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ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA 1ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU MIASTA 1
GMINY W CMIELOWIE

& 1,

Regulamin organizacyjny zwany dalej . Regulaminem ., okrefla strukturg organizacyina
Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie oraz zasady jego funkejonowania,

& 2,

Urzad Miasta i Gminy w Cmiclowie jest jednostkg organizacyjng Gminy Cmielow .
przy pomocy Ktore] Burmistrz Cmielowa realizuje nastgpujace zadania
- wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia § marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (1), z
2001 r. Dz.U.Nr 142 | poz. 1591 z pdzn. zm.) oraz z innych ustaw szczepolnych i aktow
wykonawezych do ustaw,
- zlecone z zakresu administracji rzadowe] przekazane dla gminy z mocy przepistw ogolnie
obowiazujgcych ,
- z zakresu administrac)i rzgdowe] , powiatowej lub z zakresu wlasciwosei wojewddziwa
przejete do realizacji w drodze zawartych porozumien
- obronne wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0 powszechnym obowigzku obrony
RP , aktéw wykonawezych wydanyeh na jej podstawie i innych ustaw szezegolnych

& 3.

1. Urzgd Miasta | Gminy jest pracodawca.

2. Poza wypadkami przewidzianymi w ustawie o pracownikach samorzadowych
czymnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawcy wykonuje Burmistrz.

3. Burmistrz jest zwierzchnikiem shuzbowym w stosunku do pracownikow urzedu i
kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy nie wehedzacyeh w skdad Urzedu,

4. Urzad Miasta | Gminy w Cmielowie posiada strong internetowg pod adresem :

www.cmielow.pl

siedzibg urzedu miasta 1 gminy jest miejscowosé Cmielow ul. Ostrowiecka 40

L

ROZDZIAL 11
KIEROWNICTWO URZEDU

& 4,

I. Urzedem kieruje Burmistrz , ktory jest organem wykonawezym Gminy , przy pomocy
Zastepey Burmistrza i Sekretarza Miasta 1 Griny .
2. Burmistrz jest:
- kierownikiem zakladu pracy,



- Szefem Obrany Cywilnej Miasta i Gminy oraz Kierownikiem Miejskiego (Miejsko-
Gminnego j Zespolu Zarzadzania Kryzysowego

- bezpogrednim przelozonym stuzbowym pracownikdw zajmujgeyeh stanowiska
kierownicze w urzedzie oraz kierownikéw gminnyeh jednostek organizacyjnyeh.

&35,

1.Zastepca Burmistrza zastepuje w razie nieobecnosei Burmistrza 1 wykonuje swoje
obowiazki zgodnie z udziclonymi upowaznieniami i pelnomocnictwami , zapewniajac w
powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzywanie problemow wynikajgcych z zadan

Gminy.

2. Burmistrza i Zastepee Burmistrza w czasie ich nieobecnosei zastepuje Sekretarz Miasta i
Gminy na podstawie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw,

3. Burmistrz uwzgledniajace postanowienia niniejszego Regulaminu wyznacza Zastepey
Burmistrza , Sekretarzowi Miasta i Gminy oraz kierownikom referatéw i samodzielnym
stanowiskom pracy zakres spraw nalezacy do ich kempetenceii . zas szczegolowe obowigzki
tyeh pracownikéw okreslajg indywidualne zakresy czynnodci,

&6,

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

a)

b)

)

m}
n)

kierowanie biezgcymi sprawami Gminy 1 kierowanie Urzgdem,
reprezentowanie gminy na zewnalrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
detyezacyeh gminy,

przyeotowywanie projektdw uchwat rady |, oraz okreslenie sposobu
wykonywania uchwal Rady,

prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o finansach publieznych
oraz przedkladanie Radzie sprawozdan w tych sprawach,

zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikow jednostek organizacyjnyeh gminy.
powolanie w drodze zarzgdzenia Zastepey Burmistrza ,

sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadai
obronnveh i zarzadzania kryzysowego wykonywanych przez urzad i podlegte
jednostki organizacyine oraz erganizowanic akeji ratowniczych i kierowanie
nimi w przypadku klesk zywiolowyeh i katastrof,

wydawanie zarzadzen porzadkowych . Czynnoscl te wymagajq zatwierdzenia
na Sesji Rady,

wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

udzielanie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w swoim
imieniu ,

udziclanie pelnomocnictw w sprawach nalezacych do wylgeznej jego
kompetencii,

skladanie jednoosobowo oswiadezen woli zwigzanych z prowadzeniem
biczacej dziatalnosei Gminy,

realizacja polityki kadrowej i ponoszenie odpowiedzialnosci za preestzeganie
przepisow zwiazanych ze stosunkiem pracy

mianowanie pracownikéw samorzadowych .

wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposrod mianowanych pracownikow



1.

samorzadowvch ,
o) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej .
p) wykonywanie zadan powierzonych na podstawie zawartyeh porozumien .
) wydawanie zarzadzen . okdlnikow i poleced stuzbowych w sprawach
wewngtrznyeh Urzedu ,
s) inne sprawy przekazane do jego kompetencji przez przepisy prawa .

& 7.

Burmistrzowi bezposrednio podlegajqg nizej wymienione Referaty i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie

1) Referat Ksiggowosci Budzetowe],

2) Referat Podatkowy ,

3) Referat Techniczno — Inwestveyiny.

4) Referat rolnictwa i Ochrony Srodowiska

2.8amodzielne stanowiska pracy w Urzedzie ;

h—

1) Sekretarza Miasta 1 Gminy,

23 Skarbnika Miasta i Gminy ,

3) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami obronnymi , obrony

cywilnej i zarzadzania kryzysowego ,

5) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami :cmentarnictwa
.erobownictwa i Archiwum Zakladowego

6) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych i ogdlnoorganizacyinych ,

7} Samodzielne stanowisko ds. obslugi organdw gminy,

8) Radcy Prawnego ,

9} Samodzielne stanowisko Administrator Bezpieczenstwa Informacji —
Informatyk

10} Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe),

11} Samodzielne stanowisko ds. planowania i zagospodarowania preestrzennego
oraz gospodarki gruntami wykonujace jednoczesnie funkejg Pelnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych

12) samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosel 1 dowoddw osobistych
Burmistrzowi bezposrednio podlegaja Gminne jednostki Organizacyjne ©
1) Samorzadowy Inspektorat Oswiaty w Cmielowie .
Burmistrz jest organem odpowiadajaeym za catodc udostepniania informaci
publicznej .Organizuje w Strukturze Urzedu odpowiedzialne Komdrki oraz wyznacza
osoby wivkonujgee zadania w zakresie BIP,

& 8.

Zasigpea Burmistrza wykonuje obowigzki wyznaczone mu przez Burmiistrza,
Burmistrz moze powierzy¢ Zastepey Burmistrza prowadzenie okrelonych spraw
gminy w swoim imieniu . Zakres spraw powierzonych okresla Zarzadzenie
Burmistrza.
Zastgpey Burmistrza bezposrednio podlegaja jednostki organizacyjne Gminy :
1y Samorzadowy Zaklad Wodociggow i Gospodarki Komunalnej w
Cmielowie,
2) Osrodek Pomocy Spolecznej w Cmielowie,
1) Samorzqdowa Instytucja Kultury — Dom Kultury im. W.Gombrowicza
w Cmielowie.



4, Zastepea Burmistrza upowazniony jest do wydawania decyzji adminisiracyjnyeh na mocy
udzielonego przez Bunmisirza upowaznienia,
5.Zastepea Burmistrza bezpoérednio nadzoruje zadania w zakresie spraw zwigzanych 2 :
a) grup robét publicznych |, interwencyinyeh i spolecznie uzytecznych,
b) ochrony zdrowia,
c) porzgdku publicznego i bezpieczensiwa publicznego.
6, Wykonuje zadania obronne okre$lone w regulaminie organizacyjnym na ¢zas W,

§9.

l. Sekretarz Miasta i Gminy — symbol org.- Or-S- w imieniu Burmistrza kieruje
Urzedem zapewniajac sprawne funkcjonowanie , warunki jego dzialania oraz dobrej
organizaci pracy i w tym zakresie nadzoruje dzialalnosé wszystkich referatow i
samodzielnyeh stanowisk pracy.

W tym zalkresie Sekretarz Miasta i Gminy :

a) nadzoruje realizacje zadan przez pracownikéw urzedu,

b) dba o podneszenie kwalifikagji zawodowych pracownikdw,

o) nadzoruje kontrole wewngtrzna w urzgdzie |

d) opracowuje wspolnie ze stanowiskiem obshugi organdw gminy projekt Statutu
Miasta i Gminy ,

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

f) przedstawia Burmistrzowi propozycje co do realizacji uchwal Rady ,

g} dekretacja Dziennikow Ustaw i Monitorow Polskich na poszezegdlne stanowiska
pracy w Urzedzie Miasta i Gminy |

h) organizowanie i koordynacja praktyk szkolnych odbywanych przez nezniow
szkol,

i} stwierdza wlasnorecznosé podpisow oraz poswiadeza dokumenty za zgodnodé z
orvginalem i kopig ,

irdba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie ,

k) sporzadza testamenty w trybie przewidzianym wart. 951 k.c.,

1) nadzoruje zadania zwidzane » zamieszczaniem materiatéw informacyjnyeh na
stronie internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej .,

1) opracowuje strony Informatora Samorzadowege publikowanego w lokalne] prasie .

m) przeprowadzanic i nadzér nad procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze
zgodnie z Ustawa o pracownikach samorzgdowyeh ,

n) przyvgotowanie dokumentacii zwiazanej z realizacjq zadan wynikajaeych z ustawy o
dzialalnosei pozytku publicznego i wolontariacie , w tym opracowanie Rocznego
Programu wspdlpracy Gminy Cmieldw z organizacjami pozarzadowymi oraz
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢ pozytku publicznego .
uczestniczenie w pracach Komisji Konkursawej.

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

p) wykonuje inne czynnosci powierzone przez Burmistrza

1) nadzor nad egzekucig podatkéw lokalnych.

s) nadzor koordynacja nad wykonywaniem zadan obronnych wykonywanych przez Urzad
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP , przepisow
wykonawezych wydanych na jej podstawie , a takze z innych ustaw szczegolnych

t) preygotowanie kryteridw do oceny kwalifikacyinej pracownikow Urzedu i jej
przeprowadzenie.

u) sporzadzanie akiéw pelnomoenictwa do glosowania w wyborach zgodnie z Ordynacja
Wyboreza .

wn



& 10,

|.Sekretarz Miasta i Gminy upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych
na mocy upowaznienia Burmistrza.
2 Prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza .
3. Sekretarz Miasta 1 Gminy sprawuje bezpodredni nadzor , kontrolg i koordynuje prace
Stanowisk pracy w Urzedzie :
a) stanowisko ds. kancelaryjno - technicznych ,
b} stanowisko konserwator — palacz,
¢) stanowisko obshugl (sprzqtaczka)
d) stanowisko Administrator Bezpieczenstwa Informacji — Informatyk .
e) stanowisko ds. obstugi organow gminy.
1} kierowca

& 11,

Kierownicy Referatow oraz samodzielne stanowiska dzialaja w ramach upowazniern
udzielanych im przez Burmistrza,

& 12,

1. Skarbnik Miasta i Gminy — symol. org. Fn, BHP - kieruje pracg Referatu
Ksiegowosci Budzetowej | Referatem Podatkowym.
2. Do obowigzkow Skarbnika nalezy w szezegdlnoscl :

1/ przygotowanie projeldu budzetu,

2/ realizacja budzetu gminy.

3 analiza budzetu i na biezaco informowanie Burmisirza o jego realizac]i,

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 i organizowanie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacji
finansowej.

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

7frealizowanie przepisow o finansowaniu gmin , o podatkach i oplatach lokalnych
o oplacie skarbowej , o postgpowaniu egzekucyjnym naleznosei finansowych na
rzecz budZetu gminy i innych zwiazanych z gromadzeniem i wydatkowaniem,

8/ sprawowanie bezposéredniego nadzoru nad dzisalnoscia referatdw wchodzgeveh
w oslklad stanowisk pracy.

h 1 — Referat Ksigogowoscl Budzetowe] |
h 2 — Referatu Podatkowego,

9/ opracowanie sprawozdan i informacji sidadanych przez Burmistrza Radzie
Miejskiej ,

10/ sprawowanie nadzoru i realizowanie zadan w zakresie :

- ewideneji zawartych umow oraz kontroli ich realizacji,
11/zapewnienie prawidiowej realizacji srodkdw finansowych na przejmowane na



podstawie porozumien zadania z zakresu wlasciwosci wojewodztiwa,
Ziprowadzenie dokumentacii dotyezgeej zaciggania kredytow i pozyczek.
13/przygotowywanie projektow uchwal organdw gminy w sprawach majgtkowych
przekraczajacych zakres zwylklego zarzadu,
14/sporzadzanie bilansu jednostki wlasnej oraz zbiordwki bilansow jednostek
podleglych |
15/opracowanie wytycznych w sprawie organizacji inwentaryzacji oraz projektow
Zarzgdzen Burmistrza w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji,
16/opracowanie projektow materialdw wnoszonych pod obrady Sesji Rady Miejskiej
i Komisji Rady dotyezgeych przvdzielonego zakresu zadan,
17/ realizacja uchwal Rady Migjskiej , postanowien , decyzji 1 zarzadzen Burmistrza
oraz wnioskow Komisji Rady Miejskiej
18/dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujaeych powstanie
zobowiazan pieniginych,.
3.Realizacja zadan w zakresie obronnosei kraju , obrony cywilnej | klgsk zywiotowych i
spraw przeciwpozarowych wynikajgeych z zakresu rzeczowego stanowiska pracy , w
tym zadan dla podleghveh stanowisk pracy w Referacie Ksiggowoscel Budzetowe, i
Referacie Podatkowych w tym rowniez zadan wynikajacyeh z zakresu dzialania gminy
naczas . P"1czas W
4 Realizacja zadan wynikajacych z BHP w Urzgdzie Miasta 1 Gminy

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJINA URZEDU

& 13.

W sklad Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie wehodzg nastepujace komorki
organizacyjne :

REFERATY :

1.Referat Ksiegowoéci Budzetowe] symbol org. Fn, Fn-I,Fn-O,Fn-W . Fn-D.BHP
w sklad ktorego wehodza
a/ Kierownik Referatu - . Fn-l
b st. ds. Ksiggowosei budzetowej 2 . n-W
¢ st. ds, Ksiggowodced z zakresu
inwestycil 1 remontow " . Fn-0
df st ds. ksiggowosci budzetowe) " . Fn-D
2.Referat Ksiggowoscl Podatkowej ” . Fn-PF.¥n-A_Fn-PP Fn-KP.
w sktad ktérego wehodza Fn-PT.Fn-FS,Fn-WP
a' kierownik Referatu - w I'n-PF.Fn-A,
by st. ds. ksiggowosci podatkowej W ~ Fn-PP
o st. ds. wymiaru podatkow
1 ksiggowodci podatkowej s .. Fn-KP.Fn-PT,Fn-FS
df st. ds. windykacji podatkowej . Fn-WPp
3. Referat Techniczno — Inwestycyjny - symbolorg. 1, DM, ZF , GRP, GPI, GI
w skdad ktérepo wehodzg - KM, PD.GS.WLLIU



a' Kierownik Referatu " " I.
b st ds. zamowien publicznych

preygotowania inwestycji 1 remontow » LB IU
¢/ geodeta gminny . GLKMPD
df st. ds. Grup Robdt Publicznych,
i Grup Prac Interwencyjnch = “  GRP.GPLGS , WU
4. Referat rolnictwa i ochrony $rodowiska  ,, . RZL,0S8.DG.HU, GKRPA |
KZ, GO.
w sklad kidrego chodzg :
a) kierownik referatu % « RZL . 08
b} st. ds. ewidencji dzialalnodel gospodarcze] .. ., DGHU.GKRPAKZ
¢} st. ds. gospodarki komunalnej . G0

SAMODZIELNE STANOWISKA W URZEDZIE :

1. Skarbnik Miasta i Gminy - symbol org. Fn, BHP
2.Sekretarz Miasta 1 Gminy - symbol org Or-8
3. Kierownik Urzedu stanu Cywilnego - symbol org, USC,,0C,
4, Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego - » AR.CG.OC-Z AK
! ze sprawami cmentarnictwa grobownictwa
I Archivum Zakladowego /
5. Stanowisko ds. Kadrowych i ogélnoorganizacyjnych - ., . Or,
6. Stanowisko ds. obshugi organow gminy - . Or-R.DM,Ppoz
7. Administrator Bezpicczenstwa Informacji , Informatyk -,, ., AB, JA , BIP
8. Radca Prawny = P
9. Stanowisko ds. ewidencyi ludnosci 1 dowodow = i e RO
osohistych
10. Stanowisko ds. planowania przestrzennego
1 gospodarki gruntami - . . UAN G ,IN
L1. stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych - . . BG,
12. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe]
W gminie - . . Ppoz

13, Stanowisko konserwator — palacz
14, Jednoosobowe stanowisko obshigl —sprzataczki
15, Jednoosobowe stanowisko kierowey

& 14,

W Urzedzie tworzy sie nastepujaee stanowiska kierownicze :
1/ Kierownik Referatu Ksiggowosci Budzetowej ,
2/ Kierownik Referatu Podatkowego,
3/ Kierownik Referatu Techniczno — Inwestycyjnego ,
4/ Kierownil Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska
5/ Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ,
6/ Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego



& 15,
LWYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH :

1/ Osrodek Pomocy Spolecznej w Cmiclowie,
2/ Samorzgdowy Inspektorat Oswiaty w Cmielowie ,
3/ Samorzadowy Zaklad Wodociggdw i Gospodarki Komunalnej w Cmielowie ,

& 16,

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

1/ Samorzgdowa Instytucja Kultury -~ Dom Kultury im. W, Gombrowicza w
Cmielowie.

) ROZDZIAL IV
ZAKRES OBOWIAZKOW POSZCZEGOLNYCH REFERATOW ORAZ
STANOWISK W URZEDZIE .

& 17

1. Do wspolnych zadan referatdw i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu nalezy w

szezegolnose

1. koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoleczno — gospodarczego Griny |

2, zapewnienie wladciwej i terminowej realizacji zadan |

3. wspoldziatanie z organami samorzadowymi i organizacjami spefeczno — polityeznymi

dzialajacymi na terenie Gininy,
4 wspoldziatanie z wlasciwymi organami administracji rzadowej oraz organami
wojewddzkie] 1 powiatowej administracji samorzadowej ,

S.rozpatrywanie skarg 1 wnioskow 1 interpelacji wedlug wlasciwosci |

6. opracowywanie propozycji do projektow wieloletnich programow rozweju w zakresie
swojego dzialania,

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

8. przygotowanie propozycji do budzetu Gminy w zakresie swojej dziatalnodei,

. Pracownicy referatdw zalatwiajgey sprawy urzedowe sg odpowiedzialni za

1. dokladng znajomogc przepisow prawa obowigzujaeyeh w powierzonyeh im dzialach |

2. wladciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukeji
kancelaryjnej.

3.terminowos¢ zalatwiania spraw ,

4, projektowanie formy i sposobu prawidiowego 1 szvbkiepo zalatwiania spraw ,

5. prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw , zbiorow przepisow
prawnyeh | rejestrow |, spistw spraw,

6.stan powierzonych im pomocy urzgdowych 1 wyposazenia biurowego.

3.1. Wytwarzanie informacji publicznej z zakresu powierzonych zadan podlegajacych
ogloszeniu w Biuletynie Informac)i Publicznej na stronie internetowej Urzedu Miasta i
Gminy w Cmielowie zgodnie z terminami zawartymi w ustawie o dostepie do informacji
publicznej z ohowigzkiem biezace aktualizacji danych.

3.2 .0 odpowiedzialnodci za realizacje zadan na mocy wiw ustawy ponosza w Urzedzie

[



1/ w Referatach — Kierownicy Referatow
2/ merytoryezni pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy .
4. W zakresic bezpicczenstwa i obronnosei
1.wykonywanie zadan obronnych , zarzadzania kryzysowego i obromy cywilnej
wynikajgeych z opracowanych plandw : operacyjnego funkejonowania , zarzadzania
lkryzysowego obrony cywilne)

2.wspdldzialanie w realizacji przedsigwzigé 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 , bezpieczeistwa powszechnego i porzadku publicznego
zapobiegania klgskom zywiolowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
zwalczania i usuwania ich skutkdw na zasadach okreslonych w ustawach,

4 udzial w szkoleniu obronnym organizawanym przez urzad oraz organy nadrzedne

£18,
W przypadkach szezegdnych zagrozen w gminie realizacje zadan obronnych ,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komdrek organizacy jnych
Urzedu okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie na czas
zagrofenia bezpieczenstwa panstwa oraz wojny.

& 19.
Do obowiazkow kierownikow referatéw nalezy w szezegdlnosei |

1/ organizowanie . koordynowanie i nadzorowarnie pracy podlegtych pracownikow

2/ ustalanie zadan dla podlegtych pracownikow kierujac sie zasadg prawidlowego i
réwnomiernego obclgZenia praca ,

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

4/ kontrolowanic | egzekwowanie prawidlowosei 1 terminowosci zalatwiania przydzielonych
spraw

5/ zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow pracy umozliwigjgeyeh prawidiows
realizacje zadan ,

6/ prowadzenie kontroli wewnetrznej podleglych stanowisk pracy ,

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

8/ opracowanie ostatecznego zalatwienia sprawy z wyjatkiem zastrzezonych do osobiste]
aprobaty Burmistrza lub jego Zastgpey,

9/ aprobowanie wstepnie spraw przedlozonych do podpisu Burmistrza lub jego Zastgpey.

§ 20,

Podstawowe uprawnienia Kierownikow Referatow :
1/ wnioskowanie w sprawach przyjmowania , wynagradzania , awansowania , nagradzania ,
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karania izwalniania podlegtych pracownikow

2! decydowanie w sprawach urlopdw podleglych pracownikow
3 wydawanie polecen stuzbowyceh pracownikom w sprawach nie objetych zakresem zadan,

& 21

. Kierownicey Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy sg zobowiazani do

zapewnienia zastepstwa na czas swojej nieobecnosei w pracy,

. Wykaz zastepstw na poszezegdlnveh stanowiskach okresla zakres czynnosei.

3. Wykonywanie zadan obronnvch okreslonych w repulaminie organizacyjnyvm na czas W.

L

n

ROZDZIAL V '
ZASADY I TRYB OPRACOWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH
ORGANOW GMINY.

& 22,

Projektami aktéw prawnych w rozumieniu regulaminu sg

. Uchwaly Rady Miejskiej ,
. Zarzadzenia i okolniki Burmistrza,
. Decyzje administracyine i postanowienia Burmistrza.

& 23,

. Projekty akiéw prawnych o ktérych mowa w & 23 opracowywane sa przez merylorycziie

wlasciwa komarke organizacying w Urzedzie.

. Referat , samodzielne stanowisko pracy obowigzane sg uzgodnic opracowany przez siehie

projekt aktu prawnego z innvm referatem | stanowiskiem pracy , kiorych wlasciwoscei
dotyezy .

. Uzgodnienia powinny byé potwierdzone parafami kierownikéw referatéw , samodzielnego

stanowiska pracy. Ewentualne zastrzezenia 1 uwagi do projektn akiu prawnego powinny
by¢ nanoszone w formie pisemne]. W procesie uzgodnien merytoryeznych powinien brac
udzial Radea Prawny.

. Uzgodniony stosownie do usi. 2 projeki akiu prawnego . referat . stanowisko opracowujgce

projekt przedkiada do wstgpne]j akceptacji Sekretarzowi Miasta | Gminy.

. Akceptowany wstepnie przez Sekretarza Miasta i Gminy projekt aktu prawnego wraz z
dowodami potwierdzajacymi merytoryveznie uzgodnienie projektu odpowiedni referat,
stanowisko pracy przekazuje Rady Prawnemu.

6. Radca Prawny sprawdza tres¢ projektu aktu prawnego pod wzgledem formalno - prawnym

poswiadczajac ten fakt swoja pieczatka i podpisem.

7.Projekty aktow prawnych zawierajaeych przepisy prawa miejscowego podlegaja:

a/ zaopiniowaniu przez wlasciwa Komisje rady Miejskiej,
b/ podpisywaniu przez wlasciwy organ Gminy , opieczetowaniu pieczeeig naglowkowa

organu i pieczecia okragly Miasta i Gminy Cmielow,

¢f przestaniu w terminie 7 dni do :

- Wydzialu Kontroli i Nadzoru Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach
w jednym egzemplarzu,
- Wajewody Swictokrzyskiego w Kielcach wraz z
wnioskiem o publikacje w Dzienniku Urzgdowym Wojewddziwa Swictokrzyskiego



- Regionalnej lzby Obrachunkowej w Kielcach w sprawach podlegajgeych nadzorowi
Regionalnej Izby Obrachunkowe;.

d! ogloszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Swictokrzyskiego,

8. Akty prawa migjscowego wehodzg w zycie po uphywic 14 dni od dnia ogloszenia chyba | ze
akt okresla inny termin lub ustawa okresli inny termin.

9. Zasady i trvb oglaszania prawa migjscowego okresla ustawa z dnia 20 lipca 2000 roku o
oglaszaniu aktéw normatywnyvch i niektdryeh innyeh aktéw prawnych /Dz .U Nr 62, poz.
18 2 poin. zm.f

& 24,

Obowiazujgee zasady pisowni i technild legislacyine) przy redagowaniu aktow prawnych
poza zasadami zawartymi w niniejszvim Regulaminie zostaly uregulowane odrebnymi
preepisami.

ROZDZIAL VI

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

& 25.

Referat Ksiggowoscei Budzetowej :

1. Kierownik Referatu Ksiggowosci Budzetowej symbol org. — Fn-J- wykonuje zadania
rwiazane z gospodarka i obstuga finansowg Miasta 1 Gminy realizuje zadania merytoryczne
w zakresie

1/ wprowadzenie do programu Radix FKB + plandw finansowych wydatkow i uzgodnienia
2 wprowadzenie do w/w programu zaangazowania wydatkow |

3/ dekretowanie dokumentow — przygotowanie do ksiegowania |

4/ naliczanie dokumentow w programie .

5/ ksiggowanie wydatkdw na podstawie przygotowanych dokumentéw i wyciqgdw
hankowych .

6/ uzgadnianie miesiecznie wydatkow ,

7/ wprowadzanie wydatkéw strukturalnych przy ewidencji wyciagdw bankowych

8/ ewidencja kont pozabilansowych |

9/ uzgadnianie zobowiazan ,

10/ uzgadnianie sald poszezegolnych kont |

11/ uzgadnianie kont 011 , 013 , 020 z osoba prowadzacq karty inwentarzowe ,

12/ naliczanie wszystkich miesiecznych list plac z programu place 1 uzgodnienie ,

13/ ksiegowanie inwestycji z analityka na poszezegdlne zadania inwestycyjne

14/ uzgadnianie zakonczonych badZ trwajacych inwestycji 1 kosziéw poniesionych na nie z
referatem inwestyeyjnym celem sporzadzenia przez wymieniony dziat protokdtu zakonezenia
danej inwestveji ,

15/ wprowadzenie do ewidencji protokolu inwestycji 1 wystawionego przez referal inwestycji
OT — przyjecia na stan srodka trwalego ,

16/ sporzadzenie miesigeznych i rocznych sprawozdan z wydatkéw jednostki ,

17/ ewidencja ZFSS ( dekretacja dokumentdw , ksiggowanie w programie i uzgodnienie kont)
18/ sporzadzenie miesiecznych zestawien obrotow i sald i uzgodnienie

19/ sporzadzenie dziennikdw obrotdw ,

20/ inwentaryzacia kont |
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21/ egzekwowanie przekroczen limitdw na rozmowy telefoniczne ,
22/ w razie nieabecnogei Skarbnika Miasta | Gminy ( Glownego Ksiggowego Budietu )
wykonuje zadania i kompetencje nalezqce do jego wlasciwoscl rzeczowej |
23/ podpisuje (parafuje):;
a) faktury i rachunki do wyplaty |
b} czeki gotdwkowe |
¢} inne dokumenty wynikajace z rzeczowego zakresu zadan stanowiska pracy . a nie
zastrzezone do podpisu Skarbnika Miasta 1 Gminy lub kierownictwa Urzedu
24/ prowadzenie kontroli wewnetrznych zgodnie z planami kontroli pedleglych stanowisk
pracy w referacie w zakresie prawidtowosci realizacji powierzonych zadan i terminowosci ich
zatatwiania , ( wykonywanie kontroli zewnetrznych wspéinie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy
w Jednostkach Organizacyinveh Gminy w zakresie kompetencji pracy : budzet jednostki -
dochody . wydatki . realizacja , przestrzeganie dyscypliny budzetowej )
25/ przegladanie pism wplvwajaeych do referatu i kierowanie na podlegle stanowiska pracy
celem zalatwienia .
26/ opracowanie decyzji administracyjnyeh | projektéw uchwal | zarzadzen , postanowien
przedkiadanych pod obrady Rady i do podpisu Kierownictwa Urzedu
27/ realizuje zadania z zakresu ustawy o dzialalnosei pozytku publicznego i wolontariacie :
) sprawowanie kontroli prawidlowosci wykonania zadania . w tym wydatkowania
przekazanych na realizacje zadania érodlcow finansowych .
28/ realizacja zadan z zakresu obronnodci kraju , obrony cywilnegj | klgsk zywiotowych i
ochrony przeciwpozarowe] z zakresu rzeczowego stanowiska pracy i stanowisk podleglych w
referacie ,
29/ ponosi odpowiedzialnosc za realizacje : Uchwal Rady Miejskie] . Zarzadzen Burmistrza

2. Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe]j — symbol org. Fn,- W realizuje w zakresie :
1/ sporzadzanie list plac dla pracownikédw
af Urzedu Miasta i Gminy,
b/ pracownikéw zatrudnionych w grupach prac interwencyjnych , robét publicznych
oraz prac spolecznie uzytecznych,
cf kieroweow ochotniczyeh strazy pozarnych,
df inkasenta ,
ef osob zatrudnionych przez Urzad na podstawie umow zlecenia i umow o dzielo.
2/ naliczanie nagrod — dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow,
3¢ naliczanie skiadek na ubezpieczenie spoleczne od pracownikow oraz zakladu pracy w
oparciu o ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spolecznych
{ Dz UNr 137, poz. 887 z pdzn. zm./
4/ sporzadzanie deldlaracji zbiorezych i imiennych dla ZUS,
5f sporzadzenie imiennych raportow miesigeznych dla pracownikGw,
6/ prowadzen rozliczen :
a/ wynagrodzen z PFRON , ZUS i Urzedem Skarbowym
b/ rvezattéw samochodowych , delegac)i stuzbowych
6a/ naliczanie zasitkdw chorobowych , macierzyniskich 1 wychowawczych po otrzymaniu
Wymaganych dokumentdow ze stanowiska ds, kadr.
7/ sporzadzenie rocznych rozliczen podatku dochodowego dla pracownikéw wymienionych
wpkt 3ust. 1 lit. a-e
8/ wydawanie legitymacji ubezpieczeniowych dla pracownikow w tym legitymacji
rodzinnych ,



9/ prowadzenie kart wynagrodzen |

10/ sporzadzanie rocznyeh informacii o wyplaconyeh podatnikom kwotach z tytulu pelnicnia
obowigzkow spolecznych 1 obywatelskich,

11/ sporzgdzanie sprawozdan z zatrudnienia i funduszu plac w administracji samorzadowej
wedlug obowigzujgcych termindw,

12/ przedkladanic w Powiatowym Urzedzie Pracy w Ostrowcu Sw. wiiosku wraz 2
odpowiednim rozliczeniem finansowym . potwierdzong lista plac , lista obecnodcd |
dowodem odprowadzenia skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz deklaracji ZUS-DRA
o zwrot czgsel kosztow poniesionych na wynagrodzenia , nagrody oraz skladki na
ubezpieczenie spoleczne zatrudnionych pracownikow w Urzedzie w ramach Grup:
interwencyjnych, publicznych w terminie do 20 kazdego m-ca nastgpujacego po m-cu.
ktorego refundacja dotyezy, Wiw czynnosel wykonywane sq w oparciu o zawarte umowy
ze Starostwem Powiatowym w Ostroweu Sw. w imieniu ktérego dziala Powiatowy Urzad
Pracy.

13/ po kazdorazowym zakonezeniu umdw Z PUP rozlicza wydatki poniesiene przez Urzad w
zwiazku z zatrudnieniem bezrobotnych w grupach.

14/ przygotownje zaswiadezenia o wysolosel uzyskiwanych wynagrodzen,

15/ przekazuje zadwiadczenia dotyczace pobranveh skladek na ubezpieczenie zdrowotne i
spoleczne,

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

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

pojazdow samochodowych,

18/ prowadzenie kart materiatowych , sporzadzanie sprawozdanie G-026 wspolnie z
Pracownikiem referatu inwestyveji ,

19/ generowanie przelewdw w ramach swojego stanowiska pracy

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

3.Stanowisko ds. ksiggowosci z zakresu inwestycji i remontow — symbol org. —Fn-O
realizuje zadania w zakresie :
1/wprowadzanie plandw {inansowych dochodéw i wydatkéw poszezegolnyeh jednostek |
2/ dekretowanie dokumentdw , preygotowanie do ewidencji w programie .
3/ ewidencja wszystkich dochoddw w szezegdlnosci dotaci do jednostek |
4/ przekazywanie na rachunki jednostek dotacii i $rodkdw wiasnveh ( przelewy )
5/ uzgadnianie z jednostkami przekazanych srodkow,
6! ewidencja wydatkéw | dochoddw poszezegalnyceh jednostek na podstawie sprawozdar
miesigcznych ,
7! preekazywanie regularnie na rachunek Swigtokrzyskiego Urzgdu Wojewddzkiego w
Kieleach dochoddw budzetu panstwa.
8/ewidencja zaciagnigtych pozyezek i kredytdw ,
Oiewidencija wszystkich dochoddw wplywajacych z OPS |, 810,
10/ uzgadnianie sald kont
11/ inwentaryzacja kont ,
12/ sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow i sald ,
13/ sporzadzanie dziennikdw obrotow,
14/ sporzadzanie lacznego sprawozdania z wykonania wydatkow i dochodéw,
15/ przygotowanie dakumentdw do wysyiki przelewow | KW z dziatalnosci urzedu
( przestrzeganie terminéw platnosei poszezegolnych rachunkéw , faktur i innych
Dokumentdw ) oraz sporzqdzanie przelewow.
16/ prowadzenie kasy zapomogowo — pozyczkowe]
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17/ prowadzenie ksigg inwentarzowych érodkéw trwalyeh w uzywaniu konto 013

18/ okresowe rozliczanie spiséw z natury po przeprowadzonej inwentaryzacji

19/ wykonywanie zadan obronnych okredlonveh w regulaminie organizacyjnym na czas W,
4.5tanowisko ds. ksiggowosci budietowej — symbol organizacyiny Fn-D realizuje zadania w
zakresie ;

1fwprowadzanie i vzgadnianie planow finansowych dochodow |
2 wystawianie faktur VAT poshugujac si¢ pieczatky :
» Upowazniony do wystawiania faktur VAT .,

tworzenie rejestru VAT , dekretowanie 1 wprowadzanie do programu faktur sprzedazowych
( dzierzawy | cieplo , uzylkowanie wieczyste i inne ).
Prowadzenie rozliczen podatku od towardw i ustug - VAT . Rozliczenie optat z tytulu
dzierzawy , uzytkowania wieczyslego oraz pozostalveh ustug objetyeh podatkiem VAT,
3/ uzgadnianie wprowadzonych powyzszych faktur z wplatami kontrahentow |
4/ dekretowanie dokumentéw Zrodiowyeh |
5/ wprowadzenie dokumentow zrodlowych do programu Radix FIKB+
&/ naliczenie optat za alkohol 1 uzgadnianie wphywow $rodkdw za alkohol na poszezegdlnych
kontrahentéw z osoba merytoryeznie odpowiedzialng .
7/ naliczanie decyzji z geodezji za umieszezanie urzadzen w pasie drogi i uzgadnianie z
zaplatg jak rowniez tych , ktérveh bedzie obowigzek |

8/ ewidencja wszystkich dotacji i subwencji i uzgadnianie z ,, organem ,,
9 ewidencja wszystkich innych dochoddw wplywajacych na rachunck bankowy,

10/ ewidencja biezgea wyciagdw bankowych ,

11{ ewidencja sprawozdan z Urzeddw Skarbowych i uzgadnianie z wplhywami srodkaw

12/ ewidencja pedatkdw wplywajacych na rachunek bankowy z podzialem na poszezegdlng

kwalifikacje

13/ ewidencja sprawozdan z referatu podatkdw | przypisow i odpisow |

14/ ewidencja na podstawie aktow notarialnyeh i uzgadnianie sprzedazy i zakupu dzialek
15/ uzgadnianie naleznosci .

16/ sporzadzanie miesiecznych i rocznych sprawozdan z dochodow jednostki

17/ sporzadzanie miesigeznych zestawien dziennika obrotdw sald i uzgadnianie ,

18/ sporzadzanie miesigeznych zestawien dziennika obrotow ,

19/ segregowanie dokumentdw i wpinanie narastajaco ,

20¢ inwentaryzacja kont .

21/ ewidencja kont pozabilansowych ,

22/ przygotowanie dokumentacji do zaloZenia hipotek ,

23 / wykonywanie zadai abronnych okredlonyeh w regulaminie erganizacyjnyvm na czas W.

& 26,

ILREFERAT PODATKOWY :- symbol org Fn-PF Fn-A,Fn-PP.Fn-KP Fn-PT,Fn-I's, I'n-
WP

Realizuje zadania zwiazane w z wymiarem i poborem lokalnych podatkéw i oplat
ksiggowosci podatkowe] , jak réwniez z je) windykacja,

1. KIEROWNIK REFERATU PODATKOWEGO symbol org.- Fn-PF |, Fn-A wykonuje
zadania z zakresu :
1/ wymiar zobowiazan pienigznych od oséb fizycznych z terenu solectw na terenie gminy,
2/ biezgea aktualizacja kart | podatku rolnego , leénego , od nieruchomodei od asob
fizycznyeh z terenu gminy,



3/ zbieranie materialow do wymiaru zobowigzan podatkowych .

4/ przygotowanie decyzji wymiarowych dla oséb fizyveznych z terenu gminy w zakresie
podatkdw : rolnego . lesnego i od nieruchomodel oraz przekazywanie ich inkasentom
celem dorgezenda ich podatnikom,

5/ przyjmowanie podan w sprawie : ulg umorzen ,odroczen terminu platnodei zobowigzan
pienigznyeh od osob fizycznveh i ich zatatwienie (sporzadzanie wymagane] dokumentacji
w tym zakresie ),

G prowadzenie rejestriny:
al umorzen,

b/ praypisdw 1 odpiséw zobowigzan pienigznych ,

¢f podatkéw,

df ulg ustawowych ,

ef wnioskow o udostgpnienic danych ze zbiordw danych osobowych.,
f/ podan o ulgi , umorzenia , odroczenia na raty itp.,

7/ biezace prowadzenie rejestréw wymiarowych,

8/ opracowywanie projektow decyzji administracyjnych w zakresie powierzonych spraw ,
zarzadzen , projektdw uchwal., postanowien przedkladanveh pod obrady Rady oraz dla
Burmistrza jako organu wykenawczego Gminy i do podpisu Kierownictwu Urzedu,

9/ realizacja zadaf z zakresu ustawy o zwrocie podatku akeyzowego zawartepo w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

10/ sporzadzanie sprawozdan z zakresu powierzonveh zadan dotyezacveh podatkéw : rolnego
lesnego , od nieruchomoscl oraz z zakresu ustawy o pamocy publiczne] dla
przedsicbiorcéw , z zakresu ustawy o zwrocie podatku akeyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej , od osdb fizyeznych,

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

a/ skutkéow udzielonych ulg i zwolnien podatkowych od osab fizyeznveh,
12/prowadzenie kontroli pod kgtem prawidlowose] zlozenda informacji w sprawie podatku
rolnego . lesnego ., od nieruchomodei 0s6b fizyeznych z terenu gminy,

13/ wykonywanie kontroli wewngtrznyeh zgodnie z planem kontroli podleghych stanowisk
pracy w referacie w zakresie prawidtowosei realizacji powierzonych im zadai w tym
terminowodci ich zalatwienia,

14/wykonuje kontrolg zewnetrzng w zakresie prawidlowodcel poboru optaty targowej —
Targowica w Cmiclowie,

15/przegladanie pism wplywajgeych do referatu i kierowanie na podlegte stanowiska pracy
celem zatarwienia ,

16/opracowywanie ostatecznego zalatwienia spraw z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
rzeczowe] kompetencji Kierownictwa Urzedu,

174 realizacja zadan z zakresu obronnosei kraju , obrony eywilnej , klgsk #ywiotowych i

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

podlegiych w referacie.

2. Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — symbol org. Fn-KP, Fn-PT,Fn-Fs realizuje
zadania w zakresie
1/prowadzenie ewidencji ksiggowoscl analityeznej w zakresie podatkow i oplat ;
a/ podatku od nieruchomosci .
b/ tacrnego zobowiazania pienigznego,
¢/podatku rolnego od oséb fizyeznych ,
d/podatku lednego od 0sob fizycznyceh,
e/ podatku od érodkow transportu osoby fizyczne i osoby prawne,
ff oplaty skarbowej,



2/ prowadzenie dziennika zbiorczego w zakresie obrotow wedlug wyelgedw bankowych i
raportéw kasowych,
3/ prowadzenie spraw zwiazanych z poborem podatku od srodkéw transportu,
4¢ prowadzenie urzadzen ksiggowo- ewidencyjnych m. Cmielow i solectw,
af dziennikdw obrotow i kart kontowych podatkow m.Cmielow i sofectw,
b uzgadnianie sald rozrachunkowych podatkéw na koniec kazdego kwartatu,
¢f uzgadnianie praypisow w urzadzeniach ksiggowych z rejestrem preypisow i odpisow,
5f wsp6lpraca z Urzedem Skarbowym w powiecie,
6 wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wydzialu komunikacji,
7/ rozpisywanie dziennika zbiorczego wplat podatkowych, uzgadnianie miesigeznie z
dziennikiem obrotow,
8/ prowadzenie zbiorczych kont softysow,
9/ rozliczanie inkasentéw z tytutu inkasa poboru pedatkéw z terenu m, Cmielowa i solectw
10/ wyliczanie procentowepgo wynagrodzenia inkasentdw oraz naliczanie i sporzadzanie
wykazu do wyplaty prowizji.
11/ przyjmowanie i sprawdzanie poprawnodei pod wzgledem rachunkowym i meryloryveznym
deklaracji podatku od srodkdw transportu osob fizycznyeh i prawnych,
12/ przyjmowanie wnioskéw dotyezacych zwrotu nadplaty podatku, zwracanie 1 zaliczanie
nadplat
13/preymusowe dcigganie zaleglodel w ramach epzekucji administracyinej w podatku od
srodkdw transportu , prowadzenie postepowania egzekucyinego , przygotowanie
dokumentacji ,
I4/prowadzenie rejestru preypisiw i odpiséw podatku od srodkow transportu ,
1 5/prowadzenie sprawozdawczosci dotyezacej ksiggowoscei podatkow,
16/przyeotowanie danveh potrzebnveh do sporzadzania sprawozdan z wykonania dochodéw
podatkowych ,
1 7/wystawianie pokwitowan na wplaty podatkowe przyjmowane przez kasg Urzedu -
Kwitariusze K- 103,
[ 8/wvkonywanie zadan kontrolnych w zakresie kontroli prawidlowosei poboru oplaty
tarpowej — Targowica Cmieléw .
19{prowadzenie spraw zwiazanych z Zakladowym Funduszem Swiadezen Socjalnych.
20/ wykonywanie zadan obronnych okredlonyeh w regulaminie organizacyjnym na czas W.
3.Stanowisko ds. wymiaru podatkow i ksiegowosci podatkewej - symbol org- Fn-PP
realizuje zadamia :
I/wymiar zobowigzan pienigznych od 0sob fizycznych m, Cmielowa ,
2/biesgea aktualizacia kart podatku rolnego , lednego 1 od nieruchomosci osoby fizyczne m.
Cmielow
Jézbieranie materialow do wymiarn zobowigzan podatkowych,
4/przygotowywanie decyzji wymiarowych — osoby fizyezne m. Cmieldw,
Siuzgadnianie przypisow i odpisdw rejestru z dziennikami obrotdw,
6/gromadzenie obowigzujace] dokumentacji w zakresie zastosowania ulg ustawowych w
gospodarstwie rolnym m. Cmieléw ( z tyt. nabycia gruntéw |, zolnierskich ,
imwestyeyinyeh).
7/opracowywanie projekiow decyzji podatkowych w zakresie powierzonych spraw,
8/przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosei pod wzgledem rachunkowosdcl 1 merytorycznym
dellaracii pedatku od nieruchomosci , rolnego 1 leénego od osdb prawnych,
9/prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz biezgea akiualizacja zmian dokonywanych
w rejestrach { od nieruchomodei . rolnym i lesnym ) zgodnie z korektami deklaracji od osob
prawnych .
10/prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow , odpisow wpfat
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zwrolow | zaliczen nadplat z tyt. podatkow od osob prawnych.
11/ustalanie wysokosei zaleglodel | nadplat,
12/zwracanie i naliczanie nadplat w drodze decyzji ,
13/kontrola terminowej wplaty naleznoéci podatkowych od osob prawnych |
l4f1lerminowe podejmowanie czynnosci zmierzajgeych do zastosowania srodkow
egzekucyjnych (upomnienia . postanowienia o wszezeciu postepowania podatkowego ,
decyzje okreslajgee zaleglodei podatlkowe | tytuly wykonaweze |, ustanawianie hipotek 1
innych form prawnie dostepnych zabezpieczen ., potracenia)
15/prowadzenie kontroli podatkowe] oséh prawnych i fizyeznych pod katem prawidlowosc
skladania deklaracii i informacji podatkowych,
16/przyjmowanie wnioskow od os6b prawnych i przygotowanie decyzji w sprawie odroczenia
#lozenia deklaracji podatkowych,
17/przygotowywanic zaswiadezen i innych informacji dot. oséb prawnych na podstawie akl
podatkowveh 1 ewidencii ksiegowych.
18/przygotowanie danych w ramach wspéldzialania z innymi stanowiskami w zakresie
skutkdw udzielonych ulg i zwolnien podatkowych od osob prawnych,
19/sporzadzanie sprawozdan w oparciu o ustawe o pomocy publicznej dla przedsighioredw
oraz sprawozdan o zaleglodciach przedsigbiorcdw we wplatach $wiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych, )
20fprowadzenie kontroli prawidlowosci poboru optaty targowej — Targowica Crieldw,
21/wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym — Wydzial Geodezji w zakresie pozyslkawania
informacji 0 zmianie posiadania gruntow osob fizyeznych i prawnych oraz wspolpraca z
Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w zakresie nowopowstalych inwestycji
22fwspolpraca z Urzgdem Skarbowym w zakresic prowadzenia egzekucji — osoby prawne
23fwspolpraca z Sadem Rejonowym Wydzial Hipoteki — zakladanie hipotek na zadluzone
nieruchomodei , pospodarstwa — osoby prawne.
24iwykonywanie zadan obronnyeh okreglonveh w regulaminie organizacyjnym na czas W.
4, Stanowisko ds. windykacji podatkowych — symbol org.- Fn-WP realizuje zadania w
zakresie :
1/windykacja podatkowa dotyczaca osob fizycznych:
a/przygotowywanie dokumentacyi w sprawie przymusowego sciagania zaleglodei w
ramach egzekucii administracyjnej ,
b/ wyslawianie upomnien
of wystawianie tytuldw wykonawezych |
df przygotowywanie decyzji administracyjnych okredlajacych zaleglodei ,
e prowadzenie dokumentacji windykacyinej ,
! preygotowanie dokumentacji do zatoZzenia hipotek.
g/ wspolpraca z Urzedem skarbowym ,
h/ wspolpraca z Sadem Rejonowym 1 Wydziatem Ksiag Wieczystych,
2/ przygotowywanie rachunkéw do wyplaty , dekretowanie , sporzadzanie zestawien oraz
wypisywanie czekow
3/ zastepstwo na stanowisku ds. obstugi kasowej.
4/przyaotowywanie niezbednyeh materiatow i informacii do sprawozdan analiz i
biezgeyeh informac)i z zakresu powierzonych zadan..
5/ wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.
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& 27.

IV. REFERAT TECHNICZNO - INWESTYCYJNY —svmbol org. I, KM, GLPD, ZP,
IU, GS. WU ,GRP.GPL

Realizuje zadania w zakresie planowania i realizacja inwestycji remontow , utrzymania drog
gminnych i obiektow mostowych | zapoirzebowanie w energie i wodg . organizac)i i realizacji
zadan w ramach grup robét publicznych i prac interwencyjnych . zaopatrzenia materiatowego
pod potrzeby realizacji zadan przez grupy , sprawy zamdwien publicznych i geodezji .

1. KIEROWNIK REFERATU TECHNICZNO - INWESTYCYJNEGO symbol org. -

I- realizuje zadania w zakresie :

1. planowania zadan inwestycvinyeh  w zakresie rzeczowym i finansowym |

wprowadzanie inwestyeji do realizacii ,

koordynacii 1 nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami 1 remontami ,

odbtorow realizowanych inwestycji 1 remontow ,

opracowywania wnioskéw 1 innych dokumentéw celem pozyskania grodkéw finansowych

na realizowane zadania /dotacie celowe , kredyty , érodki z Funduszy Unijnyeh i inne /,

sprawowania nadzoru i kontroli Samorzadowego Zaktadu Wodocigeow 1 Gospodarki

Komunalnej w Cmielowie w zakresie ;

a/ stanu techniczno — sanitarnego , remontdw zasobdw komunalnych oraz zasobow
mieszkalnych przekazywanych przez gminng administracje |

b/ prawidtowe] eksploatacji sieci wodociggowej , funkejonowania obiekiow hydroforni
1 zaopatrzenia w wodg .

¢ usuwania i oczyszezania sciekdw komunalnych,

d/ wspdldziatania i koordynacji zadan zwiazanych z podtaczeniem nieruchomosci do
sieci urzadzen komunalnyeh

¢/ zaopatrzenie w energig elektryczna i gaz.

7.opracowywania decyzji administracyinych . uchwal , postanowien i zarzadzen Burmistrza |

8. kontroli zewngtrznej w jednostkach podleghych w zakresie realizowania inwestycji i
remaontow,

9. kontroli wewnetrzne] zgodnie z planem kontroli podleglych stanowisk pracy w referacie,

10.ochrony przed powodzig — wynikajace z ustawy Prawo wodne,

11. wynikajace z obowigzkowe] sprawozdawczosci w zakresie zadan realizowanych przez
referat ,

12. obronnosci kraju , obrony cywilnej ,klgsk zywiolowych i ochrony przeciwpozarowe]
wynikajace z zakresu rzeczowego referatu,

(R

o s

o

2. Stanowisko ds. Grup Robét Publicznych i Prac Interweneyjnych — symbol org.- GPR,
GRI, GS, WU realizuje zadania w zakresie :

.organizacja grup — przygotowanie niezbednej 1 wymaganej dokumentacji do
skompletowania wnioskdw kierowanych do Starostwa Powiatowego w Ostroweu Sw,

w imieniu ktérego dziala Powiatowy Urzad Pracy.

. ustalanie frontu robdt i nadzér nad ich wykonaniem ,

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

prowadzenie spraw dyseypliny pracy i BHP grup,

. zakup materialow w tym wy posazenie grup w niezbgdne narzedzia pracy

. wynikajace z obowiazkowe] sprawozdawczosei .

. opracowywanie wnioskow i innych dokumentow celem pozyskania Srodkow finansowy ch
na realizowane zadania inwestveyjno — remontowe ( programy pomocowe krajowe i

—

£ [PV

=1 O Ln
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zagraniczne )
8. przypotowanie i wprowadzenie zadan inwestyevino — remomtowyeh do realizacji
9, koordynacja i nadzor nad realizowanymi zadaniami.
10, odbidr i rozliczanie wykonanyeh zadai inwestyeyjne — remontowych
11. sporzadzanie raportow | wnioskdw o platnosci
12. sporzadzanie sprawozdan dotyezacych zadan inwestycyjne - remontowych,
13. zlecanie podmiotom zewnetrznym $wiadezenia ustug komunalnyeh
14, wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyinym na czas W,

3. Stanowisko Geodeta Gminny — symbol org. GLKM.PD — realizuje zadania w zakresie :
1.przygotowywania decyzji zatwierdzajgeych podzialy nieruchomosci,

2. scalanie i rozgraniczanie gruntow,

3. praygotowywanie terenow skoncentrowanego budownictwa jednorodzinnego celem
zaspakajania potrzeb lokalnych w zakresie ;

a/ zapewnienia pelnej dokumentacji prawno-geodezyinej,
bf wylup lub wywlaszezenie , zalozenie ksiag wieczystych i rozdysponowanie dzialek na
rzecz 0sob fizyveznych 1 prawnyeh |

d.regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

3. prowadzenie spraw uzytkowania wieczystego:
a/spraw oplat 1 ich aktualizacja,
bf preygotowywanie decyzji o przekszialceniu prawa uzylkowania wieczystego w prawo

whasnosei ,

6. wprowadzajaeepo przygotowanie terendw pod potrzeby ujgeia linil zagospodarowania
przestrzennego do realizacji budownictwa komunalnego , zakladow pracy itp.

7. wspdlpraca z referatem podatkowym w zakresie nanoszenia zmian do kart gospodarstw
wynikajgeyeh z decyzji geodezyvinyeh w tvm ze stanowiskiem ds, planowania
preesirzennego |

8. zaliczanie do kategorii drég gminnych na podstawie uchwaty Rady Miejskie]j po
zasiggmigeiu opinii Rady Powiatu,

9. zaliczanie do kategorii drog wewngtrznych,

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

11.prowadzenie biezacej ewidencji | aktualizacja drog i obiektow mostowych,

12 opracowywanie projektow planow rozwoju sieci drogowej ,

13.opracowywanie projektow plandw lnansowania budowy , utrzymania i ochrony drog oraz
obiektdw mostowych — wspolnie z referatem ksiggowosct budzetowej |

14.utrzymanie nawierzehni , chodnikéw , urzadzen zabezpieczajacych i innych urzqdzen
zwigzanych z drogg,

15.realizacia zadan w zakresie inzynierii ruchu,

16.praveolowanie projektow infrastruktury drogowej dla potrzeb obrennych oraz
wykonywanie innych zadan wynikajacych z zakresu rzeczowego stanowiska pracy na
rzecz obronnodel Kraju |

1 7. koordynacja robét w pasie drogowym .

18 przygotowanie zezwolen na zajecie pasa drogowego w przypadkach okredlonych w
ustawie

19.udzial w przeprowadzaniu okresowych kontroli stanu drég i obieltéw mostowych .

20.wykonywanie robdt inwentaryzacyjnych | robdt utrzymaniowych i zabezpieczajgeych

21,przeciwdziatanie niszezeniu drég przez innych uzytkownikow ,

22 podejmowanie dziatar zabezpieczajgeyeh w przypadku bezposredniego zagrozenia osob
lub mienia /wprowadzenie ograniczen , zamykanie drég i drogowych obiektéw
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mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw /,

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

24.prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomoseiami pozostajgeymi w zarzadzie

organu zarzadzajacego drogg,

23, wstepu na grunty przylegle do pasa drogowego , jezeli jest to niezbedne do wykonywania

czynnoscl zwigzanych z utrzymaniem i ochrong drog ,

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

2T.ustawianie na gruntach przvleglych do pasa drogowego zaslon przeciwénieznych,

28.podejmowanie dzialan w zwiazku z wykonaniem lub przebudowsg zjazdu z drogi do pél

uprawnych i zabudowan ,

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

30.przygotowanie dokumentacji dla zarzadey dropi w zakresie wyrazenia zgody na
przebudowe lub kapitalny remont obiektéw 1 urzadzen istniejacveh w pasie drogowym,

31.przygotowywanie zezwolen do akceptacii zarzadey drdg w sprawie lokalizacji w pasie
drogowym urzadzen i obicktow nie zwiazanych z gospodarka drogowg lub potrzebami
ruchu w szezegolnie uzasadnionych przypadkach.

32.planowanie odwietlenia ulic , placéw i drog znajdujgeych sie na terenie gminy , dla ktdrych
Gmina jest zarzadca,

33.0dwietlenie drég publicznyveh dla ktérveh gmina nie jest zarzadea,

34 stanowisko prowadzi ewidencjg wplywow uzyskiwanych przez Gming z umow dzierzawy
uzytkowania i uzyvitkowania wieczystego oraz oplat za ciepla wode 1 c.o wraz z windvkacjg
dlugow z tego tytutu

35 prowadzi rejestracic umdw dzierzawy zawartych pomigdzy osobami fizveznymi na grunt
polozony na terenie Gminy Cmieldw |

36.prowadzenie i aktualizacja rejestru mienia stanowigcego wlasnodé gminy .

37.obowiazujace] sprawozdawczosci z zakresu powierzonych zadan.

38. prowadzenie i aktualizacja ewidencji srodkéw trwalveh |

39. sporzgdzanie rocznyeh sprawozdan dotyczaeyeh Srodkéw trwatveh SG-01

40.wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnyn na czas W,

4.Stanowisko ds. zamdwien publicznych , przygotowania inwestycji i remontow w
gminie — symbol org. ZP,IU realizuje zadania w zakresie
I. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy , prawo zamowienf publicznyeh ,. w zwigzku 2
planowanymi lub prowadzonymi zadaniami inwestycyjnymi oraz robotami remontowo —
- budowlanynmi przez gminne jednostki organizacyjne w tym :
Lprzygotowywanie niezbednych dokumentow i udzial w pracach komisji przetargowych
celem wylonienia wykonawcey inwestycji zgodnie z ustawa prawo zaméwier publicznych,
2 przygotowywanie projektéw umow z wybranymi wykonawcami na drodze postgpowania
przetargowego,
3. prevgotowanie projektow zmian aneksowyeh do zawartych umaow,
4 prowadzenie spraw dotyezacych roszezen z zakresu zamowien publicznych ,
5. przygotowywanie wymagalnych prawem ogloszer , pism , drukéw do urzedu zamdwien
publicznych oraz umieszczanie ogloszen w prasie , na tablicy w budynku Urz¢du oraz
na stronie internetowej BIP Urzedu,
6. nadzor nad przestrzeganiem postanowien umow w trakeie realizacyi zadan inwestycyjnych
i robdt remontowo — budowlanyvch,
7. uczestnictwo w odbiorach czgsciowych i koncowyceh realizowanych zadan
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inwestyeyjnveh i remontowo — budowlanyeh { zadanie realizowane wspalnie ze
stanowiskiem Kierownika Referatu Techniczno — Inwestyeyjnego /,
8. koordynacja , nadzor i przeprowadzanie kontroli zewnetrznych w zakresie realizacji
i przestrzeganie przepiséw ustawy : Prawa Zamdwien Publicznych przez Urzad Miasta
i Gminy oraz Gminne Jednostki Organizacyjne — parafowanie wg. wymagan ustawowych
prawo zamdwien publicznych,
10, wspoludzial w prowadzeniu spraw zaopairzenia materialowego pod potrzeby
wykonawstwa robdt inwestyeyinyeh 1 remontow,
11.prowadzenie zbioru ofert 1 materialdw reklamowanych wplywajaeych do urzedu
{gtdwnie do referatu Techniczno — Inwestyeyjnego/, dotyezacych zakresu prowadzonych
spraw oraz innych ewidencji i rejestréw obowiazujgeveh na stanowisku pracy.
12. realizacja zadan z zakresu ustawy o dziatalnodei pozytku publicznego i o wolontariacie |
a) oglaszanie 1 przeprowadzanie konkurséw na wykonanie lub zlecanie wykonania zadan
publicznych przez orpanizacje pozarzgdowe oraz inne podmioty prowadzace dziatalnosc
pozytku publicznego
13 wykonywanie zadan obronnyeh okredlonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,

IL. W zakresie pozyskiwania §rodkdw z Unii Europejskiej :
1.przygotowywanie projektéw do funduszy strukturalnych Unii Europejskiej oraz innych
instytucji i programow pomocowych- krajowveh i zagranicznych ,
2nadzor nad realizacjg projektow,
3.uezestnictwo we wdrazaniu promoc]i i monitorowaniu wdrazania projekiow
{przygotowywanie raportdw i sprawozdan /
4 przedkladanic wnioskéw o platnosé i rozliczen realizowanych projektéw.

§28.

V. REFERAT ROLNICTWA 1 OCHRONY SRODOWISKA — symbaol org, RZL , OS

DG, HU, GKRPA K7 , GO .

Realizuje zadania w zakresie rolnictwa , ochrony $rodowiska , dziatalnosei gospodarczej ,

gminnej komisji rozwigzywania probleméw alkoholowyceh , kultury i zabytkéw , gospodarki

odpadami . )

1. Kierownik Referatu Rolnictwa i ochrony $rodowiska symbol org. RZL, OS - realizuje

zadania w zakresie

I .Wynikajace z ustawy o ochronie roslin uprawnych:

1.przekazywanie miejscowo wlasciwemu Wojewodzkiemu Inspektorowi sanitamemu
rawiadomienia o wystgpieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego w
uprawach roélin na terenie gminy,

11 Wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat oraz ustawy o zwalczaniu chordb zakaznych
Zwierzat

1.wspoldzialanie z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym oraz innymi instytucjami i
organizacjami spolecznymi , ktorych statutowym celem dzialania jest ochrona zwierzat .
2. wydawanie decyzji na czasowe lub stale odebranie wlascicielow zwierzgeia , kidre jest
okrutnie traktowane lub zaniedbane ,
3.wydawanie decyzji na prowadzenie hodowli psow rasy uznawanych za agresywne .
4 rozstrzyganie (podejmowanie dzialan ) w zakresie dalszego postgpowania ze zwierzgtami
wylapywanymi,

5 opracowywanie programu w sprawie zapobiegania bezdomnosei zwierzat i przedlozenie
Radzie Migjskiej celem uchwalenia,
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6.przekazywanie niezwlocznie informacii organowi Inspekeji Wetervnaryjnej o otrzvmaniu
zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia choroby zakasnej na terenie gminy,
7.powolywanie i odwolywanie rzeczoznawcéw w celu oszacowania szkody zwigzane] z
choroby zakazng i przekazywania tej informacji Powiatowemu Lekarzowi Welerynarii,

8. wspdlpraca z organami Inspekcjl wetervnaryjnej przy opracowaniu i realizacji planéw
gotowoscl zwalezania poszezegolnyeh chordb zakainych zwierzat

1. Wynikajace z ustawy Prawo Lowieckie

Lwspotdziatanie w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obodéw lowieckich w
szezegolnodei w zakresie ochrony i hodowli zwierzyny,

2.opiniowanie rocznych planow lowieckich,

3.opiniowanie w sprawie wydzierzawienia obwodow lowieckich ,

4,udzial w negocjacjach dla polubownego rozstrzygania sporéw o wysokosé wynagrodzen
(edszkodowan ) za szkody miedzy posiadaczem gruntu a dzierzaweg obwodu lowieckiego.

IV. Wynikajgce z ustawy o zakazie stosowania wyrobow zawierajacych azbest .

V. Wynikajacyeh z ustawy o odpadach :

| .opracowanie planow gospodarki odpadami i przedkladanie do zaopiniowania przez Zarzad
Wojewodztwa , Zarzad Powiatu oraz Dyrektorowi regionalnego zarzadu Gospodarki Wodnej
2. preygotowanie sprawozdania z realizacji planu gminnego pospodarki odpadami i
przediozenia Radzie Gminy i Zarzgdowi Powiatu w terminie do 31 marca po uphywie okresu
sprawozdawczego,

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

4.zapewnienie mieszkancom gminy zorganizowanego systemu odbierania odpaddw
komunalnych,

5. zapewnienie mieszkaricom gminy funkcjonowanie selektywnego zbierania i odbioru
odpadéw komunalnych .

G.inicjowanie i utatwianie tworzenia punktow zbierania zuzytepe sprzetu elektryveznego i
elektronicznepo |

7.prowadzenie ewidenc]i z zakresu wydawania pozwolef na wytwarzanie odpadéw na terenie
gminy ,

8. przygotowanie opinii do programu gospodarki odpadami niebezpiecznymi dla Marszatka
Wojewddztwa 1 Starosty ,

9.prowadzenie ewidencji z zalkresu wydawania decyzji na wytwarzanie odpaddw
niebezpiecznyeh na terenie gminy,

10.przypotowanie opinii na prowadzenie dzialalnoédel w zakresie odzvsku lub
unieszkodliwiania odpaddw na terenie gminy,

1 1.prowadzenie ewidencji z zakresu wydawania pozwolen i decyzji na prowadzenie
dzialalnodei w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadow na terenie gminy,
12.wydawanie decyzji na usunigcie odpadow z miejse nieprzeznaczonych do ich skladowania
13.opiniowanie zezwolen na prowadzenie dzialalnogei w wyniku ktére] powstajg odpady
niebezpieczne lub odpady inne niz niebezpieczne w ilogel powyzej jednego tysiaca ton
rocznie z wylaczeniem odpadow komunalnych .

V1.Realizacja zadaf wynikajgeych z ustawy o otrzymaniu czystosei 1 porzadku w gminach:
1 koordynacija i nadzér oraz dokonywanie kontroli realizaci zadafi utrzymania czystoscei i

porzadku na terenie miasta i pminy Cmielow przydzielonych do wykonania Samorzgdowemu
zaldadowi Wodociagdw i Gospodarki Komunalnej w Cmielowie
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2 prowadzenie ewidencji :

a) zbiornikéw bezodphywowveh ,

b) przydomowych oczyszezalni sciekow ,

¢) umdw zawartych na odbieranie odpaddw komunalnych od wlascicieli nieruchomodei ,
3.przygotowanie projektu Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy do
uchwalenia przez Rade Miejska,

4.wyvdawanie zezwolen w formie decyzji dla przedsighioreéw na Swiadezenie uslug na
lerenie gminy w zakresie ;

a) odbierania odpaddw komunalnych od wladcicieli nieruchomoéei |

b) oprézniania zbiornikéw bezodphywowych 1 transportu nieczystosei cieklych,

¢) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami

d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk i spalarni zwlok
zwierzeeyeh i ich czeded,

5. przeprowadzanie kontroli przedsigbiorcy w zakresie zgodnodci wykonywane] dzialalnosci z
udzielonym zezwoleniem ,

6. nadzor 1 przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowosci wykonywania obowiazkaw
przez pracownikow zatrudnionych w obstudze szaletu miejskiego w Cmielowie,
7.prowadzenie spraw zwiazanych z likwidacjg dzikich wysypisk smieci.

8. organizowanie i nadzdér nad akejg , Sprzatanie $wiata

VII.Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii :

| wydawanie zezwolell na uprawe maku lub konopii wtoknistych na terenie gminy ,

2. pobieranie oplat od wiw zezwolefl ,

3. prowadzenie rejestru wydanych zezwolen |

4, sprawowanie nadzoru i kontroli nad uprawami maku lub konopii wioknistych .

3. wydawanie nakazu zniszezenia tych upraw jezeli sa niezgodne z art. 46 1 47 wiw ustawy.

VIII. Realizacja zadan wynikajgeyeh z ustawy o Ksztattowaniu Ustroju Rolnego
ipodwiadezanie oswiadezenia ze rolnik osobiscie prowadzi gospodarstwo rolne,

IX. Realizacja zadan wynikajacyeh z ustawy o udostepnieniu informacji o $rodowisku i jego
ochronie , udziale spoleczefistwa w ochronie $rodowiska oraz ocenach oddzialywania na
srodowisko :
1.udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie osobom zainteresowanym na ich
willosek |,
2. odmowa udzielania informacji o §rodowisku i jego ochronie |,
3. publiczne udostepnianie informacji z zalresu

a) gminne programy ochrony $rodowiska ,

b) raporty z wykonania gminnych programéw ochrony srodowiska ,

c) gminnego planu gospodarki odpadami |

d) sprawozdanie z realizacji gminnego planu gospodarki odpadami .
4 pobieranie oplat za wyszukiwanie informacii , a takze przeksztalcanie informacji w forme
wskazang we wnioslu , sporzadzanie kopii dokumentow lub danych oraz ich przestanie w
wysokodci odzwierciedlajacej zwiazane z tym uzasadnione koszty.
5. wydawanie decyzji rodowiskowych uwarunkowaniach,

X. Realizacja zadart wynikajacych z ustawy o ochronie przyrody.

1. opiniowanie projektow plandw ochrony przyrody

2. opiniowanie projektow listy obszarow natura 2000,

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



4, wydawanie zezwolen na
a) usuwania drzew 1 Krzewow ,

5. naliczanie i pobieranie oplat za usuwanie za zezwoleniem drzew i krzewaw

. przygotowanie decyzji w sprawie odroczenia terminu uiszezania oplat za usuwanie drzew i

krzewdw ,

7. nakladanie administracvjnych kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewdw bez
wymaganego zezwolenia oraz uiszezanie terendw zieleni . zadrzewien albo drzew i
krzewow zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Srodowiska w sprawie trybu nakladania

administracyjnych kar pienigznych za usuwanie drzew i krzewdw bez wymaganego

zezwolenia oraz zniszezenie terendw zieleni | zadrzewien albo drzew i kizewdnw |

8. zapewnienie ochrony $rodowiska poprzez :

a) dbalos¢ 0 walory krajoznawceze Srodowiska |
b) zapewnienie warunkow niezbgdnych do realizacji rozwoju oraz preesirzegania przepisow
o ochronie srodowiska na terenie gminy .

9. kontrola przestrzegania przepisow o ochronie srodowiska .

10. wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia

przeciw przepisom o ochronie Srodowiska .

11. informowanie o przygotowanych przedsiewzigciach dotvezaeych inwestycji szezegodlnie

szkodliveveh dla srodowiska 1 zdrowia ludzi.

o

XI. Czynnoéei wynikajace z ustawy o statystyce publicznej.

X1I. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy Prawo

Waodne :

1. opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig.

2.oplaszanie 1 odwolywanie pogotowia | alarmu przeciwpowodziowepo |

. Wyposazenie i utrzymanic gminnego magazynu preeciwpowodziowego. .

. opiniowanie projekiu studium dotyezacego spraw powodziowych z terenu gminy Cmielow

 zarzadzenie ewakuacji z obszaréw bezposrednio zagrozonych w przypadku nie moznosci
bezposredniego usuniecia niebezpieczenstwa dla ludzi lub dla mienia .

6. opracowanie planu operacyjnego ochrony przed suszg .

I

n

XII1. Realizacja zadan obronnych zwigzanych z ochrong gospodarki rolno — hodowlanej
pwierzat gospodarskich i przetworstva rolno — spozywezego W oparciu o regulaminy
organizacyjne na czas ,P” i czas ., W” — zadania wspdlne do realizacji ze stanowiskiem
dzialalnodci gospodarczej.

XTV. Realizacja zadann wynikajace z ustawy o wylaczeniu gruntow z produkeji rolnej oraz z
ustawy o podatku ralnym .
XV, wykonywanie zadan obronnych okredlonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,

2. Stanowisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarezej symbol org. - DG, HU , GKRPA ,
K7 rtealizuje zadania w zakresie :

I . Wynikajgee z ustawy o ochronie zabytkéw i opiece nad zabytkami :

1) zapewnienie warunkéw prawnych , organizacyjnych i finansowych umozliwiajacych
trwate zachowanie zabytkéw,
2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw w formie zbioru kart adresowych zabytkow
nieruchomych ,
1) sporzadzanie programu opieki nad zabytkami w gminie,




4) przekazywanie niezwlocznie Wojewodzkiemu Konserwatorowi Zabytkow informacji o
odkryciu przedmiotu co do ktérego istnieje przypuszezenie . ze jest on zabytkiem ,

3) prowadzenie dokumentacji zwiazane] ze sprawowaniem opieki nad zabytkami w tym
finansowaniem prac konserwatorskich . restauratorskich i robit budowlanych do ktorych tytul
prawny posiada jednostka samorzadu terytorialnego ,

6) pozyskiwanie dotacji na remont i konserwacje zabytkéw znajdujacych sig w posiadaniu i
trwatvm zarzadzie giminy,

7) preveotowywanie dokumentacii do udzielania dotacji z budzetu gminy na prace
konserwatorskie , restauratorskie i budowlane zabytkow

8) sporzadzanie co 2 lata sprawozdania 7 realizacji programu opieki nad zabytkami i
przedstawianie go na Radzie Gminy.

1I. Wynikajgce z ustawy o Kulturze Fizyczne) :

| .Realizacja zadan wlasnych gminy zwiazanych z kultura fizvezng.

111. Wynikajace z rozporzadzenia ministra kultury sztuki w sprawie sposcbu prowadzenia
rejestru instytucii kaltury
1.Prowadzenic rejestru instytucji kultury.

IV. Wynikajace z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii :

1) organizowanie pomocy terapeutycznej , rehabilitacyjnej dla oséb uzaleznionych i osob
zagrozonych uzaleznieniem ,

2y udzielanie redzinom , w ktorych wystepuja problemy narkomanii pomocy
psychospoleczne) 1 prawnej ,

3) prowadzenie profilaktyveznej dzialalnogei informacyjnej . edukacyinej oraz sgkoleniowe) w
zakresie rozwigzywania probleméw w narkomanii , w szezegdlnosci dla dziecl i miodziezy .
4y wspomaganie dzialan instytucji , organizacji pozarzadowyeh i osob fizyeznych shuzacych
rozwigzywaniu probleméw narkomanii,

5) opracowanie gminnego programu przeciwdzialania narkomanii uwzgledniajge zadania
okreflone wsrt. 2 ust. 1 pkt. 1 — 3 wiw ustawy oraz kierunki dzialan wynikajace z Krajowego
Programu,

6) sporzadzanie raportu 7z wykonania Gminnego Programu i efektow jego realizacji i
przediozenie go Radzie Gminy do 31 marca kazdego roku .

7) sporzadzenie informacii z realizacji dziatah podejmowanych w danym roku wynikajacych
2 Wojewodzkiego i Gminnego Programu i przestanic jej do Biura w terminie do dnia 15
kwietnia roku nastepujacego po roku , kidrego dotyezy informacja.

V. Wynikajace z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi :
1) przygotowanie zezwoleh na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozveia
na miejseu i poza miejscem sprzedazy:

a) przyjmowanie wnioskdw o wydawanie zezwolenia i naliczanie nalezyvtych oplat,

b) przyjmowanie wnioskow o wydawanie zezwolenia jednorazowege i naliczanie nalezytych

oplat,

2)przeprowadzanie okresowych kontroli na zlecenie Burmistrza w zakresie prawidlowosc
sprzedazy napojow alkoholowych,
3) prowadzenie spraw wynikajgeych z dzialalnosci Gminnej Komisji rozwigzywania
Problemow Alkoholowych,
4) przygotowanie projektu Gminnego Programu Rozwiazywania Problemaw Alkoholowych,

VI. Wynikajace z ustawy o swobodzie dzialalnosei gospodarczej.
VIL Wynikajace z ustawy prawo dzialalnosei gospodarcze]



VIILWynikajace z ustawy o Krajowyim rejestrze Sadowym:
a) zapewnieniu zainteresowanym welgdu do Europejskiej Klasyfikacji dzialalnosei
(EKD),
b) dostepu do urzedowych formularzy wnioskow
¢} informacji 0 wysokosci oplat . sposobie ich uiszozania oraz wlaseiwodel miejscowe]
sadow rejestrowych.

I¥. Wynikajace z rozporzadzenia rady ministrow w sprawie Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnogel gospodarcze)

X. Wynikajace z ustawy o informatyzaciji podmiotéw realizujacych zadania publiczne .

X1. wykonywanie zadan obronnych okreslonyeh w regulaminie organizacyjnym na czas W,

3. Stanowisko ds. gospodarki odpadami symbol organizacyjny — GO realizuje zadania w

zakresie ;

1/ opracowanie i akrualizacja dokumentow strategicznych dotyezacych ochrony drodowiska
na terenie miasta 1 gminy ,

2{ przygotowywanie projekidw decyzji administracyjnych z zakresu gospodarki odpadami
komunalnymi 1 korzystanie ze srodowiska ,

3/ wspoludzial w opracowywaniu dokumentéw i aktéw prawa miejscowego wynikajacego z
Ustawy o uirzymaniu czystogci i porzadku w gminach ,

4/ tworzenie bazy nieruchomosci potozonych na terenie gminy . stuzacej do ustalenia
wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi - prowadzenie rejestrow ,
windykacja .

5/ wervfikacia deklaracji o wysokodci oplaty za gospodarowanie odpadami kemunalnymi ,

6/ wspoludzial w przygotowywaniu przedsigwzie z zakresu ochrony srodowiska i pospodarki
odpadami prowadzonych przez gming

7/ przygotowvwanie i przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dot, gospodarowania odpadami ,

8/ sprawowanie kontroli przestrzegania | stosowania przepisow Prawa Ochrony Srodowisla i
Ustawy o utrzymaniu czystogei i porzadku w gminach,

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

§ 29,
1.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego —symbol org. - USC,0C, - realizuje zadania :
1. Wynikajace z przepisow ustaw : Kodeksu Rodzinnego i Opiekuniczego oraz ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego.
1.Przyjmowanie oSwiadczen o
af wstgpieniu w zwigzek malzenski ,
b/ powrocie makzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonega przed zawarciem
malzenstwi ,
¢ uznaniu driecka ,
d/ zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do akiu w chwili jego sporzadzenia |,
¢/ nadaniu dziecku nazwiska meza , matki.
2.sporzadzanie aktow stanu cywilnego,
3. sporzadzanie odpisow,
. sporzgdzanie zaswiadezen,
. ustalanie , odtwarzanie , sprostowanie aktu stanu eywilnego uzupelnianie tredei aktow
stanu cywilnego , wpisywanie zagranicznych akiow do polskich ksiag stanu eywilnego,
. panoszenie wzmianek marginesowych i przypiskow,
. czynnodei w zakresie rejestracil stanu cywilnego dokonywane sa w formie:
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a/ aktu stanu cywilnego,
b decyzji ,
¢ postanowien,
8.odmowa wykonania ezynnesei nastgpuje w formie decyzji z wyjatkiem przypadkaw
okreslonych w art. 7 ust. 2 — Prawo o aktach stanu eywilnego a mianowicie odmawy :
al preyjecia oéwiadezen o wstapieniu w zwigzek malzefiski
b/ wydania zaswiadczenia o braku okolicznosci wylgezajacyeh zawarcie matzefistwa
0 ktéryeh mowa w art. 4 Kodeksu Rodzinnego i opickuniczego,
e/ wydawanie zezwolenia na zawarcie malZeristwa przed uplywem terminu o ktérym
mowa w arl, 4 Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
d! sporzadzenie aktu malzerstwa zawartego zgodnie z art. 1 & 2 Kodeksu Rodzinnego
i Opiekuniczego ,
e/ wydanie za$wiadczenia . ze obywatel polski lub zamieszkaly w Polsce cudzoziemiec
nie majgey zadnego obywatelstwa , zgodnie z prawem pelskim moze zawrzed
malzeistwo za granica,
W tyeh przypadkach Kierownik USC powiadamia na pismie osobg zainteresowang o
przyezynie odmowy,

IL. W zakresie zadan obronnych stanowisko realizuje :
I.prowadzenie i stata akiualizacja dokumentacji obronnej Miasta i Gminy:
a' zestawu zadan obronnych zwiazanych 2z podwyzszaniem gotowosci obronnej,
bi regulaminu organizacyjnego na czas : wojny , pokoju.
¢/ utrzymanie w statej akmalnogei zakreséw czynnosci w dziedzinie obronnosci dla
komérek organizacyjnych i stanowisk pracy urzedu na czas wojny i pokoju — zadania
realizowane przy wspotidziale stanowiska prowadzacego sprawy kadrowe i
ogolnoorganizacyjne w Urzedzie,
df dokumentacji zwigzanej 7 przygotowaniem stanowisk kierowania
Urzgdu do funkejonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa i w czasie wojny,
2.organizacja , prowadzenie | ewidencja szkolenia obronnego,
3.planowanie dzialalnosci obronnej,
4.sporzadzanie sprawozdan i informacii z wykonania zadan w zakresie obronnogel w czasie
pokoju,
5.koordynacja zadan obronnych przydzielonych do realizacji samodzielnym stanowiskom
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w Urzedrzie w zakresie spraw zwiazanych z ochrona
gospodarki rolno-hodowlane] | przetworstwa rolno-spozywezego i wody,
6.realizacja zadan w zakresie reklamowania oséb od obowiazku pelnienia czynne| stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacii i w czasie wajny,
7.opracowanie i przygotowanie decyzji w sprawach wyplacania éwiadezenia pienieznepo na
udokumentowany wniosek uprawnionego zolnierza rezerwy zlozonego po zakoriczeniu
éwiczen wojskowych.

1. W zakresie obrony cywilnej stanowisko realizuje ;

l.opracowanie planu OC Miasta i Gminy i jego aktualizacia oraz nadzor nad planami
zaktadow pracy na administrowanym terenie,

2.opracewanie corocznie programu dziatania w zakresic obrony cywilnej i spraw obronnych
w miescie | gminie na podstawie wytyeznyeh Szefa OC Miasta i Gminy Cmieléw,

3.ocena stanu przyeotowan OC,

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

5.organizowanie szkolenia i ¢wiczen OC,

28



b.organizowanie szkolenia z powszechne obrony.
7.organizowanie , przygotowanie dziatania elementow SWA,
8 koordynowanie przedsipwzie¢ OC realizowanych przez poszezegilne komérki
organizacyine w Urzgdzie oraz zaklady pracy na terenie miasta i gminy,
Y.planowanic i zaopatrzenie jednostek OC w spregt 1 srodld,
10.prowadzenic oraz zapewnienie odpowiednich warunkow : przechowywania konserwaci
eksploatacji i remontu oraz wymiany sprzgtu OC — prowadzenie magazynu sprzetu OC
w Urzedzie,
I'l.planowanie , rozdzielanic i realizacja érodkéw finansowych przeznaczonych na realizacje
zadan OC,
IV, Stanowisko realizuje zadania wynikajace z ustaw o ochronie informacii niejawnych :
| prowadzenie kancelarii 1ajnej z uwzglgdnieniem przepiséw wykonawezych i zawartyeh
w Rozporzadzeniach,
2 rejesrtowanie spraw i prowadzenie dziennikéw.

V.Stanowisko realizuje zadania gminy wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 2007y, o
zarzgdzaniu kryzysowym:
l.zadania z zakresu planowania cywilnego:
a) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia silach i érodkach w
sytuacjach kryzysowvch . w czasie standw nadzwyczajnych [ w czasie wojny,
b) opracowywanie procedur postepowania na wypadek zagrozen |
¢} przygolowywanie plandw reagowania kryzysowego i ich aktualizacja nie rzadziej niz co 2
lata,
2.zadania w sprawach zarzqdzania kryzysowego
a} prowadzenie i organizowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem , planowanien |
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie gminy,
b} realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego |
¢) opracowywanie i przedkladanie siarodeie do zatwierdrenia gminnego planu reagowania
kryzysowego |
d) organizowanie i prowadzenie szkolen |, éwiczen i treningow z zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,
€) wykonywanie prredsigwzied wynikajacych z planu operacyjnepo funkcjonowania miasta i
gminy
f) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne;.
3.wspblpraca z miejsko — gminnym zespolem zarzadzania kryzysowego,
4.podejmowanie dzialan w celu zapewnienia na obszarze miasia | gminy realizacji zadan
a) catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego ,
b) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,
¢} nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania | alarmowania oraz systemu WEZESnego
ostrzegania ludnodei |
d) wspolpraca z podmiotami realizujgeymi monitoring srodowiska |
e) wspoldzialanie 7 podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze | poszukiwawcze i
humanitame,
3.podjecie dzialan w przypadku otrzymania informacii o wystapieniu zagrozenia ;
a) powiadomienie organu nizszego i wyzszego szezebla,
b) przedstawienie oceny sytuacji oraz informacji o zamierzonych dziataniach .
6.przedkladanic Skarbnikowi Miasta i Gminy zapotrzebowania na srodki do budzetu w
zwiazku z realizacjy zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.
7.realizacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 26 kwietnia 1984 roku Prawo Prasowe:
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1) przekazywanie komunikatdw samorzadu terytorialnege w zakresie sytuacji krvzysowych
celem publikacji.
VI.Stanowisko realizuje zadania gminy wynikajace z ustawy o stanie klgski zvwiotowej :

I.Wdrazanic dzialany prowadzonych na obszarze gminy w przypadko wystapienia klgski

sywiotowe] oraz zapobieganie jej 1 usuniecie,

2.wspoldzialanie i preekazywanie informac)i zapobiegania skutkom kleski zywiolowej oraz

ich usuwanie ,

3.wsptlpraca ze spolecznymi organizacjami ratowniczymi , charytatywnymi ,

Stowarzyszeniami , fundacjami oraz innymi podmiotami dziatajacymi na obszarze gminy w

celu zapobiezenia skutkom kleski zywiolowej lub jej usunigcia.

4.w przypadku nie wystarczajeych sil i srodkdw bedacych w dyspozyvceji Burmistrza —

wprowadzenie obowigzku $wiadezen osobistych polegajacych na :

a) udzielaniu pierwszej pomocy osobom . kidre uleghy nieszezesliwym wypadkom,

b) czynnym udziale w dziataniu ratowniezym lub wykonywaniu zadan wyznaczenych przez
kierujacego akcjq ratownicza,

¢) wykonywaniu okreslonych prac,

dj eddaniu do uzywania posiadanveh nieruchomosci lub rzeczy ruchomych |

e) udostgpnieniu pomieszezen osobom ewakuowanym ,

f) uzytkowaniu nieruchomosei w okreslony sposob w okreslonym zakresie,

g) przyjeciu na przechowanie i pilnowaniu mienia osob poszkodowanych lub ewakuowanych

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

1} zabezpieczeniu zagrozonyveh nasion lub roélin,

i) petnieniv wart,

k) zabezpieczeniu wlasnych Zradet wody pitnej i srodkéw spozywezyeh przed ich

zanieczyszezeniem , skazeniem lub zakazeniem . a takze udost¢pnianiu ich dla potrzeb osob

ewakuowanych lub poszkodowanych , w sposab wskazany przez organ nakladajacy

dwiadezenie,

1) zabezpleczaniu zagrozonych débr kultury.

5.'W przypadku wprowadzenia stanu kleski zywiolowej wprowadzenie w drodze zarzadzenia

lub decyzji Burmistrza niezbednych ograniczen wolnosci i praw czlowieka i obywatela

zpgodnie z art.21 1arl. 22 wiw ustawy.

6.W preypadku wystgpienia kleski zywioclowej przekazywanie redaktorom naczelnym

dziennikéw . nadawcom programéw radiowyeh i telewizyjnych lkomunikatow zwigzanych z

drziataniami w celu zapewnienia w celu zapobiezenia skutkom kleski zywiotowej lub ich

usuniecia,

& 30.

1.Zastgpea Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego ze sprawami: — symbol org.-
CG AR OC-Z.AK -realizuje zadania :

L. Wynikajace 7 przepisow ustaw Kodeksu Rodzinnego i Opickuriczego | ustawy Prawo o

aktach stanu cywilnego w zakresie:

1.Rejestracja urodzen.

2 Zawarcie zwiazku matzenskiego w USC i jego rejestracja

3.Zalatwianie spraw zwigzanych z zawarciem i rejesiracja malzefistwa zawarlego w formie
wyznaniowej ze skutkiem cywilno-prawnym.

4. Rejestracja zgondw

5.0éwiadezenie o uznaniu ojeostwa skladane przed Kierownikiem USC
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6.Oéwiadezenie o nadaniu dzieckn nazwiska mezafzony ‘matki/ojca skladane przed
Kierownikiem USC

7.0%wiadezenie o powrocie osaby rozwiedzionej do nazwiska , ktére nosila przed zawarciem
malzenstwa , skladane przed Kierownikiem USC

8.Sprostowanie aktdw stanu cywilnego

9.Uzupelnianie aktow stanu cywilnego

10. Wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag.

11.0dtwarzanie tregel aktow stanu cywilnego

12. Wydawanie zadwiadczen o zdolnosel prawnej do zawarcia malzenstwa za granicq

13. Wydawanie odpiséw i zaswiadezen z ksiag stanu eywilnego

14.0rganizowanie Jubileuszy 50-lecia pozyeia malzenskiego . setnveh uredzin

15.0rzekanie 0 zmianie imienia i nazwiska

16.Rejestracja urodzen , malzenstw , zgonéw nie zarejestrowanych z zagranicznych ksiggach
stanu cywilnego .

17.Uznawanie wyroku rozwodowego orzeczonego w UE.

18 Uznaniu wyroku rozwodowego orzeczonego w panstwie nie nalezacym do UL,

19 Przyjmowanie oswiadezenia o zmianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka
pochodzacego z matzenstwa,

20.8Sprawdzanie wnioskow o wydanic dowoddw osobistych,

21.Przekazywanie comiesigcznych sprawozdan do Urzedu Statystycznego.

II.W zakresie spraw obronnych :

1.organizacja stalego dyzuru w Urzedzie Miasta i Gminy

.aktualizacja dokumentacji z tym zwigzanej

3.organizacja . prowadzenie i ewidencja szkolen w tym zakresie

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

5.prowadzenie i stala aktualizacja dokumentacji w zakresie $wiadezen osobistych 1
rzeczowych .

6.epracowywanie rocznych plandw $wiadezen osobistych i doraznych Swiadczen rzeczowyceh,

7.opracowanie planu §wiadczen osobistych oraz etatowych i doraznych $wiadezen
rzeczowyceh przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

8. nakladanie $wiadezen na rzecz obrony — osobistych i rzeczowych,

9. prowadzenie rejestru wykonanych swiadezen .

10.realizacja zadan zwiazanych z Akcjg Kurierska

FERN S |

111W zakresie cmentarnictwa , grobownictwa i Archiwum zakladowego realizuje zadania :

1.Zadan zleconych powierzonych Burmistrzow] w zakresie opieki nad ementarzami .
kwaterami i grobami wojennymi , ktére znajduja si¢ na terenie miasta i gminy C;nielc’ww na
podstawie porezumienia pomigdzy Wojewoda Swietokrzyskim a Burmistrzem Cmiclowa |
do zadari 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 zakladowym

1.przyjmowanie akt spraw do Archiwum zakladowego ,

2 brakowanie akt spraw,

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

4.prowadzenie na biezaco dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem Archiwum zakladowego,
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5 realizacia uchwaly rady Miejskiej w Cmielowie w sprawie udostepniania akt z Archiwum
zakladowego,

6.udostepnianie akt spraw Archiwum zakdadowego pracownikom Urzedu i jednostkom
podleglym,

3.Prowadzenie spraw w zakresie spraw spolecznych:

|.prowadzenie spraw zbigrek publicznych na terenie Miasta i Gminy Cmielow,

2.nadzor nad zbidrkami publicznymi prowadzonymi w oparciu o zezwolenie Ministra Spraw
Wewngtrznych i Administracji,

3 przygotowanie decyzji w sprawie odmowy zezwolenia , jezeli zbidrka przeprowadzana jest
niezgadnie 7 postanowieniami ustawy.

4 W zakresie spraw pozostalych

| zastepstwo na stanowisku ewidencii ludnoéei i dowoddw osobistych

2 zastepstwo na sekretariacie Urzgdu,

3 wykonywanie zadaf obronnveh okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,

& 31.

Samodzielne stanowisko ds. kadrowyeh i ogdlnoorganizacyjmych — symbol org. — Or,
realizuje zadania :

1.w zakresie spraw kadrowyeh , w szezegdlnosei :

1/ prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedow , Kierownikow Gminnych
Jednostek Organizacyjnyeh , Grup Robét Publicznych i Prac Interwencyjnych .
kierowcow Ochotniczych Strazy Pozamych - calosé dokumentacji zwiazang] z
zatrudnianiem , nagradzaniem , awansowaniem i sprawami dyscypliny pracy.

2iprowadzenie spraw zwigzanych z osobami odbywajgcymi staz absolwencki w Urzedzie
i Jednostkach Podlegtyeh,

3isporzadzanie zakresow czynnosei | odpowiedzialnodel dla stanowisk pracy,

4/organizacja prac zwigzanych z organizacja i przeprowadzeniem konkursow na wolne
stanowiska urzedmcre,

Stprowadzenie ewidencii i rejestrow dotyczacych spraw osobowych pracownikow Urzedu
i Kierownikdw Gminnyeh Jednostek Organizacyjnych gminy,

Giwykonywanie kontroli zewnelrznej w zakresie spraw kadrowvch i ogdlnoorganizacyinych
w Jednostkach Organizacyjnych Gminy na polecenie Burmistrza

Tiprowadzenie dokumentacji z zakresu gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen
osobowych w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta i Gminy wedlug ustalen Burmistrza,

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

0/ spraw emerylalno-rentowych w zwigzku z przejsciem pracownika na emeryturg lub
rentg .

10/prowadzenie ewideneji :

- protokoléw z kontroli zewnetrznej /ewidencja i zbitr pierwszych egzemplarzy
protokolow 2 kontrolis,
-wykonywanie pelnej sprawozdawczodci wynikajacej z zakresu rzeczowego stanowiska
pracy ,
11/ prowadzenie spraw urlopow:
- pracownikdw Urzedu,
- Kierownikow Gminnych Jednostek Organizacyjnych,
- pracownikéw Grup Robat Publicznych i Prac Interwencyjnych,
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- kierowcow Ochotniczych Strazy Pozarnych,
1 2/sporzgdzanie list obecnodei,
13/prowadzenie ewidencji karl urlopowvch ,
14/prowadzenie ewidencji i rejestrow:

- Wyjs¢ pracownikow odrgbnie w sprawach stuzbowych i prywatnveh,

- godzin nadliczbowych,

15/ przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych .

IL.W zakresie spraw ogoloorganizacyjnyeh ;

1/ sporzadzanie projektow struktury organizacyinej urzedu,

2! opracowywanie projektu i zmian Regulaminu Organizacyinego Urzedu

3/ opracowywanie projekiu i zmian Regulaminu Pracy Urzedu,

4 opracowywanie projektow uchwat rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza w zakresie
powierzonych zadan ,

5! opracowywanie projektéw materialdw wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej i
Komisji rady na potrzeby Burmistrza jako organu wykonawezego Gminy w zakresie
powierzonych zadas,

6iprowadzenie spraw rwiazanych z zasadniczym podzialem administracyjnym gminy 1.

zmiang granic miasta , miasta i gminy , zmiany nazw miejscowosci 1 obiektow
fizjograficznych .
7/ wykonywanie zadan obronnych akreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,

& 32,

L.LKomendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej — symbol org, — P.poz realizuje zadania

w zakresie :

Lkompleksowa ochrona przeciwpozarowa w gminie,

2.wspdldziatanie w organizowaniu jednosick OSP w gminie,

3.nicjowanie dzialalnogci w zakresie ochrony przeciwpozarowe].

4.organizowanie ¢wiczen jednoestek OSP

5.wspotudzial w organizowaniu zawoddw sportowo-pozarmiczych,

6.wykonywanie kontroli gotowasei operacyjno-technicznej jednostek OSP,

7.koniecznosé szybkiego reagowania w zakresie zapobiegania i likwidacii klgsk zywiolowych
w przypadku ich wystgpienia,

8. przedstawianie organowi samorzadowemu opinii , wnioskdw okresowej informacji w
zakresie ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

9. wykonywanie zadan obronnych okreélonyeh w regulaminie organizacyinym na czas W.,

10, wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe] i ewakuacji pracownikow

Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie

& 33,

LSamodzielne stanowisko ds. organdw gminy — symbol org. Or.-R, DM, Ppoz, realizuje
zadania w zakresie

Obslugi Rady Miejskicj i jej organéw , Burmistrza Cmielowa jako organu wykonawczego
Gminy oraz czynnodel zwiazanych z wyborami i referendum oraz prowadzi dodatki
mieszkaniowe i sprawy organizacyjne Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnyeh na terenie
gminy Cmielow,
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L. W zakresie obshugi organéw gminy

1/sprawowanie obstugi biurowej Rady Miejskiej . Komisji Rady oraz Burmistrza Cmiclowa
Jako organu wykonawezego Gminy |

2fprotokdlowania posiedzent obrad Sesji Rady , opracowywanie materialéw z obrad

(protokoldw} , przekazywanie uchwat , decyzji , postanowient , wnioskow i opinii

odpowiednim organom |, instytucjom i stanowiskom pracy w Urzedzie oraz czuwanie nad
terminowy ich realizacja,

3/zapewnienie odpowiedniego i lerminowego przygotowania materialéw na Sesje Rady
Miejskic] , posiedzenia Komisji Rady i dla Burmistrza jako organu wykonawczego gminy

direjestruje | prowadzi zbior ;
- uchwal Rady Miejskiej,

- zarzadzen Burmistrza,

- wnioski Komisji Rady

- interpelaeji 1 wnioskéw radnyeh,

- Dzienniki Urzgdowe Wojewddztwa,

Siprzekazuje w terminie 7 dni od daty podjecia Uchwaly Rady do .

- Wydziatu Kontroli i Nadzoru Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach,

- Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach jezeli sq objete nadzorem lzby,
6/przekazuje Zarzadzenia Burmistrza Cmielowa w terminie 7 dni -

- do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach jezeli sa objete nadzorem Lzby,

- W razie potrzeby Wojewodzie Swietokrzyskiemu.

Tiwspotpracuje w przekazywaniu do publikacji w dzienniku Urzedowym Wojewodztwa
S\'\‘iﬁlnlcrzyskiego — aktéw prawa miejscowego z Radea Prawnym |

8/przekazuje podiete przez rade Migjska uchwaly i wydane przez Burmistrza Zarzadzenia
niezwhocznie wlasciwym rzeczowo: Referatom | samodzielnym stanowiskom pracy lub
Kierownikom Gminnych Jednostek Organizacyinvch.

Sfwspoldziata z przewodniczacymi poszezegdlnych Komisji Rady w szerzegolnosed
zapewnienia udziatu Komisji w przygotowaniu projektéw uchwal wymagajacych opinii
Komisji , projektow aktow zawierajacyeh PrZEpisy prawa miejscowego ,

10/keordynacia lub opracowanie w zakresie zleconym przez Rade Miegjska lub Burmistrza
- informacji , ocen i innveh materiatow w zaleznodei od poirzeb,

I liczuwanie nad zabezpieczeniem praw radnych i czlonkdow Komisji,

12/zalatwianie spraw zwiazanvch z nadaniem odznaczen panstwowych 1 oznak resortowych
lub regionalnych dla radnych.

I Wykonywanie czynnosci zwigzanych z wyborami :
1/ Prezydenckimi,
2/ do Sejmu i Senatu,
3/Rad gmin, powiatdw | sejmiku wojewddztwa,
4/organdw solectwa 1 osiedli,
Sfwybordw uzupelniajacych,
6/wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem referendum ogdlnokrajowego
i lokalnego,
Tiprowadzenie spraw zwigzanych z wyborem lawnikéw i czlonkdw kolegium,
8/prowadzenie dokumentacji z wyboréw w tym wykonywanie czynnosci w zakresie
archiwizacji |
9fprowadzenie dokumentacji organdw solectwa i osiedli w tym:
- ewidencji czlonkdw organdw,
- dokumentacji z przeprowadzonych wyboréw do organéw solectwa i osiedli,
10/opracowywanie projektéw Statutu Miasta i gminy i zmian w Regulaminie Pracy Rady
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L jej organdm,
['iwykonywanie pelnej sprawozdawczosei wynikajacej z zakresu rzeczowego stanowiska
pracy

1. Stanowisko realizuje zadania wynikajace z ustawy o dodatkach mieszkaniowyeh |

1.przyjmowanic wnioskéw , naliczanie i sporzadzanie decyzji administracyjnych w sprawie
przyznania dodatkéw mieszkaniowych,

2.sporzadzanie wykazu przyznanych dodatkaw mieszkaniowych dla referatu ksiggowosci
budzetowe] i zarzadey lokalu,

ILProwadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w pminie:

L.obstuga posiedzen Zarzadu Gminnego OSP,

2, prowadzenie teczek jednostek OSP,

3.prowadzenie teczek Zarzadu Gminnego OSP,

4.wspoludzial i koordynacja w organizacji :
- imprez okolicznosciowych , zebrar | kampanii sprawozdawczej w jednostkach OSP,
- Walnego Zjazdu Gminnego OSP,
- Zaopatrzenie jednostek w sprzet i wyposazenie pozamicze,

3. sporzadzanie wnioskdw na odznaczenia pozarnicze,

6.analizowanie i sporzgdzanie informacji w zakresie przestizegania prawa przez jednostki
OSP i podejmowanie w tym zakresie dzialar na polecenie Burmistrza,

7.udzial w komisjach powotanych do przeprowadzenia inwentaryzacji sprzgtu pozariczepo
w jednostkach OSP,

8. wykonywanie zadan obronnych okredlonyvch w regulaminie organizacyjitym na czas W.,

& 34.

Radea Prawny — symbal org. P —realizuje zadania w zakresie :
Obstugi prawnej organdw Miasta i Gminy oraz Urzedu , wynikajace z ustawy o radcach
prawnych , a w szezepdlnodei ;
1.udziela opinii i porad oraz wyjasniens w zakresie stosowania prawa.,
2.wydaje pisemne opinie w sprawach ;
- projektow uchwal oraz zarzadzen Burmistrza .
- skomplikowanych ,
- Zawierania umow |
- rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem bez wypowiedzenia,
- odmowy uznania zgloszonych roszezen,
- spraw zwigzanych z postgpowaniem prowadzonym przez organ orzekajgey,
- zawarcia ugody w sprawach majatkowych |
- umorzenia wierzytelnosci
Opinie prawne wydawane sa przez radee na wniosek . Wniosek o wydanie opinii winien
zawieraé podmiot watpliwosci § wyraznie sprecyzowane pyiania. Do wniosku nalezy dofaczy¢
niezbgdne dokumenty.
3. informuje organy Gminy , kierownikow jednostek 1 referatow o |
- zmianach w obowigzujaeym stanie prawnym w zakresie zwiazanym z ich dzialalnoseia,
- uchybieniach w ich dzialalnodci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tvch
uchvbien .
4. reprezentuje Urzad przed sadami innymi urzedami oraz organami orzekajgeymi
S.wspoldziala przy opracowywaniu projekiow akiow prawnych wewnetrznych gminy jak
réwniez w opracowywaniu zamierzonych do nich zmian w szezegdlnogel



- Statutu Miasta 1 Gminy,
- Regulaminu Organizacyinego Urzedu
6. nadzoruje prowadzone egzekucje.

& 35,

Samodzielne stanowisko Administrator Bezpieczenstwa Informacji , Informatyk -

svmbol org. - ABJA. BIP

realizuje zadania w zakresie ;

|.aktualizacja biezqca informacji znajdujgcych sig w Biuletynie Informacji Publicznej,

2.nadzér nad ezynnoéciami zwiazanymi z wprowadzeniem systemow pod katem obecnosci

wirusow kemputerowych ,

3.wykonuje obowiazki wynikajace z biezacej konserwacji komputerw i sieci komputerowej

4.pomoe pracownikom Urzedu w sprawach zwigzanych z obsluga programaw

komputerowych ,

3. wprowadzenie i aktualizacja programéw komputerowych funkcjonujacych w Urzedzie na
stanowiskach pracy upowaznionych do przetwarzania danych w oparciu o ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowyeh (Dz.UNr 133, poz.883 z pdin.zm.)
dotvezacyeh spraw
- ewidencji ludnasei 1 dowody osobiste,

- rejestracja Przedborowych i pobdr,

- spraw Urzgdu Stanu Cywilnego.

- planowania przestrzennego | gospodarki gruntami,

- dodatkdw mieszkaniowych,

- ewidencji podatkowej,

- ewidencji zezwolen na sprzedaz napojoéw alkeholowych ,

- uzytkowania wieczystego,

- 0s0h zgtoszonyveh do leczenia odwykowego ,

- innego zakresu spraw bedacych 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 Bezpieczenstwa Informacji w Urzgdzie i

odpowiada za :

- bezpieczenstwo danych osobowych w systemie informatycznym , w tym w szezegdlnosci

za preeciwdziatania dostepowi 0s6b niepowotanych do systemu w ktérych przetwarzane
sq dane osobowe oraz podejmowanie dziatan w przypadku wykrveia naruszen w systemie
zabezpieczen ,

-prowadzenie szkolei na poszezegdlnyeh stanowiskach pracy z uwzglednieniem ich
specyfiki w tym przekazywanie informacji biezgcych uzyskanych w rdzny sposob
{ Internet , pozyeje ksiazkowe i inne /, a dotyezacych zagadnien z ochrona danych
osobowych , nie telko informatycznych,

- comiesieczne dokonywanie kontroli systeméw i komputerow , zmian hasel oraz kentrola
programem anlywirusowym,

7.Do gléwnych obowigzkow Administratora nalezy:

- nadz6r nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszezen , w kidrych przetwarzane sa dane
osobowe oraz kontrolg przebywajacych w nich osob,

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

- dopilnowanie aby komputery przenosne , w ktérych przetwarzane sq dane zabezpieczone
byly hastem dostepu przed nieautoryzowanym urachomieniem oraz aby mikrokoemputery

36



te nie bvly udostgpniane osobom nieupewaznionym do przetwarzania danych oscbowych,
-nadzor nad naprawami , konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych na ktorych
zapisane sg dane osobowe .Dvski i inne informatyczne nosniki danveh zawierajgee dane
osobowe | przeznaczone do likwidacyi , nalezy pozbawic tvch danych.

- zarzgdzanie haslami uzyvtkownikdw i nadzdr nad preestrzeganiem procedur ,

- nadzor czynnodel zwigzanych ze sprawdzaniem systenu pod kglem obecnosel wirusow
komputerowych |
- nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnych , ich przechowywanie oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnesei do odtwarzania danych w przypadku
awarii systemu ,

- nadzor nad przegladami , konserwacjami oraz uaktualnieniami systemaéw stuzacych do
przetwarzania danych osobowveh oraz wszystkimi czynnodceiami wykonywanyvmi na bazach
danych osohowych,

- nadzor nad obiegiem oraz preechowywaniem dokumentow 1 wydawnictw zawierajgeych
dane osobowe generowane przez system informatyezny,

- nadzor nad funkejonowaniem mechanizimdw uwierzytelnienia w svstemie informatyeznym
przetwarzajacym dane osobowe oraz kontrolg dostepu do danyeh osobowych .
Nadzorowanie o ktorym mowa winno obejmowac:

- dopilnewanie aby hasta uzytkownikéw byly zmienione co najmniej raz na miesige,

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

wylacznie po podaniu identyfikatora i wlasciwego hasta,

- dopilnowanie aby hasta wrytkownikow byly utrzymane w tajemnicy (réwniez po

uplywie terminu ich waznosci ),

- dopilnowanie , aby identyfikatory osob , ktore uiracily 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 osobowyeh byly ustawione w taki sposidb aby
uniemozliwié tym esobom wglad w dane,

- podjgeie natychmiastowych dzialan zabezpieczajacych stan systemu informatycznego
w przypadku otrzymania informacii o naruszeniu zabezpieczen systemu
informacyjnego lub informacii 0 zmianach w sposobie dzialania programu lub
urzadzen wskazujacych na naruszenie bezpisczenstwa,

- analiza sytuac]i . okolicznosel i przvezyn | ktore doprowadzily do naruszenia
bezpieczenstwa danyeh ( jezeli takie nastapito ) 1 przypotowanie oraz przedstawienie
administratorowt danych odpowiednich takich zmian do instrukeji zarzadzania systemem
informatycznym . sluzacym do przetwarzania danych osobowych.

- wykenywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.

& 36.

Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami — symbol
org. — UAN | G, [N - realizuje zadania w zakresie :
I.Wynikajace z ustawy z dnia 07 lipca 1994 1, z péZn. zm. o planowaniu i zagospodarowaniu
przestrzennym :
1 realizacja uchwal Rady Miejskiej o przystgpieniu do sporzadzania studium uwarunkowan
i kierunkdw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy zgodnie z porzadkiem
formalno-prawnym okreslonym w ustawie,
2. przygotowanie projektow nchwat w sprawie ustalenia miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego oraz realizacja zgodnie 7 trybem formalno — prawnym
okreslonym w ustawie,



3 realizacja ustalen zawartych w uchwalonych i obowigzujacyeh planach zagospodarowania
przestrzennego oraz studivm uwarunkowan i kierunkdw zagospodarowania przestrzenncgo,
4 prowadzenie zaktualizowanego rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego , gromadzenie materialow zwigzanyeh z tymi planami oraz
przechowywanie miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego réwnie?
uchwalonych 1 nie obowigzujacych,
s przypotowanic decyzji o warunkach zabudowy |
6.wspblpraca z innymi organami w zalresie planowania przestrzennego,
11 Wynikajace z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku z pozn. zm. o gospodarce
nieruchomogciami :
1.wspildzialanie z Radq Miejska . jej Komisjami i Burmistrzem Cmielowa ,
2 przvaotowywanie projekiéw uchwat w zakresie wynikajacym z ustawy dla gminy,
31.dysponowanie gruntami na rzecz 0séb fizycznyeh i prawnych oraz przygotowywanie
decyzii o oddaniu gruntéw w zarzad i ich uzytkowanie
4 przygotowywanie do sprzedazy i sprzedaz lokali , nieruchomosci zabudowanych i dzialek
budowlanych .
5 przyveotowanie terendw pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne celem
zaspakajania potrzeb lokalnyeh w tym zakresie :
- kampletowanie dokumentacji prawno — geodezyjnej ,
- wykup lub wywlaszczenie , zaloZenie ksiag wieczystych . rozdysponowanie dziatek
na rzecz osob fizyeznych [ prawnych |
- wyprzedzajace przygotowywanie terendw pod potrzeby ujecia w planie
zagospodarowania przestrzennego do realizacji budownictwa komunalnego zakladow
pracy 1 innych ,
- terenowa kontrola wykorzystania gruntéw przez osoby fizyezne i prawne,
- pozyskiwanie dochodéw do budzetu gminy wynikajacych z ustawy o gospodarce
nieruchomosciami ,
- wydzierzawienie gruntow,
- przyveotowywanie dokumentacji do zawarcia umow notarialnych . realizacja zadan w
zakresie gospodarowania mieniem gminnyim,
- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pracowniczych ogrodkach dziatkowych.
- przygolowywanie dokumentacji na przetargi dot, planowania przesurzennego,
- realizacja zadan obronnych w zakresie prowadzonych spraw,

[11.Realizacja zadan wynikajacych z funkcji Pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych :
| kierowanie wyodrgbniong komorka organizacyjng w Urzedzie do spraw ochrony informacji
niejawnych zwanej ,,PIONEM OCHRONY™ wedlug zasad zawartych w art. 18 ust. 4 plt.
1-7 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. o ochronie informacji niejawnych.
2.odpowiada za przestrzeganie przepistw o ochronie informacji nigjawnych,
3.w zakresie realizacji swoich zadan wspolpracuje z wlageiwymi jednostkami i komaorkami
organizacyjnymi shuzb ochrony panstwa,
4.opracowije:
- plan ochrony informacii nigjawnych w Urzgdzie oraz nadzoruje jego realizacjg,
- szezepdlowe wymagania w zakresie informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,, Zastrzezone ., i przedklada do zatwierdzenia Burmistrzowi,
- plan postepowania z materialami zawierajacymi informacje niejawne stanowiace
tajemnice paristwowa w razie naruszenia stanu nadzwyczajnego ,
5.podejmuje dziatania zmierzajace do wyjasnienia okolicznosci naruszenia przepisow o
ochronie informacji nigjawnych , zawiadamiajgc o tym Burmistrza , a przypadku naruszenia
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przepisow o ochronie informacji niejawnych , oznaczonych klauzulg ,poufie’” lub wyisza
rowniez wlasciwg sluzbe ochrony panstwa,

6.przeprowadza zwykle postepowanie sprawdzajace na pisemne polecenie Burmistrza wobec
pracownikéw Urzedu i Kierownikow gminnych jednostek organizacyinych nie
posiadajgeych osobowosei prawnej majgeych dostep do informac]i stanowigeych tajemnice
sthuzbowy,

Twydaje poswiadezenia bezpieczenstwa lub odmows wydania takiego podwiadczenia dla
0s0b majgeych dostgp do informacji niejawnych stanowigeych tajemnice shuzbowa,

8.wykonywanic zadan obrennych olaeslonych w regulaminie organizacyinym na czas W,

& 37

Samodziclne stanowisko ds. ewidencji ludnodci i dowodéw osobistych — symbol ore -SO —
realizuje zadania :

LW zakresie ewidenc)i ludnosci i dowoddw osohistyceh

l.prowadzenie ewidencji ludnosci,

Z.przypotowywanie decyziji administracyjnych w sprawach zameldowania lub wymeldowania
3 wspolpraca z organami policji w zakresie przestrzepania dyscypliny meldunkowe; .

4. kompletowanie dokumentacii i wydawanie dowoddw osobistveh na wniosek osob
zainteresowanych,

S.prowadzenie 1 biezgea aktualizacja rejestru wyborcdw w iym:

a) skladanie kwartalnyeh meldunkdw o stanie rejestru wyborcéw i obowigzujacych
sprawozdarn .

IL.W zakresie powszechnego obowigzku obrony stanowisko realizoje zadania :

| przygotowanie i przeprowadzenic kwalifikacji wojskowe;j,

2.sporzadzanie list poborowych podlegajgcyeh obowigzkowi stawienia sie przed powiatowg
komisia Lekarska,

J.wzywanie poberowych do zgloszenia si¢ do poboru za pomoca wezwan imiennych,

4 rozpatrywanie wnioskow i wydawanie decyzji o odroczeniu zasadnicze] shuzby wojskowe;
ze wzgledu na koniecznosé sprawowania bezpodredniej opieki nad ezlonkiem rodziny gdy
Komisja nie urzeduje,

S.ustalanie przyezyny niezgloszenia sie poborowych i migjscu ich pobytu,

f.wpisanie peborowych . ktdrzy nie dopelnili obowiazku stawienia sie do poboru do wykazu
0sob o nieuregulowanym stosunku do abowigzku stuzby wojskowej,

7.prowadzenie dokwmentacji gminnej w czasic poboru,

8.sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzone] rejestracii.

HLW zakresie spraw pozostalych :

- zastepstwo na stanowisku Zastgpea Kierownika USC w sprawach zwigzanych z
cmentarnictwem ., grobownictwem i Archiwum zakladowym.

IV wykonywanie zadan obronnych okredlonyeh w regulaminie organizacyjinym na czas W,

& 38.

Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych —syvmbol org. BG —realizuje
zadania w zakresie :

1.obstugi sekretarskie) Kierownictwa Urzedu,

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



3.prenumerata | rozdzial zgodnie = dekretacja : Dziennikow Ustaw, Moniterdw Polskich,

5.gospodarka drukami , materialami biurowymi i gospodarezymi oraz odzieza ochronng
{zamawianie — przy wspoludziale stanowiska ds. zaméwien publicznych/ zakup
i rozprowadzanie 1 ewidencjonowanie stanu przychodow i rozdysponowania,

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

7.zlecanie wykonania ustug i napraw sprzetu biurowego,

8.prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokal i pomieszezen w budynku
administracyjnym Urzedu,

9 wspolpraca z Referatem Ksiepowosc] Budzetowej z zakresu inweslycji 1 remontéw w
sprawach gospodarki ; ruchomodéciami , materialami i urzadzeniami tj. zapotrzebowanie,
zaméwienia , przydzialy , przekazywanic oraz Kasacja : maszyn , sprzetu biurowego ,mebli
urzadzen biurowych,

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

wynikajgeych z pkt. 5.6,7 celem przestrzegania zasad i przepisow wynikajacyeh z ustawy

o zaméwieniach publicznych,

11.prowadzenie spraw przeciwpozarowyeh budynku Urzedu,

12prowadzenie rejestru podar i pism wplvwajacych do Urzedu,

13.prowadzenie rejestru wplywajacych zwolnien lekarskich,

14.wladciwe umieszezanie godla i flag , okresowe sprawdzanie ich stanu, wymiane symboli

zuzytych , terminowe wywieszanie flag,

15.0bstuga tgcznicy telefoniczne 1 fax,

16.doreczanie na stanowisko pracy w Urzedzie wplywajgcej korespondencji po uprzednim

zadekretowaniu przez Kierownictwo urzedu,

I7.przygotowanie do wyslania korespondencji urzedowej wychodzacej z urzedu dla poricdw i

Urzedu Pocziowega,

18, udzielanie pierwszej pomocy , ocena sytuacji zagrazajgee] zyeiu , ewakuacja w sytuacji

bezposredniego zagrozenia Zycia pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie .

19.wykonywanie zadan obronnych okreélanych w regulaminie organizacyjnym na czas W,

& 39.

Samuedziclne stanowisko konserwator — palacz realizuje zadania :
Lbiezace utrzymanie porzadku i czystosei wokél budynku Urzedu
2.wykonywanie drobnych remontow | biezacych napraw sprzgtu i konserwacji urzadzen
sanitarnych w budyrku Urzgdu,
J.wykonywanie obowigzkow w zakresie konserwacji kotléw gazowych i instalacji
centralnego ogrzewania zgodnie z opracowana instrukcjg eksploatacji tvch urzadzen,
4. wykonywanie obowiazkow w zakresie :
- konserwacji kontenerowej oczyszezalni Selekow typu SEBIOFIKON® zgodnie z
opracowang instrukejq eksploatacii tego urzadzenia,
- kontrola studzienek kanalizacyjnych oraz sprawdzanie droznosci kolektoréw sciekowych
na odeinku do oczyszezalni,
- w przypadku zablokowania kanalizacji sanitamej wykonywanie prac doprowadzajacych
do jej udroznienia,
- realizacja zadan wynikajacych z powierzonych obowigzkéw konserwatora w budynku
OPSs.
S.wykonywanie zadar obronnych okreslonyeh w regulaminie organizacyjnym na czas W

40



§ 40,

Stanowisko obstugi — spreitaczka realizuje zadania zwigzane z utrzymaniem porzgdku i
czystodel w budynku Urzedu Miasta oraz terenu wokot Urzedu,

§ 41
Kierowea .
Do zadan kierowcey nalezy prowadzenie | eksploatacja i obstuga powierzonego pojazdu .
Utrzymywanie w pelnej sprawnosei technicznej pojazdu , zglaszanie potrzeb w zakresie
napraw i remontdw powierzonego samochodu . przestrzeganie bezpiecznych warunkow jazdy
> Utrzymywanie czystosci w pojesdzie,

§42,

Szczegolowy zakres obowiazkow i od powiedzialnodci pracownikow okresla zakres czvnnodei
stanowiska pracy.

ad

§43.

Burmistrz moze powierzy¢ referatom i samodzielnym stanowiskom inne zadania zwigzane 2
realizacjy zadan Gminy oraz okreglic zasady i iryb ich realizacii.

ROZDZIAL VIl )
TRYB PRACY URZEDU MIASTA I GMINY W CMIELOWIL,

& 44,

1. Ustala si¢ nasigpujgey czas pracy Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie ;
1. w tygodniach ;
a) w dniach poniedziatki , érodv , czwartki , pigtki w godzinach ~ 7.300 — 15.30
b) we wtorki w godzinach : 8.00 — 16.00
¢) wszystkie soboty sy dla pracownikéw Urzedu sq dniami wolnymi od pracy,
2.Czas pracy pracownikow samorzgdowych nie moze preekraczaé 40 godzin na tydzien i
osmiu godzin na dobe.

& 45,

IInteresanci przyjmowani sq i obstugiwani w godzinach pracy Urzedu, chyba ze szczepolne
okelicznodei wymagajg obstugi w innych godzinach.

a) dniem przyjeé interesantow przez Burmistrza Cmielowa oraz Zastgpee Burmistrza

Jest wtorek w godzinach od 9.00 do 15.00

2.Pracownicy Urzedu obowigzani s do wlasciwego . zgodnego z prawem i zasadami
wspolzyeia spolecznego zalatwiania spraw obywateli | ktorym nalezy udzieli¢ pelnej
informacji o trybie zalatwiania sprawy , obowiazujacych w tym zakresie przepisach
prawnyeh,
3.Informacje , dorady. zaswiadezenia itp. ktére wymagajq kontaktu z innymi pracownikami w
Urzedzie — pracownik prowadzacy dang sprawe zobowiazany jest sam kompletowaé
niezbedne dokumenty . chyba ze trvb taki wylaczajg przepisy szczegélne,
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ROZDZIAL VHI
POSTANOWIENIA KONCOWE

& 46.

Wykazy obowigzkdw 1 odpowiedzialnosel poszezepdinych pracownikow zawierajy zakresy
CZYNNOSCH .

Prey zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych obowigzuje protokélame przekazywanie zakresu pracy 1 obowiazkiow.

BURMISS -
- b/l 7

mgrinZ. Jan Kufmiers
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Zatgeznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY WYKONYWANIA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ.
§1.
Systent kontroli w Urzedzie Miasta 1 Gminy obejmuje kontrole zewnetrzna i wewngtrzna.
§2.
Kontrole zewnetrzne sg prowadzone jako;
1. kompleksowe.
2. problemowe,

3.dorazne,
4. sprawdzajgee.

EFs )
(5]

Kontrole zewnegtizog sprawuje Burmistrz:

w rakresie swoje] wlasciwodci w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych oraz w
stosunku do Samorzgdowe] Instytucji Kultury — Dom Kultury im. W. Gombrowicza w
Cmielowie podleglej Burmistrzowi jako organowi wykonawezemu Gminy.

&4,

Zarzadzajacym kontrole zewnetrzna oraz sprawujacym nadzor nad ich przeprowadzaniem jest
Burmistrz oraz z jego upowasnienia Zastepea Burmistrza lub Sekretarz Miasta | Gminy,

§3.

Kontrole zewnetrzng prowadza pracownicy Urzedu na podstawie imiennych upowaznief
wydanyeh przez zarzgdzajgeego kontrolg.

§ 6.

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie wykonujg:
Burmistrz,

Zastgpea Burmistrza ,

Sekretarz Miasta 1 Gminy ,
Kierownicy Referatdw ,



Pracownicy Urzedu upowaznieni przez Burmistrza .

g7
Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w oparcin o kwartalne plany kontroli wewnetrznej
nad ki6rvmi nadzér sprawuije Sekretarz Miasta i Gminy .

§8.
Burmistrz , Zasigpea Burmistrza , Sekretarz Miasta i Gminy , Kierownicy Referatow oraz
upowaznieni pracownicy Urzedu analizujac stopien wykonywania zadan zalecen

pokontrolnych organizuja rekontrole oraz wykorzystuja materiaty pokontrolne do
doskonalenia dzialalnosei wiasnej , Urzedu oraz jednostek podporzagdkowanyeh.

§9,

Szezegdlne zasady i trvb wykonywania dziatalnosci kontrolnegj reguluja odrebne przepisy.

BURM I;tﬁzf
e
T s
ngr inz Jan Kusmierz
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Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego.

ZASADY PODPISYWANIA PISM,

1. Burmistrz osobidcie podpisuje :
a) decyzje,
b) zarzadzenia i upowaznienia
¢) pisma kierowane do ;

- przedstawicielstw dyplomatycznyeh obeveh panstw . Kancelarii Prezydenta RP , Sejmu
Senatu,

- organdw administracji readowey 1 samorzadowej,

- prezydentow |, burmistrzow i wdjtow innyeh miast i gmin,

d} decyzje administracyjne w sprawach . ktore zastrzeg! sobie do osobistej aprobaty i
podpisu .

eJodpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych |
f) inne dokumenty wzedowe i pisma o ile przepisy szezegdlne tak stanowia.

2. Zastgpea Burmistrza i Sekretarz Miasta i Gminy w ramach udzielonych im przez
Burmistrza upowaznien moga podpisywac pisma , o ktdryeh mowa wpkt. 1.

Dokumenty przedstawione do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika
referujacege sprawe oraz przer jego preeloronego

3, W dokumentach przedstawionych do podpisu powinny by¢ zamieszezone adnotacje

zawierajace nazwisko i imie osoby oraz stanowisko shuzbowe pracownika , Ktory
opracowal dolkument.

4. W przypadku nieobecnosei Burmistrza pisma , o ktoryeh mowa wpkt. 1 ppkt:a, ¢, e. f
podpisuje w jego zastgpstwic Zastgpea Burmistiza |, a przypadku ich nicobecnosei
Sekretarz Miasta i Gminy , stosujae jednakze pieczatle Burmistrza w nagltéwku pisma,

5. Zastgpea Burmistrza , Sekretarz Miasta | Gminy upowaznieni przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
podpisuja decyzje 1 pisma proceduralne stosujac do podpisy pieczed

. Zupowaznienia Burnustrza ,,

BURMIST 1";,::"{/

mgv inZ. Jan Kpi&miers
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Organizacja , przyjmowanie , rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych
spraw obywateli w tym skarg i wnioskéw w Urzedzie Miasta i Gminy Cmieldw,
§1.

- Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sq w terminach okreslonyvch w Kodeksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szezegdlnych,

- Pracownicy Urzedu sq zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierajac si¢ przepisami prawa.

. Odpowiedzialnosé za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw ponoszg

Kierownicy Referatow oraz pracownicy zgodnie 7 ustalonymi zakresami obowigzkéw.

. Kontrole i koordynacje dziatan referatéw i samodzielnych stanowisk Urzedu w zakresie
indywidualnych spraw interesantow |, w tym zwlaszeza skarg i wnioskdw sprawuje
Sekretarz Miasta i Grniny.

§2.

- Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesanta okresla Kodeks

Postgpowania Administracyjnego , instrukcja kancelaryjna oraz przepisy poszezegolne

dotyczace zwlaszeza organizacii 1 przyimowania , rozpatrywania i zalatwiania skarg i

wnioskdw obyvwalteli.

Sprawy wniesione przez interesantéw do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i

rejestrach spraw.

- Rejestr skarg i wnioskéw zgloszonych przez interesantéw do Burmistrza , Zastepey

Burmistrza , sekretarza Miasta i Gminy i Kierownikéw Referatéw prowadzi Sekretarz
Miasta i Gminy.

Rejestr skarg i wnioskéw zgloszonych przez interesantow do Rady Miejskiej w Cmiclowie
prowadzi pracownik ds. obslugi organdw gminy.

- Kierownicy Referatdw , do ktéryeh wplvwaia skargl 1 wnioski , obowiazani sg przekazad
Je niezwlocznie do Sekretarza Miasta i Gminy celem zarejestrowania .

Organ wlasciwy do zalatwienia skargi powinien zalatwi¢ skarge bez zbgdne) zwloki | nie
pazniej jednak niz w ciggu miesiaca , poslowic na sejm , senatorowie i radni , kiérzy
wniesli skarge we whasnym imieniu albo przekazali do zalatwienia skarge innej osoby |
powinni byé zawiadomieni o sposobie zalatwienia skargi . a pdy jej zalatwienie wymaga
zebrania dowoddw , informacji lub wyjasnien — takze o stanie rozpatrzenia skargi .
najpdiniej w terminie czternastu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

§3,

. Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowiazani sa do |
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- udzielania informacji niezbednych prey zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnienie tresci
obowiazujgeych przepisow,

- rozsirzygnieciu sprawy w miarg mozliwosci na miejscu , w pozostalych przypadkach
do okreslenia terminu zalatwienia,

- Informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy.

- powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaisinienia

takiej koniecznosei |

- informowania o przyvslugujgeych srodkach adwolawezych lub érodkach zaskarzania od

wydania rozstrzygniec,

2.Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej , ustnej Jub telefoniczne;,

HURMIST
‘ %r’:—,—

fan Knimierz
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY OBSLUGI PRAWNEJ ORGANOW GMINY ORAZ URZEDU.

§1.

Projekty aktow prawnych opracowuja wladciwe tematycznie referaty i samodzielne
stanowiska Urzedu Miasta i Gminy badZ kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych .
Projekty aktéw prawnych wymagajg zaopiniowania przez Radcg Prawnego ( parafowanie
projektu aktu )

. Projekty aktéw prawnveh przed ich uchwaleniem nalezy przekazad do zaopiniowania

wlasciwym organom oraz instylucjom jezeli wymaga tego przepis prawa , a akiy prawne
bedace przepisami gminnymi do zaopiniowania przez stosowna Komisje Rady Miejskiej,

. Kierownicy Referatow lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych

odpowiedzialni za opracowanie projektu akiu prawnego obowigzani sq przekazac go z
opinig Komisji Rady Miejskiej pracownikowi zajmujacemu stanowisko ds. obslugi
argandw gminy,

§2.

. Stanowisko ds. obstugi organéw gminy prowadzi zbiory aktow prawnych ( uchwal i

zarzadzen ) .

. Akty prawne bedace przepisami gminnymi sa dostepne do powszechnego weladu w

siedzibie Urzedu Miasta i Gminy,

§3.

. Obshuga prawna ma za zadanie zapewnienie przestrzegania zasad porzgdku prawnego w

duzialalnoéei organéw Gminy — Rady Miejskiej i Burmistrza oraz w dziatalnosci Urzedu
Miasta i Gminy , obrone ich uzasadnionych intereséw oraz przesirzeganie w ich
dzialalnogel praw obywateli i innych podmiotow,

. Obsluga prawna jest wykonywana na podstawie zasad wynikajacych z ustawy z dnia

06 lipca 1982 1. o radcach prawnych { j.Dz. U. z 2002 Nr 123 poz. 1059 z pozn. zm.)
oraz niniejszego zalacznika .

. Do zadan obstugi prawnej nalezy w szczegdlnosei :

1/ prowadzenie doradziwa prawnego na rzecz organdw Gminy , jednostek organizacyjnych
Referatéw i samodzielnych stanowisk w Urzedzie poprzez udzielanie opinii i porad
prawnych oraz wyjasnie w zakresie stosowania prawa ,

2/ informowanie organéw Gminy , kierownikéw jednostek , referatow i samodzielnych
stanowisk o :
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- zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie zwigzanych z ich dzialalnoscia
- uchybieniach w ich dzialalnogei w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien .
3/ wystepowanie w charakterze pelnomocnika w postegpowaniu sadowym |
administracyjnym oraz przed organami orzekajgcymi
4/ inne czynnodei z zakresu obshugi prawnej wynikajacej z obowigzujacych przepisow
dotyezacyeh zasad obshugi prawnej organdw samorzadu terytorialnego.

§ 4.

1. Obstuge prawng sprawuje osoba majaea uprawnienia do wykonywania zawodu radey
prawnego , zatrudniona w Urzedzie Miasta i Gminy w ramach stosunku pracy.

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

3. Radea Prawny wykonujacy obsluge prawna w ramach jednoosobowego stanowiska pracy
podlega bezpodrednio Burmistrzowi .

4. W wyjatkowych przypadkach . zwlaszeza w razie dluzszej nieobecnosci radey prawnego
Burmistrz moze powierzy¢ osobie uprawnionej doraznie wykonywanie zadan z zakresu
obshugi prawnej w ramach umowy zlecenia.

b8

1. Radca prawny wykonuje obsluge prawna ze starannodcig wynikajgea z wiedzy prawnicze]
oraz zasad etvki zawodowej.
2. Radey prawnemu nie mozna polecaé wykonywania czynnosci wykraczajgeych poza zakres

obshugi prawnej .
§ 6.

1. Organ Gminy . Kierownicy Referatdw , samodzielne stanowiska obowiazani sq zasiggad
opinie radey prawnego w szezegdlnoset :
1/ odnoénie projektow uchwal Rady Miejskiej 1 zarzadzei Burmistrza , opiniowanie
projektow wskazanych aktéw prawnych dotyezy ich strony formalnej 4j. ich legalnodei
i prawidtowosci powolanych w nich podstaw prawnych . Wymog uzyskania opinii
zostaje dopelniony , gdy poza ewentualng odrebng opinia na pismie projekty aktow
prawnych zawierajg parafe radcy prawnego.
2/ przed podigeiem decyzji o istotnym znaczeniu gospodarczym lub spolecznym,
3/ w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — skomplikowanych pod
wagledem prawnym,
4 przy opracowaniu projektow i zawieraniu umaw nietypowych , dlugoterminowych albo
Dotyezacych przedmiotu o znacznej wartosci .
5/ odnognic odmowy zgloszonych roszezen ,
6/ w sprawach zwiazanych z postegpowaniem przed organami orzekajacymi ,
7/ w sprawach zawarcia ugody majatkowej
8/ odnoénie umorzenia wierzytelnosei ,
9/ odnoénie decyzji zawiadomienia organu powolanego do scigania przestepstw o
stwierdzeniu przestepstwa sciganego z urzedu
2. Przy zwracaniu sic o opini¢ prawna istnieje obowigzek zalaczania kompletu materiatow
{ dokumentow ) potrzebnych do wydania opinii.
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. Radca prawny wydaje opinie na pismie . na podstawie materiatow sprawy odpowiadajge na

przedstawione pylania i watpliwodel . Przygotowanie opinii prawnych na pismie jest
zasada.

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

ciggu 14 dni.

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

w sprawach niecierpigeych zwloki radca prawny moze wyrazac opinie prawne ustnie.

§8.

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

zalozona osobna teczke,

. Oznaczenie sprawy powinno odpowiadaé tredci jednolitego rzeczowego wykazu akt.
. Akta sprawy . o ktérych mowa w ust. 1 powinny zawiera¢ odpisy wszelkich dokumentéw

i pism procesowych oraz notatki z przebiegu rozpraw z uwzglednieniem zeznan swiadkow
wyjasnien stron 1 odwiadezen pelnomocnikow .

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

udzielonego pelnomocnictwa .

§9.

. Wykonujae obstuge prawng radea prawny zwraca uwage na zgodnodé dzialania organdw

Gminy oraz Urzedu Miasta i Gminy z przepisami prawa w razie stwierdzenia w tym
zakresie wskazuje na nie w opinii prawne] lub odrgbnym pismie wystosowanym do
Przewodniczacego Rady Miejskiej , Burmistrza lub kierownikow referatow z
jednoczesnym wyjadnieniem na czym polega¢ powinno prawidlowe postepowanie

( sygnalizacja radcowska ).

. Wszelkie pisma , dokumenty , informacje itp. , pochodzace od sadéw i innych organdw

orzekajacych adresowane do Burmistrza , Urzedu Miasta i Gminy | Rady Miejskiej badz
poszezegolnyeh referatow urzedu winny byé przekazywane po ich wplywie radey
prawnemu , ktéry nadaje im stosowny bieg.

PFURMISTARZ ~
> ,,J—f—-?'

mgr inz, fanm Kusmierz
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