materialow
{ dokumentdw ) potrzebnych do wydania opinii.

§7.

l. Radea prawny wydaje opinic na pi$mie , na podstawie materialow sprawy odpowiadajac na
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przedstawione pytania i watpliwosei . Przygotowanie opinii prawnych na pismie jest
zasadg,

. Termin wydania opinii na pismie nastgpuje bez zbgdnej zwloki , nie pdZniej jednak niz w

ciggu 14 dni.

. W sprawach niewymagajacych dokladnej analizy stanu prawnego lub dokumentéw oraz w

w sprawach niecierpigeych zwloki radea prawny moze wyrazaé opinie prawne ustnie,

§ 8.

. Kazda toczaca sie sprawa sadowa lub przed innym organem orzekajgeym powinna miec

zalozong osobng teczke.

. Oznaczenie sprawy powinno odpowiadaé tresci jednolitego rzeczowego wykazu akt.
. Akta sprawy , o ktdrych mowa w ust. 1 powinny zawieraé¢ odpisy wszelkich dokumentow

i pism procesowych oraz notatki z przebiegu rozpraw z uwzglednieniem zeznan $wiadkédw
wyjasnien stron i oéwiadezen pelnomocnikow

. Pisma procesowe radeca prawny podpisuje w granicach umocowania — w ramach

udzielonego pelnomocnictwa .

§9.

. Wykonujac obshuge prawng radca prawny zwraca uwage na zgodnos¢ dzialania organow

Gminy oraz Urzedu Miasta i Gminy z przepisami prawa w razie stwierdzenia w tym
zakresie wskazuje na nie w opinii prawnej lub odrebnym pismie wystosowanym dao
Przewodniczacego Rady Miejskie] , Burmistrza lub kierownikow referatow z
jednoczesnym wyjasnieniem na czvm polegad powinno prawidiowe postgpowanie

( sygnalizacja radcowska ),

. Wszelkie pisma , dokumenty , informacje itp. . pochodzgee od eadow 1 innych organdw

orzekajacych adresowane do Burmistrza , Urzgdu Miasia i Gminy, Rady Miejskiej badz
poszezepdlnych referatéw urzedu winny by¢ przekazywane po ich wplywie radey
prawnemu , ktdry nadaje im stosowny bieg.

BURMISTRZ
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