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w sprawie : zmiany w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Miasta i Gminy w Cmielowie .

Na pudstawie art. 33 ust, 2 ustawy z tnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym
[ tekst jednolity Dz.U 2 2017 poz. 1875 ) zarzqdzam , co nastgpuje

§1.

schemat Organizacyjny Urzedu Miasta | Gminy w Cmielowie otrzymije brzmienie jak zatgeznik Nro
do ninlejsiego zarzadzenis.

§2

W Rozdziale [I1§ 13 pkt. 3 otraymuje bramignie © Referat Inwestycyjno = Techniczny symbol org. :
|,ZP, 11,6, GRP.
W sklad Referatu wehodai hastepujgee stanowiska |

a) Kierownlk Referaty symbol org. = | ZP;1U

b Zastepca Kierownika Referatu symbol ofg, = |, GRP, GIY

o) Stanowisko ds. priygotowania inwestyc)i | remantow symbol org. —|

d} Geodeta Gminny symbal org. -G

€)' Pamoc administracyjna 2 stanowiska symbol org. |

h3

W Rozdziale 111 § 14 dopisuje sie pkt. 7.0 brzmieniu : Zastepca Kierownika Referatu Inwestyoyjno -
Technicznago.

b4,

W Rozdziale V1 § 27 pkt. 2 otrzymuje bremignie : Zastgpea Kierownlica Referatu [nwestyoyno =

Technitznego symbal org. ;- |, GRP, GPI realizuje Zndanio w zakresie |

Organizacia grup — praygolowanie niezbednej i wymagane] dokumentacji do )
skompletowania wnioskow kicrowanych do Starostwi Powiastowego w Ostroweu Sw.

W imieniu ktorego dziala Powintowy Urzad Pracy,

_ustalonie frontu robat 1 nadzar nad ich wykonanien .

zaopatrzenie materialowe pod potrzeby wykonawstwa rohot inwestycyjnyeh i remoniow
realizowanych pragz prupy.

4 prowadzenie spraw dyscypliny pracy i BHP grup,

znkup materinlow w Ly wyposazenic grup w niezbgdne narzedzia pracy

wynikajyee z obowigzkowe] sprawozdawezosel |

. opracowywanie wiioskow i innych dokumentow celem pozyskania srodkow lnansowych
na replizowane zadania inwestycyjno - remontowe ( programy pomaeawe krajowe i
zagraniczne |

8, przygotowanic i wprowadzenie zadan inwestyoyino - remontowych do tealizacii

9, koordynacja i nadzor nad realizowanymi zacdaniami.

10, odbior i rozliczanie wykonanyeh zadaf inwestyeyjno - remontowych

11, sporzadzanie raportGw i wiloskow o platnesc

12, gporzgdzanie sprawozdan dotyezgeyeh zadan inwestyeyjne - remontowych,
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13. zlecanie podmiotom zewngtrznym Swiadezenia ustug komunalnyeh .

14. Prowadzenie moduly transport | komunikacja systemu informacji w Systemie Informacii
Praestrzenne).

| 5. zastepstwo na stanowisku Kierownika Referatu

16, wykonywanie zadai obronnych okredlonych w regulaminic organizacyjnym na czas
W.

B 5.
W rbzdziale V| §29 otrzymuje brzmienie :
|.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — symbol org. — LSE.OC-Z,AK —realizuje zudania :
1. Wynikajace z przepisow ustaw : Kodeksu Rodzinnego i Opickufczego oraz ustawy
Prawo o aktach stanu cywilnego, ustawy o ewidencji ludnodei @
1. Rejestracii urodzen,
2. Preyjmowanie odwiadezen:
a) o wstapieniu w zwigzek matzedski , za wyjgtkiem sobdt niedziel i swiat oraz w dni
powszednie poza godzinami pracy.
b) & uznaniu ojeostwa sktadane przed Kierownikiem USC
¢y o nadaniu dziecku nazwiska mgza matki- zony ojea, skladane przed  Kierownikiem USC
dj o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska . kiore nosila przed zawarciem malzenstwi,
skladane przed IKierownikiem USC,
¢) o Zminnie imienia( imion) dziecka wpisanego do w chwili jego sporzadzenia
3. Zalatwianie spraw zwigzanych z zawarciemn | rejestracjy malzenstwa zawartego W formie
wyznaniowej ze skutkiem eywilno - prawnych.
4.Sprostowanie aktow stant cywilnego,
5. Uzupelnianie aktow stanu cvwilnego
6. Wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksigg stanu cywilnego,
7. Odtwarzanie tredei aktow stanu eywilnego
8. Wydawanie zaswindezeh o zdolnosci prawnej do zawarcla matzenstwa za granicy,
9 Wydawanie odpisow z ksiag stanu cywilnego i zaswiadezen z ksigg stanu cywilnego,
10 Sporzadzanic wnioskow o nadunie medali za dlugoletnie pozycie makzeniskic.
11.0rganizowanie uroczystosel z okazji jubileuszow dlugoletniego pozycia malzenskiego.
12.Prowadzenie sprawozdawezosei dla GUS
|3, Orzekanie o zmianie imienia | nazwiska.
14 Rejestravja urodzen i malzensty nie zarejestrowanyeh w zagranicznych ksicgach stany
cywilnego,
15 Uznawanie wyroku rozwodowego arzeczonego w UL
16, Uznawinie wyroku rozwodowego (rzeczonego w panstwie nie nalezgeym do UE.
| 7. Preyimowanie oéwindezenia o zmianie nazwiska pierwszego wipolnego dzlecka
pochodzacego 2 malzenstwa.
18, Nanoszenie wzmianek marginesowyeh i przypiskow.
1 9. Wystepowanie o nadanie numeru PESIEL,
20.Aktualizacis numern PESEL
21, Sporzadzanie akiow zgonu tia podstawie karly zgonu
23, Obsluga zlecen w aplikacii BUSC w szezegdinosci -
- zlecenie migraci aktu,
- usuwanie nlezgodnosel,
- Zlecenie dolaczenin wzmianki,
- zlecenie migracji aktu z dolgezenicm wamianki,
- zlecente migracji akiu z naniesionym preypiskiem,
- zlecenie preckazania zadania .



- zlecenie przestania dokumentu,

- zleeenia informacyjne

I1. Prowadzenie kancelarii materinlow niejawnych.

1. W zakresie spraw zwigzanych z cmentarnictwem , prohownictwem i Archiwum
Zokladowym stanowisko realizaje zadania w zakresie :

Zaduafy zleconych powierzonych Burmistrzowi Ceiclown w zakresie opieki nad

cmentarzami , kwaterami i grobami wojennymi , ktore znajduja si¢ na terenie Miasta i

Geiny Cmielow na podstawie porozumienia  Zawirlego pomigdzy  wojewody

Swietokrzyskim a Burmistrzem Cmielbwa

Do zadar W tym zakresic :

a) Organizowanie i sprawowanie opichi nad grobami kwaterami 1 ementarzami
wojennyimi,

by Prowadzenie dokumentac)i z zukresu wiw LZYANoSe

Prowadzenie spraw zwigzanych prowadzeniem Archiwum Zakladowego:

a) Preyimowanie akt spraw do archiwum zaklndowepo,

b} Brakowsnie akt spraw.

¢) Preekazywanie akt spraw et A" do Archiwam Panstwowego.

d} Prowadzenie na biezgco dokumentacyi zwigzane] z prowadzeniem Archiwum
Zakladowego,

) Udostepnianie akt spraw  Archiwum Zakludowego pracownikom  Urzedu i
Jednostkom Organizacyjnym,

f) Realizacia uchwal rady Miejskic] w Cmielowie w sprawie udosigpniania okt 2z
Archiwum Zakdadowego

IV. Prowadzenie ealosei spraw zwigzanych ze zgromadzeniami publicznymi zgodnie z
ustawa Prawo o zgromadzeniach o, dz.U'z 2015r. poz. 1485 z¢ zm.

V. W zakresie spraw obronnych :

otganizacja stalego dyzury w Urzgdzie Miasta i Gminy w Cmiclowie

I,
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8.

aktualizucia dokumentac)i z tym zwigzane
_organizacja , prowadzenie 1 ewidencjd szkolen w tym zakresie,
. sporzydzanie sprawozdan 1 informacyi wykonania zadan w tym zakresie,

prowadzenie i stala aktualizucis dokumentacji w zakresic $windczen osobistych i
regezowych

. opracowanie rocznych planiw Swiadezen osobistych i doraznych i dwiadezen reeczowyeh.
. opracowanie planu Swiadezen oseblstyeh oruz etatowyeh i doraznych Swiadezen

rzecrowyeh przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacii w czasie wojny,
nalkladanie éwitdezen ni rzécz obrony — osobistych i rzeczowych.

9. prowadzenie rejestru wykonanych Swindezen,

10, realizacja zadat zwigzanych z Akeja Kuriersla.

11. wykonywanie zadan obronnych pkreslonych w regulaminic organizacyjnym na ¢zas
W.
VI. W zakresic spraw pozostalych stanowisko realizuje :

1i

[ 8%

Ochrona  danyeh  osobowyell w  systemie informatyczoym , W szczegllnosci
przeciwdzinlanie dosigpowi osob niepowolanych oraz przeciwdzidanic w przypadku
wykryein naruszen  zabezpieczei sysiemu zoodnie z ustawg o ochronie danyeh
osobowyeh,

Przestrzeganie zasad okreslonveh w instrukeji okreslajgee)  sposib zaregdzania
systemem informatycznym

Pregstrzeganic zasad okreslonych w instrukey postgpowania w sytuacjl naruszenia
achrony danyeh asabowych,



4, W szezegdlnosel preetwarzania danych psobowych w pustepujacyeh  grupach
robogzych : Kierownika Urzedu Stanu Cy wilnego

5. ‘W zakresie spraw pozostatych : '
|, Zastepstwo ny stanowisku ewidenc)i ludnosci i dowoddw osohistych
2. Zasiepsiwo na stanowisku Zastepey Kierownika LISC

§ 6
W Rozdziale VI § 30 otrzymuje brzmiernie :

Zastepea Kierownika USC- symbol org. - USC.OC, - realizuje zadania :
I, Sporzadzanie akidw zgonu na podstawie Karty zgonu,
2. Aktualizacja rejestru PESEL
3, Wydawanie odpisdw z Ksigg stanu cywilnggo i Zidwiadezen z ksige stanu cywilnego
4. Obstuga zlecen w aplikacji BUSC.
LW razie nicobeenogei Kierownika USC wykonuje wszystkic zadania
wynikajgee z przepisow ustaw : Kodeksn Rodzinnego i Opickufczego oraz ustawy
Prawe o aktach stanu eywilnego, ustawy o ewidencji ludnosei .
I1. W zakresie zadan obronnych stanowisko realizuje :
| Prowadzenie i stats akiualizacia dokumentacii obronng) Miasta i Gminy:
4/ zestawu zadan obronnyeh zwiazanych z podwyzszaniem potownsel bbronney,
b regulaminu organizacyjiego na czas | wajny . pukoju,
¢f utrzvimantie w stalej aklualnosct zakresow czynnosei w dziedzinie pbronnosci dla
komarek organizacyjnyeh i dlanowisk pracy urzedu na czus wojny i pokaju — zadania
renlizowane przy wspoludziale stanowiska prowadzieega sprawy kadrowe |
opalnoorpanizacyjne w Urzedzic,

df dokumentacii zwiazane] z przygolowaniem stanowisk kigrowanin Urzedu do

funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa 1 W czasie wojny

2, Organizacin , prowddzenie i ewidencja sekolenin ohronnepo,

. Planowanie dzigtalnosel obronne),

4 Sporzgdzanie sprawozdan | informacji 2 wykonania zadan w zakresic obronnogei w czasle

pokoju,

5. Koordynicja zadan obfonnyeh przydzielonych do realizacii samodzielnym stanowiskom
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w Urzgdzie w zakresie spraw zwiazanych z ochrona
pospodarkl rolno-hodowlane] , preetworstwa rolno-spozywezepa | wody,

111 W zakresic obrony eywilnej stanowisko realizuje :

1 .Opracowanie plany OC Miasta i Gminy i jego alctualizacin oraz nadzdr nad planani
zakladow pracy na administrowanym terenie,

2.Opracowanie COTOCZNIE Programu dviatdnia w zakresie obrony cywilne] i spraw obronnych
w mieseie [ gminie no podstawie wytyeznych Szefa OC Miasta | Gminy Cmieldw,

3.Ocena stanu przygotowarn OC, :

4 Opracowanie planow realizacii zumierzen szkoleniowyth oraz obowinzujgcej dokumentag]i
witvm znkresic,

5. Organizowanie szkolenia i éwiczen OC,

6. Orpanizowanie szkolenia z powszechnej obrony;

7. Orpanizowanic , praygotowanie dzialanin elementow SWA,

8 Koordynowanie przedsigwziet OC realizowanych przez poszezegdine komdrki
orpanizaeyine w Urzgdzie oraz zaklady pracy na lerenie minsta 1 gminy,

9, Planowanie i zaopitrzenie jednostek OC w gpraet i Srodki,

10 Prowadzenie oraz zupewnienie odpowiednich warunkow : przechowywania konserwachl ,



cksploatac]i | remontu oraz wymiany sprzetu OC — prowacdzenie magazynu Sprgii e
w Utzedaie,
11 Planowanic . rozdziclanic | realizacjs srodkéw finanspwych przezmaezonych na realizacie
zndas OC.
IV. Stanowisko realizuje zadania gminy wynikajjeyeh z ustawy z dnia 26 kwietnin
2007y, o zarzgdzanio Kryzysowym:
| Zadania z zakresu planowania eywilnego:
a) gromadzenie i przetwarzanie informacii o mozliwyeh do uzycia silach i drodkich w
sytuaciach kryzysowyoh , w czasie standw nadzwyezi] nych 1w czasie wojny.
b) opracowywanie procedur postgpowania na wypadek zagrozef |
¢) preygolowywanie plandw reagowania kryzysowego i ich aktualizacja nie rzadziej niz co 2
lata,
2. Zadania w spruwach zarzgdzanin keyzysowego :
a) prowadzenie i organizowanie dzinlan 2 monitorowantem , planowaniem . reagowaniem i
gstwaniem skutkdw zagroden na terenie gminy,
by realizacja zalecen do gminnego planu reagowania Kryzysowego ,
¢) opracowywanie i przedkladanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu reéagowania
koyzysowego
d) organizowanie i prowadzenie szkolen . ¢wiczefi i treningdw 2z zakresu reagowania na
potenejulne zagrozenia,
¢) wykonywanie przedsigwzigé wamikajacych 2 planu operacyjnego funkejonowanis miasta i
pminy
f) realizacjn zadan 7 zakrest echrony infrastrukiury krytyczne,
3. Wapdlpraca z migjsko — gminnym zespotem zarzadzania kryzysowego,
4 Podeimowanie dzialan w celu zapewnienid na obszarze minsta | gminy realizacii zudi :
a) calodobowepo dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacyi nit potrzeby zirzadzania
Krvzysowego
b} wspoldzialanie z centrami zarzadzania Kryzysowego organow administracil publiczng),
¢) nadzor nad fankejorowaniem systemu wykrywania i plarmowania oraz systemu WeZesnego
ostrzegania ludnosel ,
df wspdlpraca 2 podmiotami realizugeymi monitoring srodowiska .
¢) wspoldzialanie z podmictami prowadzgeymi akeje ratownicze | poszukiwaweze i
[iumanitarne.
5 Podjecie dziatan w przypadku orzymania informacji o wystapieniu Zagrozenis :
o) powiadomienie organy nizszego | Wyzszego sabzehln,
b) przedstawienie oceny sytuacji oraz informacii o zamierzonych dziataniach .
o Pezedldidante Skarbnikowi Migsta i Gminy zapotrzebowania na Srodki do budzetn w
Zwigzku 2 realizaciy zadan 2 zakresu zarzgdzanin kryzySowego.
7, Wspoldzialanie w realizacji zadat wynikgjgeyeh 2 ustawy z dnia 26 kwicetnia 1984 roku
Prawa Prasowe:
a) preckazywanie komunikatdw samorzadu terylorialnego w znkresie sytuacji kryzysowyeh
celem publikacii.
V. Stanowisko realizuje zadania gminy wynikajjee z ustawy o stanie kleski Fywiolowej
| Wirazarie dzlafan prowadzonyeh ma obszarze gminy W przypadiu wystapienia kleski
Zywiolowe] oraz zupobicganie jej | usunigeie.
2 Wapbldzialanie | przekazywanie informacji zapobiegania skutkom klgskl zywiolowe) oraz
feh usuwanie ,
3. Wspdlpraca ze spolecznymi  orpanizacjami ratowniczymi | eharviatywnymi
Stowarzyszeniomi . fundaejami oraz innymi podmiotami dzialajgeymi na obszarze gminy w
celu zapobiezenia skutkom klgski zywiolowe] lub jej usumigea.



AW preypadko nie wystarczajyeyeh sil 1 srodkow bedgeyeh w dyspozyeji Burmistrzg — organ
administracji publicanej w zileznosel od tfozwoju sytuacii wystgpuje o wsparcie do
organdwiinstytueji w celu zminimalizowania skutkw zagrozenia.

5.W praypadku wprowadzenia stanu kleski zywiolowe) wptowadzenie w drodze zarzgdzenin
lub decyzji Burmistrza niezbednych ograniczen wolnesei | praw eztowieka § obywatela
zgodnie z art.21 i art. 22 wiw ustawy,

6. W praypadliu wystgpienia kleski zywiolowe] wspoldziatanie w przekazywaniu redaktorom
naczelnym dziennikéw ; nadawcom programow radiowych | telewizyjnyeh komunikatow
ewigzanych z dziataniami w eelu zapewnienia w celu zapolezenia skulkom kleski
zywiolowe] lub ich usunigeia

VL w zakresie spraw pozostalych stanowisko realizuje :

1. Ochronn danych osobowych w systemie informatycznym , a w szezegolnosei
przeciwdzialanie dostepowi osth piepowolanych oraz przeciwdzintanie w przypadku
wykryein naruszen zabezpicezef systemu zgodnie z ustawy o ochronie danyeh
osobowych,

Przestrzeganie zasad okredlonyeh w instrukeji okredlajgeej sposob zmzgdzania

systement informdtveznym,

3. Preestrzegania zasad okredlonyeh w instrulejl postepowania w sytuacjl naruszenia
ochrony danych bsobowyeh,

4, W szerepolnosel practwarzania denyeh osobowych w nastepuigeyeh grupach

rabivezyeh © Zastepey Kierownika USC a w razie nieobeenosel Kierownika USC oraz

stanowiska ewidencii ludnosed i dowodow osobistych.

Zastgpstwo na stanowisku ewidencii ludnosci | dowoddw osobistveh.

(2% ]

L

§7.

I Dokonuje sie zmiany w kategorni stanowisk pomocniczyeh i obslugl — pomoe
ndminigtracyjna 1j. o8¢ stanowisk . 3" zastepuje si¢ . 4"

Celem zwigkszenia ilosci stanowisk pomocy administracyjne] jest zapewnienie
pomocy wowyvkonywaniu obowigzkow nn stanowiskach urzgdniczyeh.

b2

48,

Zarzydzenie wehodel wozveie z dniem podpisania.

{Buwswé,
inz. Jan Kusmierz




