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Rozdziat 1
Pastanowienia ogdine

g1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie, zwany dale] , regulaminem”, okreila:
arganizacje | zasady funkcjonowania urzedu oraz zakres dziztania | kampetencje komarek
arganizacyjnych urzedu,

§2.
llekrod w regulaminie jest mowa o:

1] Gminie = naleiy przez to rozumied Gming Cmieldw,

2] Radzie - nalezy przez to rozumiec rade Miejskg w Cmielowie,

1) Burmistrzu— nalety przez to rozumiec Burmistrza Emielowa,

4] Zastepey —naledy przez to rozumied Zastepce Burmistrza Cmielowa,

5] Skarbniku — nalefy przez to rozumiec Skarbnika Miasta i Gminy,

6} Sekretarzu-— naleiy przez to rozumiec Sekretarza Miasta | Gminy,

7} Urzedzie - naledy przez to rozumied Urzad Miasta | Gminy w Cmielowie,

8) Statucie — naledy przez to rozumied Statut Miasta i Gminy w Cmielowie,

8) Komdrce organizacyjnej — nalely przez to rozumied wyodrgbnione w schemacie
arganizacyjnym urzedu komdrki takie jak: referaty? i samodzielne stanowiska,

10) Kierownikach - nalezy przez to rozumiet osaby kierujace referatami craz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Cmielowie,

11) Jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumied jednostki organizacyjne,
utworzone w celu realizac)i zadan gminy,

12] RODD = nalety przez to rozumied wejscie do stosowanla od 25 maja 2018r. przepisow
rozparzadzenia Parlamentu Eurcpejskiega i Rady [UE) z dnia 27 kwietnia 2D16r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z preetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE [ ogdine
razporzadzenie o ochronie danych ).

§3.
1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy | aparatem pomocniczym dla realizewania zadan
Burmistrza i rady.
Z. Urzad dziala w szczegdlnosci w oparciu g przepisy .
1) ustawy 2 dnia 8 marca 1990r, o samarzgdzie gminnym
2} ustawy z dnia 17 maja 1990r. o podziale zadar | kompetencji okreslonych w ustawach
srczegdlnych, pomiedzy organy gminy a ergany administracji rzgdowej oraz zmianie niektarych
uskamw,

3) ustawy 2 dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samaorzgdowych,

4) ustawy z dnia 24 lipca 1998r. o zmianie niektdrych ustaw okreslajgcych kompetencje organow

administracji publicznej —w zwigzku z reforma ustrojowq panstwa,

5} ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianie niektdrych ustaw w rwigzku z wdroteniem reformy

ustrojowe) parfstwa,

B) Statutu Miasta | Griny Cmieldw

7) niniejszego regulaminu.

3. Siedzibg urzedu jest miasto Cmieldw.

4. Urzad wykonuje zadania gminy, ktdre majg charakter zadan whasnych, zadan zleconych z zakresu
administracjl rzadowe], zadan powierzanych na podstawie porozumien zawieranych przez gming,
radar wynikajacych z ustaw szczegdinych.



5. do zakresu dziatania urzedu nalezy wykonywanle innych zadan okreslanych uehwatami rady

i zarzgdzeniami Burmistrza.

6. Urzad realizuje zadania wynikajgce z ustawy z dnia 21 listopada 1967r. o powszechnym obowigzku
abrony RP, aktdw wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szezegdinych,

7. W przypadkach okreslonych cdrebnymi przepisami Burmistrz wykanuje zadania, o ktérych mowa
wust. 5 i 6 przy pomocy jednostek organizacyjnych gminy.

Rozdzial 2.
Zasady funkcjonowania urzgdu.
§4.

1. Klerownikiem urzedu, zwierzehnikiem stuzbowym pracownikdw urzgdu jest Burmistrz.

2. Burmistrz kieruje praca urzedu przy pomocy zastepcy, sekretarza i skarbnika oraz
kierownikdw referatcw.

3. Referatami kierujg kierownicy, ktdrzy organizujg ich prace.

4. Samodzielne stanowiska pracy realizuja przypisane im zadania i w tym zakresie ponoszy
adpowiedzialno$é przed Burmistrzem albo wskazang w regulaminie osobg.

§ 5.
Kierownicy Referatdw podiegajg stuzbowo | realizujg swoje zadania pod kierunkiem Burmistrza lub
Zastepcy Burmistrza stosownie do dokananego podziatu ich kompetencii.

§ 6.

1. Zakresy czynnodci kierownikdw , samodzielnych stanowisk | pozostatych pracownikdw
Urzedu zatwierdza Burmistrz .

2. Pracownik potwierdza wlasnorgeznym podpisem przyjecie zakresu e2zynnosci.

3. Zakres czynnoici podlega wigczeniu do akt osobowych pracownika,

§7.

1. Status prawny pracownikow urzedu okredla ustawa o pracawnikach samorzgdowych iinne
akty normatywne,

2. Dbowiazki pracownikéw urzedu, zasady dyscypliny pracy, organizacje pracy , rozklad czasu
pracy urzedu oraz inne sprawy Twigzane 2e stosunkiem pracy okreila regulamin pracy
ustalony przez Burmistrza w drodze zarzgdzenia.

§ 8.

1. W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidiowaosc
wykonywania zadan urzedu przez poszczegolne referaty | wykonywania abowigzkdw
przez poszczegalnych pracownikow urzedu.

2. Kontrale wewnetrzng w urzedzie wykonuja:
al Burmistrz w stosunku do wszystkich pracownikdw, bezpoirednio badi poprzez

zastepce, skarbnika lub sekretarza,
b] Zastepca, skarbnik i sekretarz w stosunku da podleghych im komarek,
€] Kierownicy referatdw w stosunku do pracownikéw bezpodrednio im podleghych.
&9,
Zasady i tryb wykomywania czynnodel kancelaryjnych w urzedzie okredla instrukcja kancelaryjna
ustalona przez Prezesa Rady Ministrdw oraz odrebne zarzgdzenia Burmistrza,
g 10,

1. Pracownicy urzgdu s zobowigzani do
1] znajomodci i stosowania preepisdw prawa obowigzujgcego w powierzonym im zakresie

dziafania,

2] wiasciwego stasowania przepisdw prawa proceduralnege i ustrojowego,

3} terminowepa zalatwiania spraw,

4) zachowania profesjonalnej starannodci w tworzeniu projektow rozstrzygnigd, aktow
prawnych,

5) proponowania form i sposobdw postepowania, zapewniajgcego prawidlowe | szybkie
zalatwianie spraw,



6] sprawnegao i rzetelnego zalatwiania spraw,

7] prawidtowego ewidencjonowania | przechowywania akt spraw, zblordw przepisow
prawnych, rejestrow i spisow spraw, pomocy urzgdowych i sluibowych oraz wyposaZzenia
biurowega,

8] przestrzegania zasad etyki obowiazujgcych pracownika samorzgdowego.

Ddpowiedzialnodc za terminowe i prawidiowe zalatwianie spraw ponoszg kierownicy oraz

pracownicy 2godnie 7 ustalonymi zakresami obowigzkow .

Sprawy prowadzone przez urzgd s3 ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw,

prowadzanych w formie papierowej, a pomocniczo w formie elektroniczne).

Przyjecia interesantow w referatach i na samodzielnych stanowiskach adbywajg sig

cedziennie w gadzinach pracy urzedu. Urzad Stanu Cywilnege udziela slubdw takie w dni

wolne od pracy, w gadzinach indywidualnie ustalonych z zainteresowanymi.

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

w tygadniu. Infarmacja ¢ dniach przyjet interesantdw zamieszczona jest na tablicy oghoszen

urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne].

§11.

Do wspdlnych obowiazkdw zastepcy burmistrza, skarbnika isekretarza w zakresie

wynikajgeym 2 odrebnych upowainien burmistrza, naledy:

1) wstepna aprobata zatatwianych spraw,

2) podpisywanie pism wychodzacych.

Dokumenty przedstawione do podplsu Burmistrza, zastgpey, skarbnika i sekretarza powinny

by¢ parafowane priez osobe przygotowujacq pismo oraz prze: kierownika referatu.

Parafowanie cznacza sprawdzenie prawidiowosci pisma pad wzglgdem formalmym

i merytorycznym.

Kaidy pracownik wykonuje swaje obowigzki zgodnie 7 zatwierdzonym | przyjgtym do

stosawania zakresem czynnasci. Przyjecie do stosowania zakresu czynnoscl potwierdza

wlasnarecznym podpisem opatrzonym datg.
§12,

Za arganizacje pracy, w tym za zapewnienle zastepstw, w referatach odpowiadajg kierawnicy

referatdw.

Za organizacje pracy samodzielnych stanowisk nieposiadajgoych kierownika odpowiadajg

nadzarujacy ich bezposrednio Burmistrz, zasteépca lub sekretarz.

W czasie nieobecnosci kierownika referatu jege obowigzki peini zastgpca kierownika

referatu, a w przypadku jej nieabecnadcl Inny wyznaczony pracownik.

§13.

Klerownicy referatdw oraz samodzielne stanowiska odpowiadajy przed Burmistrzem oraz

osobami, kierym podlegaja bezpodrednio za prawidlowe funkcjonowanie | naleiyte

wykonywanie powierzonych zadan, a w szizegolnosci za:

1) przestrzeganie przez pracownikdw obowigzkow sluzbewych, posta nowien regularmindw
obowigzujacych w urzedzie, przepisow bhp i ppot.

2] ochrone przetwarzanych informaci, w tym w szezegdlnosci danych osobowych oraz
informacji nigjawnych,

3} terminowosc, rzetelnosc i zgodne 2 prawem realizowanie spraw,

4) inicjowanie i opracowywanie projektéw niezbednych uchwal rady, zarzgdzen, decyzji
i innych dokumentdw zakresie prowadzonych spraw,

5] gospodarowanie przyznanymi dérodkami budietowymii mieniem, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami oraz zasadami okreslonymi przez Burmistrza,

§] preygotowywanie adpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej w zakresach
objetych zadaniami komdrek,

7} wusprawnianie erganizacji, metod i farm pracy,

8] okreilanie potrzeb szkoleniowych pracownikdw podleghych komarek organizacyjnych,

1) dokonywanie okresowych ocen pracownikow padleghych referatow



10) wnioskowanie w sprawie prezylmowania, awansowania, nagradzania | karania
pracownikow podleglych referatdw,

11) cpracowywanie precedur zatatwiania poszczegdlnych spraw,

12) podnoszenie jakosci fwiadczonych ustug,

13) uczestniczenie w sesjach rady lub posiedzeniach komisjl rady.

W celu whasciwego wykonywania zadan, , kierownicy referatéw sg zobowigzani do bietace|

wspdlpracy z radq oraz wszystkimi komdrkami arganizacyjnymi urzgdu i jednostkami

Grganizacyjnymi gminy,

§14.
W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy, Burmistrz mote w drodze
zarzgdzenia:
1) ustanowié pefnomocnika dziatajgcego w jego imieniu,
2] powalaé zespd| zadaniowy.
§15.
1. W celu zapewnienia wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania mieszkadcdw
o zasadach pracy urzedu, infarmacje te umieszczane sg w szczegdlnosci
1) na urzedowych tablicach ogloszen ,
2] na stronach internetowych urzedu oraz w Biuletynie Infarmacji Publicznej.
2. Uchwaby rady, zarzgdzenia Burmistrza, obwieszczenia i inne ogloszenia s3 podawane
do wiadomosci mieszkancdw gminy prret:
1] wywieszanie na tablicach ogloszen,
2] publikowanie na stronie internetowej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne],
3} winny sposob wskazany przez organy gminy | prrepisy prawa.
Rozdziat 3
Zakres zadan urzedu
5§18,
1. Do zadan urzedu nalety zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji,
2. W szczegdlnodci do wspdlnych radan urzgdu nalezy:

1} przygetowywanie danych niezbednych do padejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien oraz innych aktdw z zakresu administracji publiczne] oraz podejmowania
inmych czynnosci prawnych przez organy gminy,

2) wykormywanie = na podstawie udzielonych upowainied — czynnosci faktyczriych
wynikajgcych z zakresu zadan gminy,

3] zapewnienie organam gminy moiliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz rafatwiania
skarg, wniaskdw i petycji,

4} przygotowywanie uchwalania i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktdw organow
grimy,

5) realizacja innych obowiazkdw | uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal
Qrgandw gminy,

6] prowadzenie zhioru przepisow gminnych dostepnych do powszechnege wgladu w
siedzibie urzedu,

71 wykonywanle prac kancelaryjnych zgadnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, aw sizegilnosc
- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

- prowadzenie wewngtrznego obiegu dokumentdw,
- przechowywanie akt,
- przekarywanie akt do archiwdw,

B} wspotdziatanie z wiadchwymi organami administrac]i zespolone] | niezespolone],

9} wspotudzial w pracach planistycznych, erganizacyjnych i realizacji zadad obronnych,
obrony cywilnej | zarzadzania kryzysowego, zgodnie  przepisami prawa i pryjgtymi
planami,



10)  wspdludziat w organizowaniu i przeprowadzaniu wybardw powszechnyeh,
11)  wspdtudziat w pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych dla potrzeb realizacji zadan przez
samarzgd gminy.
Rozdziat 4
Organizacja Urzedu
§17.
1. Pracq urzedu kieruje Burmistrz przy pomocy zastepoy Burmistrza, skarbnika i sekretarza,
ktarzry ponoszy odpowiedzialnosé przed burmistrzem za realizacje zadan.
2. Burmistrz, kierujac pracy urzedu, zapewnia warunkl do jego sprawnej organizacji oraz
praworzgdnego i efektywnego dziatania.
& 1R.
W skiad urzedu wehodzg nastepujace referaty | samodzielne stanowiska:
1} WUrzad Stanu Cywilnego [ symbal USC, OC-Z, AR, AK, OC, ZK )
2] Referat Ksiegowosci Budietowe] (| symbal Fr-), Fn-O, Fn-K, Fn-W
3) Referat Podatkowy [ symbal Fn-PF, Fn-PP, Fn-KP, Frn- WP }
4) Referat Techniczno — Inwestycyjny [ symbol LZP, U, GRP.GPI, G, R-D%, GO}
5) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpazarawej | symbol Ppoz)
&) Stanowisko ds. kadrowych { symbol Or.)
7] Stancwisko ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej | symbol DG )
B] Stanowisko ds. ewidencji ludnosci | dowoddw osobistych { symbol 50 )
9} Stanowisko ds, obslugi ergandw gminy [ symbal Or-R |
10) Stanowiske ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami [ symbol UAN |
11} Stanowiske ds. rozwoju lekalnego [ symbol RL )
12} Stanowisko ds. promacji { symbol PR )
13} Stanowisko ds. kancelaryjna technicznych | symbal BG)
14) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu | symbal 5U)
15) Informatyk [ symbaol AB)
16) Radca Prawny | symbol P )
17) Stanowiska pamacnicze i obstugi:
al Pomocadministracyjna | symbal PA)
b) Sprigtaczka
t) Konserwator = palacz
d] FKiergwca
&) Pracownik gospodarcey
§19.
W urzedzie tworzy sie nastepujgce stanowiska kierownicze:
1} Zastepca Burmistrza,
2) Skarbnik Miasta i Gminy,
3) Sekretarz Miasta i Gminy,
4) Komendant Gminny Ochrony Prieciwpoiarowe)
&) Kierownik Referatu Ksiggowoici Budietowej,
E] Kierownik Referatu Podatkowega,
71 EKierownik Referatu Techniczng — Inwestycyinego,
B] Kierownik Urzedu Stanu Cywilnega,
9] Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnega,
10) Zastepca Kierownika Referatu Podatkowego,
11) Zastepca Kierownika Referatu Techniczno- Inwestycyjnego.
§ 20.
1. Burmistrz nadzoruje bezpodrednio dziatalnosc:
1) Zastepcy Burmistrza,
2] Skarbnika Miasta i Gminy,
1) Sekretarza Miasta i Grminy,



4) Urzedu Stanu Cywilnego,
5) Referatu Techniczno- Inwestycyjnego,
6] Referatu Ksiegowoici Budietowej,
7 Referatu Podatkowego,
8] Radcy Prawnega,
9] Stanowisko ds, kadrowych,
10) Stanowisko ds, ewidencji ludnadei | dowoddw osobistych,
11) Stanowlsko ds. obstugi organdw gminy,
12} Stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospadarki gruntami,
13} Stanowisko ds. obsugi sekretariatu
14} Stanowisko ds, promecji
15) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnosici gospodarncze|
16) Informatyka
17) Centrum Obstugi ofwiaty
18) Osrodek Pomocy Spolecznej
19) Samorzadows Instytucje Kultury
20) Samorzadowy Zaklad Wodociggdw i Gospodarki Kemunalne]
Zastepca nadzoruje dziatalnodd :
1) Referat Techniczno = Inwestycyjny,
2) Stanowisko ds. planowania przestrzennego,
3) Stanowisko ds. ewidencji dziatalnodci gospodarcze]
4) Samarzadowy Zaklad Wodoclagdw i Gospadarki Komunalne],
Skarbnik bezposrednio nadzoruje -
1) Referat Ksiegowoici Budietowe),
2] Referat Podatkowy
Sekretarz nadzoruje driatalnosc:
1) Stanowisko ds. rozwoju lokalnega,
2) Stanowisko ds. planowania prrestrzennego
1) Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowe]
4] Stanowisko ds. ewlidenc]i dziatalnoici gospodarcze)
51 Pomaoc administracyjng
6] Centrum Obstugi Oswiaty
7] Samorzgdowy Zakfad Wodociggow | Gaspoedarki Komunalneg]
Bl Kierowce,
9} EKonserwatora — palacza
10] Sprzgtaczhe,
11} Pracownika pospodarczego
§21.

Strukture organizacyjng urzedu akredla schemat organizacyjny stanowigcy zalgcznik do regulaminu.

Rozdziat 5
Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 22

Urzad dziata w oparciv 0 nastepujgce zasady:

1}
2}
3)
4)
5)
6)
7)

praworzgdnosd,

slulebnodf wobec spotecznosci lokalne),

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

jednoosobowego kierownictwa,

kontroll wewnetrznej,

podziatu zadad pomiedzy kierownictwo urzedu, poszczegdlne referaty i stanowiska pracy,
wiajemnegoe wipotdzialania.



23
Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadar urzedu dzialajg na podstawie prawa
i 53 zobowigzani do jego Scislego prrestrzegania.

§24.

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sig w sposob racjonalny, celowy | oszczgdny
z uwzglednieniem zasady szczegdine] starannodci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy | inwestycje dokonywane s3 zgodnle z przepisami dotyczgcoymi zamawier
publicznych,

§25.

1. Funkcjonowanie urzedu opiera sig na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stutbowego
podparzgdkowania, podziatu czynnodci | indywidualnej odpowiedzialnosci 2a wykonanie
powierzonych zadan.

2. Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostajg w bezpodrednie) zaleinosel stuzbowej od
kierownika, a kierownicy | pracownicy na samodzielnych stanowiskach od Burmistrza,
zastepcy , skarbnika lub sekretarza zgodnie z podziatem o ktdrym mowa w § 20.

3. Kierownicy poszczegdinych referatdw urzedu sg bezpodrednimi przefozonymi podleghych
im pracownikdw i sprawujg nad nimi nadzdr.

Rozdziat &
Fadania wspdlne kierownikow, samodzielnych stanowisk.
§ 26,

1. Klerownicy i pracownicy referatdw oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych
stanowiskach, kazdy w ustalonym zakresie podejmujg dzialania | prowadzg sprawy zwigzane
2 realizacja zadan naleigcych do kampetencji gminy | Burmistrza.

2. W sprawach niezastrzeionych do wylacznej kompetencji rady | Burmistrza, kierownicy
referatdw dzialajg samadzielnie w granicach zadan naleigcych do kierowanego referatu.

§27.

1. Kierownlcy lub pracownicy na podstawle pisemnego upowainienia zalatwiajg w imieniu
Burmistrza indywidualne sprawy z zakresu administracji publicznej, w szezegdlnosci wydajg
decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do zadan realizewanych w ramach swaich
zakresdw obowigzkow.

2. Cofnlecle upowainienia nastepuje na pismie z chwily dorgczenia osobie, o ktérej mowa w
ust, W lub z chwilg ustania stasunku pracy, powaiania.

3. Kierownicy referatow nadajg ogdlny kierunek dzialalnosci referatdw, koordynujg ich
dziatalnoéd driatalnoscia innych referatdw oraz sprawujg bezpodredni nadzor nad
catoksztattem ich pracy.

4, Zakresy coynnedci, odpowiedzlalnodd, zastepstwa dia pracownikdw referatow ustalajg
kierownicy referatdw w parozumieniu z sekretarzem i stanowiskiem ds. kadrowych.

5. Zakresy czynnosci, odpowiedzialnodel | zastgpstwa dla samadzielnych stanowisk opracowuje
stanowisko ds. kadrowych w porozumieniu z Burmistrzem lub sekretarzem.

6. Zakresy czynnosci, a ktdrych mowa w ust, 415 zatwierdza Burmistrz,

7. Zlakresy czynnosci przechowuje stanowisko ds, kadrowych w aktach osobowych
pracownikaw,

8. Do wspdlnych zadan kierownikdw referatéw nalezy w szczegdlnascei -

1} kierowanie caloksztaltem pracy referatu, zapewnienie prawidlowego i terminowego
wykonywania zadan® wynikajacych z niniejszego regulaminu,

2) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulamindw
obowigzujgcych w urzedzie oraz ochrona informacii niejawnych,

3) prowadzenie | aktualizacja baz danych w postaci zapisdw elektronicznych wedtug
kompetencji merytarycznych referatu, wspotpraca ze stanowiskiem informatyka w
rakresie aktualizacji danych,

4) usprawnienie erganizacji, metod i farm pracy referatu,



5) zapewnienie wiasciwe] i terminowe] realizaci zadan realizowanych przez dany referat,

&) wspdtdziatanie z organami gminy, prowadzenie konsultacji spalecznych oraz innych form
zasiegania opinii obywateli, Informowanie spoleczenstwa o podejmowanych dziataniach
na terenie gminy,

7] wspdlpraca z wiasciwymi organami samorzadu wojewddzkiego | powiatowego,

&) wnikliwe i terminowe zatatwianie spraw obywateli, wnioskdw, skarg, uwag krytycznych
od spoteczenstwa o funkcjonawaniu 2ycia publicznega w gminie, prayjmowanie
interesantdw i udzielanie im wyjasnien, opracowanie niezbednych informacji o sposobie
ratatwiania skarg, wnioskow i petycji,

9) prowadzenle postepowania administracyjnego | przygotowanie materialow, projektow
uchwal, decyzji administracyjnych, a takie wykonywanie zadan wynikajgcych z preepisow
0 postepowaniu egzekucyjnym w administracyi,

10} przygotowywanie ckreslenych ocen, analiz, informacji oraz sprawozdan,

11) arganizowanie | podejmowanie niezbednych przedsiewzied w celu ochrony mienia,
infarmacjl niejawnych oraz danych osobowych w urzedzie,

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

13] zapewnienie prawidlowej organizacji pracy w kierowanym referacie,

14} zapewnienie sprawnege przephywu informac]i wewngtrz i na zewngtrz referatu,

15} przygotowywanie odpowiedzi na wnloski o udostepnianie informac]i publiczrej w
zakresie abjetym wiasciwoscia danego referatu badz samodzielnego stanowiska oraz
nadzarowanie realizacji dostepu do informacii publicznej,

16) prezygotowywanie projektaw akbdw prawnych rady, Burmistrza craz dokumentow
przedstawianych na sesje rady, stosownie do whasciwoicl reeczowe],

17) wykonywanie uchwal rady i zarzgdzen Burmistrza,

18) przygotowywanie projektow adpowiedzi i rozstrzygnied w sprawach przed kiadanych
priez preewodniczacega rady, radiych, komisje rady,

19) przygotowywanie, opracowywanie projektdw planow finansowych w zakresie zadan
budietowych realizowanych i nadzarowanych przez skarbnika oraz sporzgdzanie
sprawazdan w wykonania budietu,

20) podejmowanie niezbednych dzialar w celu ochrony systemow i siec
teleinformatycznych, danych osobowych, informaciji nigjawnych oraz innych tajemnic
prawnie chronionych w zakresie obejmujacym dany referat lub samodzielne sta nowisko

21) przeprowadzanie i przestrzeganie ustalonej procedury zwigzane] 2 dekonywaniem
zaméwien publicznych niepodlegajacych priepisom ustawy prawo zamowien
publicznych,

22) udziat w przygotowywaniu zamdwleri publicznych, w tym w szczegolnosci
przygotowywanie opistw przedmiotu zamdwienia, warunkdw udziatu w postepowaniu
wraz 2 apisem ich spetniania oraz kryteridw oceny ofert do postepowan o udzielenie
ramdwienia publicznego, zgodnie 2 obowigzujacy ustawy oraz wediug odrebnych
regulamindw wprawadzonych zarzgdzeniem Burmistrza,

23) wnioskowanie o uruchomienie dotacji | jej rozliczanie pod wegledem merytarycznym,

24) wykonywanie zalecen pokantrolnych,

28] nadzdr nad realizacjg wykenania budzetu w ramach realizewanych zadan, w tym
ewidencjonowanie wydatkdw i wykonania planu budzetowego realizowanych zadar,

26} przekazywanie do publikacji i aktualizacja informacji publicznych udostgpnianych w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz dokonywanie aktualizacji materiatow
informacyjnych dla potrzeb serwisu internetowega,

27) nadzar nad prawidlowym ewidencjonowaniem i przechowywaniem dokumentdu,
zhiordw zarzadzen, rejestrdw itd., zgodnie z instrukcjy kancelary]ng i jednolitym
rzeczowym wykazem akt oraz przygotowywaniem i przekazywaniem dokumentdw da
archiwizacji,



28) usprawnienie wtasnej organizacji, meted i form pracy,

29) wspdfudziat w pracach planistycznych oraz organizacyjnych dotyczgcych realizacji zadan
obronnych, zarzgdzania kryzysowego | obrony cywilnej,

30) wdzial w szkoleniach, w tym szkoleniu obronmym organizowanym priez urzad araz argany
nadrzedne,

31} wykonywanie zadaf w zakresie zapobiegania ragroteniu 2ycia, zdrowia lub mienia oraz
zagroteniom érodowiska, bezpieczenstwa powszechnego i utrzymania porzgdku
publicznege, zapobiegania kleskom dywictowym i innym nadzwyczajnym zagrodeniom
araz rwalczania i usuwania ich skutkdw na zasadach okreslanych w ustawach, a takie
wipdipraca z odpowiednimi stuzbami w tym zakresie,

32) wspdludzial w pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych dla potrzeb realizacji zadan
realizowanych przez gmine,

33) preygotowywanie i wysylanie danych statystycznych dia potrzeb Giéwnego Urzgdu
Statystycznego w zakresie dziatalnodei swojego referatu lub samodzielnego stanowiska,

34) wykanywanie innych zadan naleigcych do whasciwodcl innych referatow lub
samodzielnych stanowisk zlecanych przez Burmistrza

§ 28

1. Kierownicy referatdw uprawnieni 5§ do:

1] cpracowania podziatu zadan pomigdzy poszczegdline stanowiska pracy w referatach,

2] wydawania poleced stuzbowych i kontroli sposobu ich wykonania przez podleghych
pracownikaw,

3] wnioskowanie o nawigzanie, zmiane i rozwigzanie stosunku pracy 2 podleghym
pracawnikiem,

4] dokonywanie oceny pracownikdw oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie
przeszeregowan, wyrdinien, nagrod oraz kar porzgdkowych.

2. FKierownicy adpowiadaja wobec Burmistrza za naleiyty organizacjg pracy oraz prawidiowe
i sprawne wykonywanie zadan przez padleghych pracownikdw, zgodnie 2 przepisami prawa.

§ 249,
Kaidy pracownik urzedu jest odpowiedzialny za:

1] bardzo debra znajomosc przepistw prawa obowigzujgcych w powierzonym im zakresie
pracy,

7} wiaiciwe stosowanle przepistw prawa farmalnego | materialnego oraz instrukgji
i regulamindw abowlazujgcych w urzedzie,

3) terminowe zalatwianie sprawy,

4] zapewnienie formy i trybu gwarantujgcego prawidtowe i szybkie zalatwianie sprawy,
prawidtowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt sprawy, prowadzenie zbiordw
rejestrow i spisdw spraw,

5} dokumentowanie przebiegu zatatwiania | rozstrzygania spraw prazy pomocy funkcjonujgrego
w urzedzie systemu obiegu dokumentacyi,

B) naletyty stan wyposaZenia bedacego w jego dyspozycii.

W przypadkach szezegdlnych zagrozen w gminie realizacjg zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowego iobrony cywilnej dla wszystkich kemérek organizacyjnych Urzedu okresla regulamin
organizacyjny Urzedu Miasta | Gminy na czas zagroienia bezpieczenstwa panstwa oraz wojny.



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

§ 30
Do zakresu zadar Burmistrza maledy:

1} reprezentowania gminy na zewnatrz | prowadzenie negocjaci w sprawach dotyczgeych
grminvy,

2) kierowanie bietacymi sprawami miasta i gminy | kierowanie urzgdem,

3) powohywanie i odwolywanie zastepcy,

4) nadzorowanie organizacji pracy | realizacji zadan gminy przez urzgd, w tym wyd AwWania
zarzadzen, okolnikdw i poleced stuibowych w sprawach wewnetrznych urzgdu,

5] sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjy zadar obronnych i za rzadzania
kryzysowego wykonywanych przez urzad | podlegle jednostki organizacyjne oraz
organizowanie akeji ratowniczych i kierpwanie nimi w przypadku klgsk fywiotowych
| katastrof,

6] podejmowanie czynnodci w sprawach z zakresu prawa pracy | wyznaczanie innych psdhb
do podejmowania tych czynnadei,

71 wykanywanie uprawnien rwierzchnika stuzbowego wobec wizystkich pracownikdw urzedu,

8) zatrudnianie i zwalnianie kierownikdw jednostek organizacyjnych,

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

10} akresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikow poszezegalnych referatow i innych
wyznaczonych pracownikdw w celu uzgadniania ich wspotdzialania | omawiania bieigcej
realizacji przez nich zadan,

11) koordynowanie dziatalnosci referatdw | samodzielnych stancwisk, organizowanie ich
wspdlpracy,

12} rozstrryganie spordw pomiedzy referatami | samodzielnymi stanowiskami w szezegdinodcl w
sprawach podziatu wykonywanych zadan,

13} czuwanie nad tokiem i terminowasci wykonywania zadan urzgdu,

14) prawadzenie gospodarki finansowe| zgodnie z ustawa o finansach publicznych oraz
przedktadanie radzie sprawozdar w tych sprawach,

15) wydawanie zarzadzen parzgdkowych, czynnosci te wymagajg zatwierdzenia na sesji rady
migjskie],

16} nadawanie regulaminu arganizacyjnego urzedu okredlajgcege organizackg i zasady pego
funkejonowania,

17} wykonywanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy,

18) udzielanie petnomaocnictw pracownikom wrzedu i kisrownikem jednostek organizacyjnych
nieposiadajacych osobowosci prawne],

19) skladanie céwiadczen woli w imieniu gminy lub upowainianie, w tym zakresie , SWOEED
zastepcy do deialania samodzielnego albo wraz zinng upowainiong osobg,

20} udzielanie adpowiedzi na interpelacje | zapytania radnych,

21} wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

22} upowatnianie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w
indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz do innych czyn nasci,

23) przyjmowanie odwiadczer o stanie majgtkowym eraz innych ofwiadczen i infarmacjl od
zastepcy, skarbnika , sekretarza , kierownikow jednostek organizacyjnych araz osob
wydajacych w urzedrzie decyzje administracyjne,

24) sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadan cbronnych
wykonywanych przez gming | podiegte jednostki arganizacyjne, sprawowanie,

25) nadzorowanie realizacji zadad zleconych z zakresu adminlstracji rzgdowe],

26} wydawania zarzadzen, akdlnikdw | polecen sluzbowych w sprawach wewngtrznych urzedu,

27) inne sprawy przekazane do jego kompetencji przez przepisy prawa,
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§ 31.
Zastepca Burmistrza wykonuje obowigzki wyznaczone mu przez Burmistrza.
Burmistrz moie powierzyd Zastepey Burmistrza prowadzenie okreslonych spraw w swoim
imigniu. Zakres powierzonych spraw okredla Zarzgdzenie Burmistrza
Zastepca Burmistrza upowainiony jest do wydawania decyzji administracyjnych na mocy
udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.
Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje zadania w
al Referacie Techniczno-Inwestyoyjnym
b) Stanowisku ds. planowania przestrzennego | gospodarki gruntami
gl Stanowisku ds. ewidencji dziatalnoici gospodarczej,
dl Samorzgdowym Zakladzie Wodociggow | Gospodarki Komunalnej,
Zastepca Burmistrza wykonuje inne zadania na poleceni lub z upowainienia Burmistrza.

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

§ 31.
1. Skarbnik miasta i gminy — symbel org. - Fn. realizuje nastgpujgce zadania:

1] nadzoruje bezposrednio prace referatdw : ksiegowasci budietowe) | podatkowego,

2] nadzoruje prowadzenie rachunkowaosc jednastki zgodnie 2 abowigzujgcymi
preepisami i zasadami,

3} prawidtowo i terminowa dokonuje rozliczen finansowych,

4) nadzoruje catoksztalt prac z zakresu rachunkowesci wykonywanych przez
poszczegolne jednostki organizacyjne gminy,

5] kontrasygnuje czynnasci prawne moggce powadawad powstanie zobowigzan
pienieznych,

6] prowadzl gospodarke finansows Jednostki zgodnie z obowigzujgcymi zasadami
polegajgcq na ;

a) wykanywaniu dyspozycji srodkami pieniginymi zgodnie z obowigzujacymi
przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budietu, gospadarki sredkami
pozabudietowymi | innymi bedacyml w dyspozycji jednostki,

b} zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlawasci umdw zawieranych
przez jednostke,

£) przestrzeganiu zasad rozliczen pieniginych,

d] zapewnieniu terminowego $ciggania naleinosel oraz splaty robowigzan,

7) opracowuje projekt budzetu gminy,

8) dokonuje bieiqcej aceny | przeprowadza kontrolg prawidbowosci wykorrystania
dotac)i z budietu,

9] epracowuje projekty uchwal w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowe] [ WPF )
gminy | projekty zmian w WPF,

10) cpracowuje plan finansowy w zakresie dotacji | wydatkdw na zadania wiasne i
Zlecone gminie,

11) opracowuje projekty uchwat i zarzgdzen Burmistrza w zakresie zmian w budiecie,

12) analizuje wykarzystanie érodkdw z budzetu, srodkdw pozabudietowych i innych
bedgcych w dyspozyeji jednostki,

13} dokonuje w ramach kontroli wewngtrznej:
al wstepne] kontroli legalnodei dekumentdw dotyczacych wykonania budiety,
bl nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednastki stanowigcych przedmiot

ksiegowarn,

14) sporzadza sprawozdania finansowe z zakresu dochoddw budietu gminy
i sprawozdania o zhiorezym wykonaniu budzetu gminy,

15} opracowuje projekty przepisow wewnetrznych wydawanych przez Burmistria
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szezegolnodci: zaktadowego planu
kont, instrukcji obiegu dokumentdw (dowaddw ksiegowych ),

16) sporzadza roczne sprawozdania dotyczace Srodkdw trwahych 5G-01,
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17} wykonuje inne zadania prrewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajgce
7 polecen lub upowainien Burmistrza,

18) realizuje zadania w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej, klgsk fywiotowych
i spraw przeciwpotarowych wynikajcych z zakresu rzeczowego stanowiska pracy,
w tym zadan dla podleghych stanowisk pracy w referatach: ksiegowosci budzetowe)
i podatkowym w tym rowniez zadan wynikajgeych 2 zakresu dziatania gminy na czas
Wi czas W

§ 33

1. Sekretarz miasta i gminy = symbal org. —Or.-5 zapewnia sprawne funkcjonowanie
urzedu, a takie sprawuje nadzor nad realizacjg zadan realizowa nych przez
poszczegilne referaty i samodzielne stanowiska w, w szezegolnosci:

1} w razie niecbecnodel Burmistrza zastepuje go na podstawie udzielonych
upowainien i peinomocnictw,

2) dba o podnoszenie kwalifikacji zawedowych pracownikdw,

3) nadzoruje kontrole wewnetrzng w urzgdzie |

4] nadzoruje przygotowanie projektdw uchwat rady oraz prac zwigzanych z
organizacjg jej posiedzen,

5] zapewnia warunki materialne i techniczne dla dziatalnosci urzgdu,

6] prowadzenie gldwnej ewidencji skarg, wnloskow oraz petycji wptywajgoych do
Burmistrza , przekazywanie ich pracownikaom merytorycznym do zalatwienia
wedlup whatciwoiol ,

7) kontrola terminowego zatatwiania skarg, wnioskdw oraz petycji zalatwianych
przez merytorycenych pracownikow araz opracowywanie zbio rezych analiz |
sprawozdan,

8) opracowywanle projektdw zmian regulaminu crganizacyjnega,

9) przedkiadanie Burmistrzowi do akceptacji propozycji dotyczgoych usprawnienia
pracy urzedu,

10} koordynowanie zadar zwigzanych z informatyzacjy urzedu oraz abslugy
informatyczng, w tym zapewnienie moiliwosci zamieszczania materiatow
informacyjnych na stronie internetowej gminy i w Biuletynie infarmacji
Publiczngej,

11) przeprowadzanie i nadzdr nad procedurg nabory na walne stanowiska
urzednicze zgodnie z ustawa o pracownikach samorzgdowych,

12 opracowywanie wspdlnie ze stanowiskiem ds. obstugi organdw gminy n projektu
Statutu Miasta | Gy,

13} zapewnienie pracownikom dostepu do aktualnych aktdw prawnych w zakresie
prowadzonych przez nich spraw,

14} arganizacja | koordynacja praktyki odbywane] przez ucznidw szkiét Srednich
i studentbdw,

15) dekretacja poczty prrychodzgce),

16) preygotowywanie kryteriow do oceny kwalifikacyjnej pracownikdw urzedu i jej
przeprowadzanie,

17) przygotowanie i przeprowadzanie stuiby przygotowawcie] pracownikdw,

18] sekretarz upawainiony jest do wydawania decyzji administracyjnych na mocy
upawainienia Burmistrza,

19} prowadzi rejestr wnioskow o informacie publiczng wphywajgcych do urzedu,

20) prowadzi rejestr skarg, wnioskow i petycji

21) sekretarz wykonuje inne zadania na pelecenie lub z upowainienia Burmistrza,

22) Wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na c2as
S
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Rozdzial B
Zakresy dziatania referatow i samadzielnych stanowisk w urzedzie.

E 34,
Referat Ksiegowosci Budietowae).
1. Zadania referatu ksiegowodci budzetowe]:

1] opracowywanie projektu uchwaty budietowej na rok budietowy wraz 2 uzasadnieniem
w tryhie i na zasadach okreslonych w uchwale rady miejskie] w sprawie trybu prac nad
projektem uchwaty budzetowej,

2| opracowanie projektdw zarzadzen Burmistrza w sprawach ukladu wykonawczego
budiety, planu na zadania zlecone, planu finansowego urzedu,

1) opracowywanie projektu uchwaby w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowe] [ WPF I

4) prrygotowywanie projektdw zmian:

a) uchwaty w sprawie uchwalenia budzetu gminy na dany rok,
b} uchwaly w sprawle wieloletniej prognozy finansowe|,
¢} zarzgdzer Burmistrza w sprawie zmian w budiecie gminy,

5] sporzgdzanie opisowych sprawozdan z realizaci budzetu 2a okresy potroczne i reczne,

6] sporzgdzanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej,

7} priedkiadanie organom nadzoru podjgtych uchwal rody | zarzgdzen burmistrza
praygotowywanych przez referat ksisgowodcl budietowe,

8) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentdw
finansawych, ktdrych publikacja wynika z prrepisdw prawa,

%) rozliczanie prowadzomych inwentaryzacji,

10) prowadzenie rozliczer finansowych z urzedem skarbowym w zakresie ustawy o podatku
dochadowym ad osdb fizyczrych,

11) prowadzenie rozliczer finansowych z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych w zakresie
realizacji ustaw o ubezpieczeniu spotecznym, w tym : placowych,

12 regulowanie zobowlgzan wobec dostawedw | wykonawcow,

13} prowadzenie rozliczen finansowych z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie
ubezpieczenia grupowege pracawnikaw,

14) sporzadzanie list ptac, prowadzenie dokumentacji placowe] pracownikdw zatrudnionych
w urzedzie, zleceniobiorcow, radnych , soltysdéw oraz prowadzenie obslugi finansowo -
ksiegowej prac interwencyjnych, robat publicznych, prac spotecznie uiytecznych i
straiakow,

15] wystepowanie do ministra finansow o indywidualne interpretacje podatkowe,

16} prowadzenie ewidencji majgtku ruchamega gminy — Srodkdw trwabych i Srodkdw
0o charakberze wypasazena,

17} sporzgdzanie sprawozdan budietowych z dochoddw budietowych, wydatkow
budietowych, funduszy celowych, plac, inwestycji, érodkdw trwabych i innych
w terminach i na zasadach okreslonyeh odrebnymi przepisami,

18) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budietowych, jednostkowych i zbiorczych,

1%) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych,

20) prryjmowanie od jednostek i zakladu budietowego sprawozdar, ich kontrola pod
wzgledem merytorycznym i rachunkowym oraz sporzgdzanie sprawozdan zbiorczych,

21) analiza | przygotowanie dokumentdw zwigzanych 7 zacigganiem pozyczek | kredytow oraz
emisja obligacji,

22} prowadzenie ewldencji zakupu i sprzedaty oraz rozliczen finansowych w zakresie ustawy
a podatku od towardw i ustug z Urzedem Skarbowym | wydawanie faktur, sporzgdzanie
deklaracji VAT)

23) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach i innych, zgodnie z sbowigzujgcymi
przepisami,

14) prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania,
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5.

25) prowadzenie racznej dokumentacji dla ubezpieczonego,

26) kontrola | windykacja naleinodci budzetowych,

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

28) prowadzenie innych spraw rwigzanych z gospodarka finansowo — budzetows,
wynikajgoych z obowigzujacych przepisow prawa,

29) wspdtpraca z dyrektorami jednostek arganizacyjnych gminy w zakresie planowania
budetdw | wprowadzania zmian w planach finansowych tych jednostek

30) wystawianie not obcigzeniowych i uznaniowych dla sasiednich gmin o zwrot kasztow
zwigzanych z karzystaniem przez dzieci z ich terenu, 2 placdwek ofwiatowych na terenie
gminy Cmieltw,

31) realizacja zadan z zakresu ustawy o dziatalnosci pofytku publicznego | wolentariacie tj.
sprawowanie kontroli prawidlowescl wykonywania zadania, w tym wydatkowanie
przekazanych na realizacje zadania srodkow finansawych,

32} nadzér | realizacja prawidlowego wydatkowania i rozliczania funduszu sofeckiego,

33) realizowanie innych spraw wynikajacych z obowigzujgoych preepiséw prawa,
merytaryeznie zwigzanych z zadaniami referatu,

34) wspdlpraca przy opracowywaniu plandw w zakresie obronnosci araz obrony cywilnej,
realizacja zadar wynikajgcych z przyjetych plandw, a takie realizacja Innych zadan na
rzecz obrony, abrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego.

Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace whasciwosci merytaryczne] referatu, w tym :

1} ewidencje planu dochoddw i wydatkdw, przychodéw i rozchoddw budzetu gminy oraz
ich zmian,

2) ewidencje ksiegowa dochoddw jednostki urzedu i budzetu gminy,

3) ewidencjg ksiggowa wydatkow jednostki urzgdu i budzetu gminy,

4] ewidencje inwestyejl | wydatkdw inwestycyjnych,

5] ewidencje zakladowego funduszu swiadczen socjalnych,

6] ewidencije sum depozytowych,

7} ewidencie kosztdw | rozrachunkdw,

8) ewidencje zaangaziowania wydatkdw,

%) ewidencje preychoddw i rozchaddw budietu gminy,

10) ewidencje tytuldw wykonawczych,

11) ewidencje wystanych upomnien,

12) rejestr wystanych wezwan i nat odsetkowych,

13) rejestr not ksiegowych,

14] rejestr zakupu i sprzedaiy VAT,

15) rejestr wydawanych zaswiadczen,

Referat Kslegowosci realizuje zadania okredlone w ust. 1 poprzez nastgpujicg strukture

wewnatring:

1) Skarbnik Miasta | Gminy,

2] Kierownik Referatu Ksiegowosci Budzetowe),

3] Wieloosobawe stanowisko ds. ksiegowoicl budietowe] [ ptace, z pochodnymi, ewidencja
dochoddw jednostki, ZFSS, srodkdw trwabych i wyposaienia, realizac)i platnosci wobec
dostawedw | wykonawcdw, ewidencji budzetu gminy [ organu) i jednostki urzgdu
w zakresie - wydatkow budietu gminy, zadan inwestycyjnych, sum depozytowych,
zaangarowania, kosztow, zobowigzan.

szczegdlawe 2adania wykonywane w referacie okreslajg zakresy czynnodci poszczegdlnych

pracoswnikow

Referat wykonuje zadania obronne okredlone w regulaminie arganizacyjrym na czas W
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§ 35,

Referat Podatkowy:

1.

Zadania referatu podatkowego:

1} realizacja zadan zwigzanych 2 wymiarem i pobarem lokalnych podatkdw , optat,
ksiegowaosci podatkowe) | windykacji,

2] przygotowywanie prajektdw uchwat w sprawach podatkaw lokalnych,

3} prowadzenie wymiard podatkdw | optat,

4) prryvgotowywanie decyzji podatkowych,

5) prowadzenie egzekucii administracyjnej zaleglosci podatkowych [ penaglenia,
postanowienia o wszczeciu postepowania podatkowego, decyzje okredlajgce zalegtosci
podatkowe, tytuly wykonawcze, ustanawianie hipotek i innych form prawnie dostgpnych
zabezpieczen, kompensaty),

&) prowadzenie kontroli podatkowe), rozpatrywanie podar w sprawie ulg podatkowych
i oplat,

7] prowadzenie rozliczed finansowych zwigzanych z wydawanlem decyz]i, wyplata,
ewidencjg i sprawozdawczoiciq dotyczgog swrotdw podatku akoyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego,

8] wydawanie zafwiadczer w sprawach okredlonych w ordynacji podatkowej,

8] wykonywanle zadar kontralnych w zakresie kontroli prawidtowosci peboru optaty
targowe) — targowica w Cmielowie

Referat prowadzi ewidencie i rejestry dotyczace whasciwosci merytaryczne referatu, w tym:

1] ewidencje podatkdw iopiat,

2] ewidencje tytuldw wykonawczych,

3} ewidencje wystanych upamnien,

4) rejestr zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach,

5) rejestr drukdw scislego zarachowania,

&) rejestr wystanych werzwarl do zaptaty i not cdsetkowych,

T rejestr not odsetkowych,

B] rejestr wydawanych zaswiadczen,

9} rejestr podan o zwolnienie lub ulge w tytulu nabycia gruntow,

10) rejestr decyzji wymiarowych .

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

wewnetrzng:

1) Kierpwnik referatu

2] Zastepca kierownika referatu

1] Stanowiske ds. wymiaru podatkdw i ksiegowosici podatkowej,

4] Stanowisko ds. windykacji podatkowe).

szczegdiowe zadania wykonywane w referacie okreslajg zakresy czynnosci poszezegolnych

pracawnikdw .

Referat wykonuje zadania obronne okreslane w regulaminie organizacyjnym na czas W,
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& 36.
Referat Techniczna — Inwestycyjny.
1. Do zadar referatu techniczno — inwestycyjnego naledy:

1) Planowanie, przygotowywanie, realizacja i nadzdr inwestorski, koordynacja procesu
inwestycyjnego i remontow w zakresie liniowych inwestycji publiczrych,
wodociagowania, kanalizowania araz budownictwa kubaturowego, w tym obiektdw
uiytecznoscl publicznej oraz drog gminnych, a w szczegolnosci;

a) priygotowanie zatozen do inwestycji,

b] zlecanie opracowan dokumentacji,

¢] epracowanie harmonograméw rzeczowo- finansowych prey realizacji inwestycji i
Femontow,

d} koordynacja prac uczestnikdw procesu inwestycyjnego na eta pie ich projektowania,
wspotpraca z jednostkami wiasciwymi do aceny i uzgodnier projektow,

g} przygotowywanie | organizowanie przetargow w zakresie realizowanych zadan,

fl bieigce i kofcowe rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych,

gl udziat w odbiorach czesciowych | kofcowych wykonywanych zadar,

h) prowadzenie sprawozdawczodci 2 realizowamych imwestyc]i,

2} wspdtpraca z organami administracji w sprawach zwigzanych z dzialalnoseig referaty,

3) wspdtpraca z referatem ksiegowaodci budietowe] w zakresie realizacji plandw wydatkow
finansowych na inwestycje w gminie,

4] przygotowywanie, opracowywanie, razliczanie wnioskow o dafinansowanie ze srodkow
wwnetrznych,

5] przygotowywanie dokumentacji dotyczgce] finansowania odwietlenia ulic, placdw i drig
na terenie gminy,

&) przydziat robat i ich planewanie w cdniesieniu do bieigcego i zimowego utrzymania
drig..

7] prowadzenie postepawar o ustalenie i zaptate odszkodowania za dziafki zajgte pod drog
gminne, ktdre 7 mocy prawa staty sig wiasnoscig gminy,

B) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja funduszu soleckiego,

9) wspotpraca z solectwami w zakresie monitarowania bietacych potrzeb danej
miejscowosc,

10) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wiasciwych kategoril oraz zmian tych
kwalifikacji,

11) wydawanie uzgodnien na umiejscowienie obiektow oboych w pasie drég gminnych,

12) wydawanie zezwelen na korzystanie 2 drég gminnych w spasob szezegdiny,

13] prezygotowywanie decyzji zatwierdzajacych podzialy nieruchomaosdcl,

14] scalanie i rozgraniczanie gruntdw,

15} regulacja stanu prawnego nieruchomosci,

16} prowadzenie spraw ufythowania wieczystego,

17) prowadzenie iaktualizacja rejestru Srodkaw trwalych tzn. budowli — infrastruktury
drogowej, sieci wodnokanalizacy|nej, gazociggaw,

18} przypotowanie | przekazanie skarbnikowi rocznej informacji o stanie érodkdw trwatych,

19) prowadzenie spraw rwigzanych z zasadniczym podzialem administracyjnym gminy tj.
zmiang granic miasta , miasta | gminy , zmiany nazw miejscowosc | obiektaw
fizjpgraficznych,

20) prowadzenie numeracji porzgdkowej nieruchomodci w miejscowosciach na terenie gminy
zgodnie z przepisami ustawy prawo geodezyjne | kartograficzne,

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

22} aktualizacja aplat rocenych za uiytkowanie wieczyste oraz trwafy zarzgd,

23) wystepowanie do Sadu rejonowego, Wydzial Ksigg Wieczystych 2 wnioskami wieczysto-
ksiegowymi o zalotenie lub odijczenie z ksiggi wieczyste] nieruchomaosci na rzecz EMMiny,
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24) przeprowadzanie procedury zwigzanej z wydawaniem decyzji w postgpowaniu
rozgraniczeniowym na podstawie przepisdw ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne,

25) regulowanie standw prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne,

26) opracowywanie wnioskdw i innych dokumentdw celem pazyskania srodkdw finansowrych
na realizowane zadania | dotacje celowe, kredyty, srodki z Funduszy Unijnych i inne |,

27) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy , prawo zamowien publicznyeh” w zwigzku
z planowanymi lub prowadzonymi zadaniami inwestycyjnymi oraz robotami remantowo-
budowlanymi przez urzgd i gminne jednostki organizacyjne

2E) realizacja zadan z zakresu ustawy o dzialalnosci pofytku publicznega i o wolontariacie,

29) organizacja grup prac interwencyjnych i grup robot publicznyceh,

30) achrona, zagospodarowanie | utrzymanie terendw zieleni,

31) ochrana prayrody [ wydawanie zezwalen na usuwanie drzew i krzewow, zploszenia
zamiaru usuniecia drzew przez osoby fizyczne, wydawanie decyzji o sprzeciwie
| zatwiadczen o braku sprzeciwu, naktadanie kar za uszkodzenie lub zniszczenie drrew
| Krzewdw, ustanawianie i utrzymywanie prawnych farm achrony przyrody,
przekazywanie informacji do Centralnegoe Rejestru Form Ochrony Przyrody |,

32) przeprowadzanie procedury ocen oddziatywania na érodowisko dla przedsigwzigd
moggcych znaczgeo oddziabywad na srodowisko,

33] przeprowadzanie strategicznych acen addziabpwania na Srodowisko dla prajektow
dokumentdw,

34} wydawanie decyzji o érodowiskowych uwarunkewaniach,

35) wprowadzanie informacji o prowadzonych postepawaniach i ccenach do bazy da rych
o ocenach oddziabywania na srodowisko,

36) udostepnianie informacji e 4rodowisku | jego ochronie,,

37) prowadzenie w systemie infarmatycznym publicznie dostgpnego wykazu danych
o dokumentach zawierajgeych informacje o srodowisku i jego ochronie,

38} opracowywanie plandw | programadw 7 zakresu ochrony Srodowiska, w tym:
preygotowywanie Gminnego Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta | Gminy Crmieldw,

38) przyjmowanie infarmacji o wyrobach zawierajycych azbest | prowadzenie ewidenc)l w
tvm zakresie

A0) przekazywanie sprawozdan dotyczgcych substancii niebezpiecznych [ azbest, PCE],

41) preygotowanie Gminnego Programu Usuwania Azbestu,

41) ustalanie wysokodci optat za wprowadzanie gazdw i plyndw do powietrza, do ktdrych
wnoszenia zobawigzany jest urzgd,

43) przyjmowanie zgtoszer eksploatacji praydomowych oezyszczalni sciekdw,

44} wspotdzialanie w zakresie gospodarki wadnej i ochrony wod z Panstwowym
Gospodarstwem Wadnym Wody Polskie,

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

46) prowadzenie edukacji ekologicznej i konkursdw ekologicznych,

47) nadzor i koordynacja utrzymania czystosci i porzgdku w gminie,

48] obsluga systemu gospodarki odpadami kamunalnymi [ organizacja przetargu, wipdipraca
z wykonawcy ustugi, aktualizowanie i przekazywanie wykazow nieruchomasici objetych
systemem, zgtaszanie zapatrzebowania na pojemniki do segregaci, przyjmowanie
i przekazywanie reklamacji ad whaicicieli nieruchomosci)

48) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokodci oplaty za gospedarowanie odpadarmi
komunalnymi,

50) zawiadamianie wiascicieli nieruchomadci, ktdrzy zlodyli deklaracie o wysokosci oplaty za
gospadarowanie odpadami kemunalnyml o nowej wysokosci oplaty w przypadku
ustalenia nowej stawki optaty araz wydawanie decyzji okreilajgee] wysokosE tej oplaty,
w preypadku nieuiszczenia optaty w wysokoscl podane] w zawiadomieniu,

51} prowadzenie ewldencji wiascicieli nieruchomosci objetych systemem i naleznych oplat,
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52) wydawanie decyzji okreslajgcych wysokoéd oplaty za gospodarowanie cdpadami
komunalnymi, decyzji 0 wygainieciu zobowigzania, decyzji ustalajgeych zaleglosci,

53] wydawanie decyzji w przedmiocie stosowania ulg w oplacie za gaspodarowanie
odpadami komunalnymi | odroczenie, roztoienie na raty, umorzenie),

54} wydawanie decyzji ustalajacych obowigzek viszczania oplat za edbieranie odpadaw
komunalnych lub aprdiniania zblomikdw bezodphywowych wobec wiascicieli
nieruchomasci nieczystodei ciekbych oraz wiascicieli nieruchomodei, ktdrzy nie s3
obowigzani do panaszenia aplat za gospodarowanie odpadami kemunalnymi na rzecz
grniny,

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

56) przekazywanie marszalkowi wojewddztwa informacji o podmiatach wipisanych lub
wykreslonych z rejestru dzialalnodcl regulowanej w zakresie odbierania odpadow
kamunalnych od wiagcicieli nieruchomoéci oraz o dokonanych zmianach,

57} przyjmowanie i egzekwowanie sprawozdan od podmictdw odbierajgeych odpady
komunalne od whascicieli nieruchomaosci, podmiotow prowadzacych dziatalnosd
w zakresie opréiniania zbiornikéw bezodphywowych i transpartu nieczystosci cieklych
oraz prowadzgcych regionalng instalacje do przetwarzania odpaddw kemunalnych,

S8) prowadzenie sprawozdawczodel 2 realizacji zadan z zakresu gospodarowania cdpadami
komunalmymi,

59) wydawanie decyzji okreslajacych wysokosc kar pieniginych dla przedsighiorcow
odblerajacych odpady kamunalne od wiascicieli nieruchomasce,

60) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) oprdiniania zhiornikdw bezodplywowych i transpartu nieczystosci ciekbych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

¢] prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takke grzebowisk i spalarni, zwlok
rwierzecych i ich czedci,

d} kontrola drzialalnodci objetej zezwoleniem,

61) prowadzenie ewidenci udzielanyeh | cofnietych zezwalen wymienionych w pkt. 60,

62) preyjmowanie zgfoszen datyczacyeh niewtasciwego postgpowania 2 odpadamii sciekami
oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

63) wydawanie decyzji nakazujgcych wykonywanie cbowigzku przylaczenia nieruchemosci
do istniejace] sieci kanalizacyjnej,

B4} prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych do gromadzenia nieczystosci
ciekhych w celu kontrali czestotliwosci ich oprainiania oraz w celu opracowania planu
rozwoju sieci kanalizacyjnej,

£5) prowadzenie ewidenc)l preydomowych oczyszezalni sciekdw w celu kontrali
czestotliwodci | sposobu pozbywania sig komunalnych osaddw Sciekowych araz w celu
opracowania planu rozwaoju sieci kanalizacyjnej,

66 prowadzenie ewidencjl umdw zawartych na adbieranie cdpaddw komunalnych od
whascicieli nieruchamodcl, w celu kontrali wykonywania przez whascicieli nieruchomodci
i przedsiebiorcdw, obowigzkdw wynikajaoych z ustawy,

67) tworzenie i kantrola przestrzegania regulaminu utrzymania czystodel | porzadku,
prowadzenie dzialan infarmacyjnych | edukacyjnych w zakresie prawidiowego
gospodarowania odpadami kemunalnymi, w szczegolnosc w zakresie selektywnego
rbierania adpadow komunalnych,

68) organizacja selektywnej zbldrki odpadéw komunalnych,

§9) wydawanie nakazdw usuniecia odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich skiadowania
i magazynowania,

70 przyjmowanie | rozpatrywanie wnioskdw o dofinansowanie utylizacji odpadow
azbestowych | organizowanie ich odbierania od wlascicleli nieruchomaosci,

71} wydawanie opinii w sprawie projektu wojewdadzkiego planu gospodarki odpadami,
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72) w zakresie ochrony 2wierzgt, towiectwa i lednictwa:

1)
2)
3)

4]
5]

&)

7]
8)

achrona awierzat gospodarskich | domowych,

wydawanie decyzji w przedmiocie odebrania rwierzat wilascicielows,

wydawanie zezwaoler na prawadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawane]
za agresywna,

zapewnienie opieki bezdamnym zwierzetom oraz ich wylapywanie,
przygotowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania
bezdomnosci ewierzgt,

wydawanie opinii w sprawie dziertawy obwoddw lowieckich,

opiniowanie rocznych plandw fowieckich,

wspotdzialanie w sprawie szkdd towieckich z rolnikami i kalami lowieckimi,

73) w rakresie rolnictwa:

1)

2)

3)

4]

5]

B}

7)
8)

)

wspiidzialanie w zakresie produkcji rodlinnej ze Swigtokrzyskim Oérodkiem
Doradztwa Rolniczego w Modliszewicach, Wojewddzka Inspekcja Ochrony Roslin

| Masiennictwa w Kielcach, Stacjg Chemiczno-Aolniczg w Kieleach,

wspdidziatanie w zakresie produkgji zwierzecej, ze Swigtokrzyskim Oérodkiem
Doradztwa Rolniczega w Madliszewicach, z Inspekejg Weterynaryjng, Waojewodzkim
Inspektorem Weterynarii w Kielcach i Powiatowym Lekarzem Weterynarii w
Ostrowcu Sw.

wspotdzialanie w zakresie zwalczania chorob zakalnych 2wierzat z Inspekcja
Weterynaryjng Wajewddzkim Inspektorem Weterynarii w Kielcach, Powiatowym
Lekarzem Weterynarii w Ostrowcu Sw. zaktadem utylizacji padhych zwierzat,
priyjmowanie zawiadomier o mozliwosc wystapienia choroby zakainej zwierzgt

i preekazywanie do arganu Inspekcji Weterynaryjnej,

powohywanie | odwolywanie rzeczoznawcow do ustalania odszkodowan za rwierzeta
padie w wyniku zastosowania zabiegow nakazanych przez organy weteryna ryjne prey
pwalczaniu cherdb zakadinych zwierzgt,

wspotdzialanie w zakresie ochrony radlin | nasiennictwa z Wojewadzkim
Inspektaratem Ochrony Rodlin | Nasiennictwa w Kielcach, oddzialem terencwym

w Ostroweu Sw.

organizacja odbioru zwiok padhych wierzat,

rwalczanie skutkdw klesk Bywiolowych w ralnictwie | ustalanie sktadu osobowego
kamisji, szacowanie strat w gospodarstwach ralnyeh | dziatach specjalnych produkcji
rolne] dotknietych klgsky rywiolows, sporzgdzanie protokotdw z szacowania i
zhiorcrych zestawien),

zapobieganie degradacji gruntdw,

10) wydawanie zezwoler na uprawe maku i konopi wibknistych | prowadzenie rejestru

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

11) poswiadczanie odwladczen dotyczaoych osobistego prowadzenia pospodarstwa

rolnego,

12] statystyka rolna,
13} przygotowywanie wnioskdw o przyznanie odznaczen dla rolnikaw,
14} arganizacja daiynek,

74) opracowywanie planu operacyjnego ochrany przed powedzig,

75) oplaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu prieciwpowodziowego,

76] wypasaienie i utrzymanie gminnego magazynu prieciwpowodziowego,

77} opiniowanie projektu studium dotyczgcego spraw powodziowych 2 terenu gimiry
Cmieldw,

78) zarzadzanie ewakuacji 2 obszardw bezpodrednio zagrofonych w przypadku nie mMoinosci
bezposredniego usunigcla niebezpieczenstwa dla ludzl | mienia,

79) cpracowanie planu operacyjnego ochromy preyrody,
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80) realizacja zadan cbrennych zwigzanych z achrong gospedarki rolno = hodowlane|
rwlerzat gospodarskich i przetwdrstwa rolno — spofywczego w oparciu o regulaminy
arganizacyjne na czas ,P" i czas \W" — zadania wspolne do realizaci ze stanowiskiem
dziatalnosci gospodarcze).

81} Inne zadania realizowane przez Referat:

1] prowadzenie dokumentacji zwigzane| z funkcjonowaniem komunikacji publicznej na
terenie gminy Cmielow,

2} przygotowanle projektdw uchwal, umow z prrewoinikami w zakresie aplat za
korzystanie z praystankdw,

3) przydziat robdt i ich planowanie w odniesieniu do bieigcego utrzymania drig
grminnych i powiatowych,

4] wspdlipraca ze starostwem powiatowych w zakresie biezgcego utrzymania drog
powiatowych na terenie gminy,

5] nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem oéwietlenia
ulicznego na terenie gminy,

6} zlecanie, planowanie i nadzar nad remontami i bieigoym utrzymaniem obiektow
bedacych w zarzadzie gminy, a w szczegdinosci placawek odwiatowych, byhych
budynkdw szkdt, Swietlic i remniz O5P,

7) nadzér nad biezgcym utrzymaniem i remontami budynku administracyjnego urzgdu,

8) nadzdr nad terminowym przeprowadzaniem przegladow technicznych budynku
urzedu oraz budynkéw naleiacych do zasobdw gminy,

9) prowadzenie ksigiek ohiektow i dokumentacji z przegladdw techniczrych budynkow
naleigcych do rasobdw gminy,

82) Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczgce whastiwosci merytoryczne) referatu,

W tym:

1) ewidencje drog gminnych,

2) ewidencje wykonanych remantow, prac i robot biezgoych w abszarach utrzymania:
al drdggminnych,

b) gminnego odwietlenia ulicznego,
c) abiektdw | budynkdw bedgcych w zarzgdzie gminy,

3] ewidencje przegladdw technicznyeh i przeciwpozarowych budynku gminy i obiektow
w zarzgdzie gminy,

4) ksiatkl remontéw kapitalnych i kenserwacji budynku gpminy i obiektéw w zarzgdzie
gminy,

5] rejestr dziatalnosci regulowane] w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
whaicicieli nieruchomosci,

6] ewidencja wyrobdw zawierajgcych azbest,

7] ewidencja udzielenych i cofnigtych zezwoler na prowadzenie dzialalnosci w zakresie:
al apritniania zbicrnikow bezodplywowych | transportu nieczystasci clekiych,

b] ochrony przed bezdomnymi swierzetami,
¢] prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takie grzebowisk i spalarni
swlok 2wierzecych i ich czesci,

8] ewidencje zblornikéw bezodphywowych do gromadzenia nieczystodel clekiych,

9] ewidencje preydomowych oczyszczalni Sciekdw,

10) ewidencje umdw zawartych na odbieranie odpadow kemunalnyeh od whascicieli
nieruchomosci,

11) rejestr wydanych zezwoler na uprawe maku i kenopi widknistych

83) Referat Techniczno — Inwestycyjny realizuje zadania poprzez nastgpujacy strukturg
wewnetrang:

1) Kierownik Referatu

2) Zastepca Kierownika

3] Wieloosobowe stanowiska ds. remontdw i inwestycji w gminie,
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4) Geodeta gminny,
5] Stanowisko ds, rolnictwa | ochrony srodowiska
&) Stanowisko ds. gospodarki odpadami

4] Szczegdlowe zadania wykonywane w referacie okredlajy zakresy CTYNNoSC

poszczepdinych pracownikdw .

85} Referat wykonuje zadania obranne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W,

§37.

Urzad Stanu Cywilnego.
1. Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego naleiy:

1)
2]

3
4

5]
6

7}

8

g}

prowadzenie rejestru stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego: urodzed,

malienstw i zgandw,

prryjmowanie céwiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowa preyjecia uznania oraz

wpisywanie ich do rejestru uznan,

prryjmowanie odwiadczen o wstgpieniu w rwigzek matzenski,

przyimowanie oéwiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszezonych w akcie

yrgdzenia,

przyjmowanie ofwiadczen mationkow, ke dziecko bedzie nosic takie samao nazwiska,

jakie nosi albo nositoby ich wspalne dziecko,

przyjmowanie céwiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktdre nasit

przed rawarciem matienstwa,

dotgczanie do aktdw stanu cywilnego wezmianek dodatkowych | przypiskow na

podstawie:

a) prawamocnych orzeczen sgddw,

b} ostatecznych decyzji administracy[nych i decyzji administracy|nych o zmianie imienia
lub nazwiska,

c) innyeh aktdw stanu cywilnego,

d) protokoldw sporzgdzanych przez klerownikow USC albe kensuldw z czyn NosCi
r zakresu rejestracji stanu cywilnego,

e] odpisow zagranicznych dokumentdw stanu cywilnego lub innych dokumenbdw
pochodzacych od organdw oboego panstwa, niewymagajjcych uznania,

f] innych dokumentow majgoych wphyw na tresc lub waznosd aktu,

prowadzenie postepowan dotyczacych:

al wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzgdzonych paza
granicami Rzeczypospolite] Palskiej,

bl rejestrac)i zdarzen, ktore nastapily poza granicami, dla ktérych nie sporzgdzono aktu
stanu cywilnego lub w danym pafistwie nie jest prowadzona rejestracja stanu
cywilnega,

¢] odiworzenie zagranicznega aktu stanu cywilnega,

d} uzupeinienia aktu stanu cywilnega,

g} sprostowania aktu stanu cywilnego,

fil odtworzenia tredci aktu stanu cywilnego,

gl ustalenia tresci aktu,

h) uniewainiania aktdw stanu cywilnego i wemianek dodatkowych,

wydawanie z rejestru stanu cywilnego:

a) odpiséw zupetnych, odpistw skroconych i odpisdw wielojezycznych aktaow stanu
cywilnega,

b} zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszezanych w rejestrze stanu cywilnego
danych dotyczacych wskazanej osoby,

¢) 7aswiadcren o stanie cywilnym,
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10} wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy dotgczanych do odpisdw
skréconych aktow stanu cywilnego, zaswiadczen o stanie cywilnym, raswiadczen
stwierdzajgcych, ie zgodnie 2 prawem polskim moina zawrzel maltienstwo,

11) wydawania zaswiadczen, te obywatel polski zamieszkaly w Polsce cudzoziemiec
niemajacy fadnego obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moie zawrzed malzedstwo
7a granicy,

12] wydawania zaswiadczen o braku okolicznosci wytgczajacych zawarcie matienstwa,

o ktdrych mowa w art, 4" Kodeksu rodzinnego | opiekunczego,

13} wydawanie zezwalen na zawarcie malzenstwa przed uptywem terrminu, o ktdrym mowa
w art, 4 Kodeksu redzinnego i opiekunczego,

14) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do wiasciwega ministra
o nadanie PESEL pa sparzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w Polsce,

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

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

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

18} usuwanie niezgadnodci w rejestrze PESEL na podstawie aktow stanu cywilnego,

19} prowadzenie akt zhiorowych rejestracji stanu cywilnego,

20} przekazywanie ksigg stanu cywilnego do archiwum paristwowego, dla ktdrych zakonczyt
sig okres przechowywania w tutejszym urzgdzie,

21) prowadzenie postepowan | wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk,

22) preygotowywanie | prowadzenie uroczystosci:

a) zawarcia malzenstwa przed Kierownikiem Urzedu 5tanu Cywilnego,
b} jubileuszu 50-lecia poiycia malzenskiega,
¢} jublleuszu 100-lecia uradzin

23) kierownik USC spisuje testamenty alograficzne zgadnie 2 wolg testatora

24) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem Archiwum Zakiadowego:
al przyjmowanie akt spraw do archiwum zakladowego,

b] brakowanie akt spraw,

£] przekazywanie akt spraw kat."A" do Archiwum Panstwowego,

d] prowadzenie na bietgco dokumentacji zwigzanej 2 prowadzeniem Archiwum
Zaktadowega,

e} wdostepnianie akt spraw Archiwum Zakfadowego pracownikom Urzgdu
i Jednostkom Organizacyjnym,

fl realizacja uchwal rady miejskiej w Cmielowie w sprawie udostgpniania akt
z Archiwurm Zakladowego,

25} planowanie | wykanywanie przedsigwzigd rwigzanych z ppracowaniem i utrzymaniem
w state] aktualnosci dokumentacji dotyczacej osiggania wyiszych standw gotowosci
abronnej i funkcjonowania gminy w okresie zewngtrznego bez pieczenstwa parnstwa

i W Czasie wojny,

26) plancwanie i wykonywanie przedsiewziec w zakresie przygotowania systemu kigrowania
obrong gminy oraz realizacja preedsigwzied rwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie
pokoju, zagrotenia bezpieczenstwa pafstwa, w tym w razie wyslaplenia dziatan
terrarystyczaych lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie wojny,

27} prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sil Zbrojnych, w tym zwigzanych
7 dareczaniem kart powetania w trybie natychmiastowege stawiennictwa,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, naktadaniem | realizacj swiadczer na
rzecz chrony, opracowanie i aktualizacja okredlonej dokumentac]i w tym zakresie, a takie
preygotowywanie projektdw decyzji w sprawle dwiadczen,
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28] planocwanie i wykonywanie przedsigwzied zwigzanych z realizacjg zadan wynikajgcych
z ohowiazkdw paristwa — gospadarza fHNS/ w tym prowadzenie dokumentacji punktu
kontaktowego HNS,

30) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystaniem sfuzby zdrowia na
potrzeby cbronne, w tym sporzadzanie | aktualizowanie rozwinigela i funkcjonowania
rastepczych miejsc szpitalnych,

31) prowadzenie spraw 1 zakresu stalego dyzury,

32) sporzgdzanie programaw i plandw szkolenia obronnego, ich uzgadnianie 2 organem
nadrzednym oraz uczestniczene w szkeleniu obronnym przez argan, a takie przez argany
nadrzedne,

31) opracowywanie dokumentacji ger | twiczen obronnych, przedstawianie opracowane)
dokumentacjl do uzgodnienia z WBIZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach
i éwiczeniach abronnych,

34} dokonywanie okresowych analiz | ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdan, przedstawianie wnioskdw | propozyci rorwigzan w tym
zakresie,

35) w przypadkach szezegolnych zagroden, realizacje zadan obronnych, zarzadzania
kryzysowega | obrony cywilnej dla urzedu okredla Regulamin Qrganizacyjny Urzedu
Miasta i Gminy w Cmielowie na czas zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i czas waojny,

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

37) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzigd obrony cywilnej, w tym
apracowywanie plandw obrony cywilnej, uzgadnianie i prredstawianie do zatwierdzenia
arganawi nadrzednemu,

38) planowanie, opracowywanle dokumentacji zabezpieczenia ujgc i urzgdzen wodnych,
rapewnienie dostawy wody pitne] dia ludnosci | zakladdw przemysiu spozywc2ego oraz
wody dla urzgdzen specjalnych do likwidacji skater prrzeciwpoiarowych araz utrzymanie
je] w aktualnosci,

39) przygotowanie i zapewnienie dziatania systermu wizesnego ostrzegania,

401) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziafania formacii obrony cywilnej [ wedtug
potrzeh),

41) organizowanie | kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomacy
poszkodowanym oraz ewakuacja ludnodci ze strefy zagroien,

42) opracowanie wnioskdw w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie
zadan abrony cywilnej,

41) planowanie zabezpieczen materialowo- technicznych akcji ratunkowych | ewakuaci
ludnosci,

44} planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i érodkl, a takie zapewnienie adpowiednich
warunkow przechowywanla, konserwaci, eksploataci oraz srodkow obrony cywilne],

a takie prowadzenie magazynu i sprzetu abrony cywilnej,

45) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania ofwietlenia ulicznega
na wsiach, zaktadach pracy i instytucjach oraz érodkach transportu,

46) plancwanie zaopatrzenia zalég, zaktaddw oraz stuiby zdrowia w materialy do udzielania
pomocy dla ludnosci poszkodowanej,

47] planowanie, wyposatanie formacji abrany cywilnej w sprzet, sradki i umundurowanie,
a takie zapewnienie odpowied nych warunkdw przechowywania, konserwaci,
eksploatacji | wymiany sprzetu, srodkdw | umundurowania,

48) dokonywanie rocznych i patrocznych ocen stanu przygotowan cbrony cywilnej araz
podejmowanie przedsiewzied zmierzajgcych do petnej realizacji zadan w tej dziedzinie,

49) opracowywanie i przedkiadanie Burmistrzowi do akeeptacyl gminnego planu zarzgdzania
kryzysowego,

50) wtrzymanie w aktualnoci gminnega planu zarzadzania kryzysowego wraz 2 zalgcznikami
funkcjonalnymi planu ghdwnega,
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51) ccena wystepujacych i potencalnych zagroien moggcych mied wplyw na bezpieczenstwo
publiczne i przygotowanie tych zagroien,
52) koordynacja dziatar zwigzanych z moenitorowaniem, planowaniem, reagowaniem
i usuwaniem skutkow zagrozer na terenie gminy,
53] organizowanie | prowadzenie szkolen, cwiczen i treningdw 2 zakresu reagowania na
potencjalne zagrozenia,
54) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrarystycznym,
55) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytyczne),
2. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi ewidencje | rejestry dotyczgce whadciwaoscl merytoryczne]
referatu, w tym:
1) rejestr stanu cywilnego,
2} rejestruzman
3. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego realizowane 53 przez nastgpujgeg struktureg:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnega,
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnega,
4. Szczegitowe zadania wykonywane w Urzedzie Stanu Cywilnego okreslajg zakresy Caynnasc
poszcregdlnych pracownikdw .
5. Urzad Stanu Cywilnego wykonuje zadania cbronne ckredlone w regulaminie Organizacyjnym
na c2as W.
§ 38

camadzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci | dowodow osabistych,
1. Do podstawowych zadan stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dowodow asobistych naledy:

1) przyjmowanie wnioskdw o wydanie dowadu osobistego,

2) wydawanie dowoddw asobistych,

3] przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie cdmowy wydania dowodu
osobistego lub stwierdzenia niewainosci dowodu osobistego,

4) przyjmowanie zgtoszen o zawieszeniu i cofnisciu zawieszenia certyfikatow,

§) przyjmowanie 2gtoszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego | wydawanie
zadwiadcred o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego,

6] wystepowanie za posrednictwemn systemu teleinformatycznego do whasciwego ministra
o nadanie PESEL w zwiazku ze zioeniem wniosku o wydanie dowodu osobistego,

7] udostepnianie danych jednostkowych z rejestru dowoddw osobistych,

8] wdostepnianie danych z dokumentacji dowadaowej,

9} sporzadzanie imiennych wykazéw ucznidw podlegajacych obowigzkowi szkolnemu
na kaidy rok szkolny,

10) sporzadzanie i przesylanie dyrektorom szkol podstawowych na terenie gminy informacii
o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji ucznidw : dzieci | mlodziedy w wieku 3-18 lat,

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

12) wydawanie wielojezycznych standardowych farmularzy detaczanych do radwiadczen
o zameldowaniu na pobyt staly lub pobyt czasowy,

13) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru mieszkancdw,

14) wniaskowanie do wiasciwego ministra o nadanie badi zmiang numeru PESEL dla
abywateli polskich i cudzoziemcdw,

15} prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach meldunkowych, wydawanie
decyzji administracyjnych w sprawach wymeldewania | zameldowania araz anulowania
czynnosci meldunkowe),

16) prowadzenie rejestru wyborcdw,

17) prowadzenie postepowan sprawdzajgcych | wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmaowie
wpisania do rejestru wyborcow,

18] prezygotowanie i aktualizacja spisu wyborcow,
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3

4.

19) sporzadzanie na potrzeby Krajowego Biura Wyborczego sprawozdan z rejestru spisow
wybarcow | meldunkdw przedwybaorczych,

20) wspotpraca z organami policji, prokuratury, sgdami i innymi jednostkami samorzadowymi
w zakresie ewidencji ludnoici,

Stanowisko ds. ewidencji ludnodci | dowoddw osobistych prowadzi ewidencje i rejestry ,

w bym:

1) rejestr dowoddw osobistych

2] rejestr PESEL,

3] rejestr mieszkancow,

4] rejestr wyborcow

szezegdiowe zadania wykonywane s3 w oparciu o ustalony zakres czynnodei pracownika,

Stanowisko wykonuje zadania cbronne ckredlone w regulaminie arganizacyjiym na czas W,

§39.

samodzielne stanowisko ds. abslugi organdw gminy,

1.

Do podstawowych zadan stanowliska ds. obstugi argandw gminy naledy:

1) organizacyjne przygotowanie posiedzen i narad organdw kolegialnych | rady, komisji
statych i jednostek pomocniczych gminyl,

2] przekazywanie podjetych uchwat cdpowiednim arganom nadzoru 2 wylgczeniem WPF,
ktdre przekazuje Referat Ksiggowosci Budietowe],

3) zapewnienie obslugi administracyjnej rady miejskiej, jej komisji i jednostek pomocniczych
griny,

4) prowadzenie m.in. rejestréw uchwal rady, uchwal komisji, interpelacji i wnioskow
radnych,

5] prowadrenie rejestru zarzgdzen Burmistrza,

&) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych
grniny,

7} preekazywanie do realizacji odpisdw uchwal rady | komisji, wnioskow komisji i
interpelacji radnych wiaschwym komorkom erganizacyjnym i jednostkom arganizacyjnym
griny,

8) opracowanie w zakresie zZleconym przez przewodniczacego rady akresowych informacii,
ocen i analiz 2 dziatalnodci rady i jej organdw,

9] udzielanie pomacy radnym w wypeinianiu abowigzkéw radnego,

10) prowadzenie spraw pwigzanych ze skladaniemn odwiadezen majatkowych przez radnych ,

11) wspatdziatanie z referatami, samodzielnym stanowiskami i jednostkami organizacy jrymi
gminy w opracowywaniu projektdw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych,

12) realizacja spraw zwigzanych z nadaniem cdznaczen panstwowych o cdznak resoriowych
lub regionalnych dla radnych,

13} prowadzenie spraw rwigzanych 7 reklamowaniem radnych od obowigzku petnienia
czynne] slutby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny

14) prowadzenia rejestru skarg, wnioskdw eraz petyc)i wplywajgeych do rady migjskie],

15) wykonywanie czynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem wybordw argandw sotectwa
i osiedli,

16) prowadzenie dokumentacji organow sotectwa i osiedll w tym:
al ewidencji cztonkdw organow,
bl dokumentacji z przeprowadzanych wybardw do organdw sotectwa i asiedl,
¢] opracowanie projektdw statutu solectw i osiedli,

d] wspdtudziat ze stanowiskiern Sekretarza Miasta | Gminy w opracowaniu projektow
Statutu Miasta i Gminy i zmian w zakresie organizacji pracy rady miejskiej i jej
OFEandw,

17) obstuga posiedzen rarzgdu gminnego O5F,
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18) prowadzenie teczek jednostek O5P,
19) prowadzenie teczek zarzgdu gminnego O5P,
20) wspotudzial | koordynacja w organizacji:
al imprez okolicznodciowych, zebran, kampanii sprawozdawcze] w jednostkach O5P,
b) walnego zjazdu gminnego O5P,
21) zaopatrzenie jednostek OSP w sprzet | wyposazenie poiarnicze,
22} sporzadzanie wnioskdw o odznaczenia poZarmicze,
23) analizowanie i sporzadzanie informacji w zakresie przestrzegania prawa prez jednastki
05P | podejmowanie w tym zakresie dziatan na polecenie Burmistria,
24) udziat w kemisjach powolanych dla preeprowadzenia inwentaryzacjl sprzgtu
poiarniczego w jednostkach O5P,
28] wystawianie dla strazakdw ochotnikéw skierowari na badania lekarskie i prowadzenie
petnej dokumentacji z tym 2wigzanej,
26) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o stowarzyszeniach nalezgcych do
kompetencji gminy w bym:
a) prowadzenie wymaganej dokumentaci i rejestrow
2. Stanowisko ds. obstugi organdw gminy prowadzi ewidencje i rejestry , w tym:
a) rejestr uchwat rady miejskiej
b] rejestr skarg, wnioskdw i petycjl do rady miejskie]
¢] rejestr zarzgdzen Burmistrza
3. szeregdlowe zadania wykonywane s3 w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.
4. Stanowisko wykonuje zadania cbronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W,

&40,

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

1} prowadzenie spraw kadrowych pracownikdw urzedu, grup robot publicznych i prac
interwencyjnych, kierowcdw O5P- catodé dokumentacji zwijzane| 2 zatrudnianiem,
nagradzaniem, awansowaniem | sprawami dyscypling pracy,

2} prowadzenie spraw zwigzanych z oscbami adbywanyrmi sta2 absolwencki w urzedzie ,

3) sporzgdzanie zakresow czynnodcl | odpowiedzialnosei dla poszczegolnych sta nowlsk
pracy,

4] organizacja prac rwigzanych z przeprowadzaniem konkursdw na wolne stanowiska
urzednicze,

5] prowadzenie ewidencji | rejestrow dotyczacych spraw osobowych pracawnikdw urzedu,

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

7} prowadzenie dokumentacii z zakresu gospodarki etatami i funduszem wynagrodzer
asobowych w porozumieniu ze skarbnikiem wedlug ustaled Burmistrza,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikdw na badania le karskia
[ wstepnie, okresowe, kontralne),

8] prowadzenie dokumentacji emerytalno — rentawej pracownikiw,

10) prowadzenie ewidencji urlopawej :

a) pracownikow urzedu,
b] pracownikow grup prac interwencyjnych i grup robot publicznych,

11} kontrola przestrzegania dyscypliny pracy

12} sporzgdzanie prajektdw struktury organizacyjne] urzedy,

13) opracowywanie projektu i zmian regulaminu organizacyjnego urzgdu,

14) opracowywanie prajektu i zmian regulaminu pracy urzgdu,

15) opracowywanie projektow uchwal rady miejskiej i zarzgdzen Burmistrza w zakresie
powierzonych zadan,
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16) prowadzenie spraw ofwiadczen majgtkowych pracownikdw urzgdu i kierownikdw
jednostek organizacyjnych
17) realizacja zadan w zakresie reklamowania pracownikow urzgdu od petnienia czynnej
stutby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,
18} wykonywanie czynnoici rwigzanych 2 wyborami;
a) prezydenckimi,
b} do sejmuida senatu,
¢} rady gminy, powiatu i sejmiku wojewadztwa,
d) wyborow uzupeiniajgoych,
e} wykomywanie coynnodci zwigzanych z przeprowadzaniem referendum
agolnokrajowego | lokalnega,
f} prowadzenie dokumentacji z wyborow w tym wykonywanie cTynnoici w zakresie
archiwizacji,
2. Stanowisko ds, karowych prowadzi ewidencje i rejestry , w tym:
a) rejestr pracownikow urzedu,
b) ewidencje ofwiadczen majgtkawych
c] rejestr wyjsc prywatnych pracownikdw urzedu
d] ewidencje czasu pracy,
3. Szozegdlowe zadania wykonywane s3 w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.
4. Stanowisko wykonuje zadania obronne ckreslone w regulaminie arganizacyjnym na czas W.

541

samodrielne stanowisko ds. rozwoju lokalnego.
1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. rozwoju lokalnege nalezy:
1] opracowywanie materiatdw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania
plandw rozwoju lokalnego Miasta | Gminy Cmieldw,
2] wyszukiwanie maoiliwasci pozyskania Srodkaw z funduszy Unii Europejskiej oraz innych
zadan na realizacjg zadan gminy,
3} przygotowywanie propazycji dotyczacych zadan gminy kwalifikujgcych sig do wsparcia
w ramach funduszy Unii Europejskie],
4) opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnej wnioskdw do wiasciwych argandw
o przyznanie funduszy i innych érodkdéw pomocowych na zadania gminy,
5] monitarowanie | ocena realizowanych projektaw wigzanych z rozwojem lokalnym,
6] opracowywanie i predstawianie modyfikacji planu rozwoju lokalnege oraz strategli
rozwoju gminy i plandw inwestyeyjnych w kontekicie pozyskiwania funduszy unijnych,
7) uczestnictwo w szkoleniach, naradach w zakresie pozyskiwania funduszy rewnetrznych,
zardwno dla administracji publiczne] jak i przedsigbiorcdw,
8) informowanie mieszkanicdw, firm oraz gminnych jednostek organizacyjnych o
motliwoiciach pozyskiwania drodkow na zadania realizowane w ramach ich dziatania,
%) wspdipraca z organizacjami pozarzgdowymi,
10) prowadzenie abstugi informatycznej systemu zbierania, przetwarzania i elektronicznego
przekarywania danych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem,
11) wspatpraca miedzygminna, regicnalna i miedzynarodowa,
12) koordynacja i wdrazanie inicjatyw oraz dzialan wplywajacych na rozwoj gospodarcry
grminy,
13} przestrzeganie przepisdw dotyezacych ochrony danych asebowych oraz ochrony
infarmaci niejawnych,
2. Szcregitowe zadania wykonywane sg w oparciu o ustalony zakres c2ynnosci pracownika.
3. Stanowisko wykonuje zadania abronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.
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42,

Samodzielne stanowiska ds. pramaoc]i .
1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promacii naledy:

1]

)

3)

4

3}

B)

7)

opracowywanie zateten strategii promacji Gminy oraz wdrazania inicjatyw w zakresie
promocji gminy w ramach strategii rozwoju Miasta | Gminy Cmielow,
ppracowywanie materialéw informacyjnych i promocyjnych Miasta | Gminy, przy
wspatpracy z referatami i samodzielnymi stanowiskami Urzgdu, w tym:
a) opracowywanie materialdw promocyjnych, promujgeych walary kulturowe,
historyczne i turystyczne Miasta i Gminy Crmieldw,
b} opracowywanie biuletynu informacyjnego Urzedu Miasta | Gminy w Cmielowde,
¢} przygotowywanie projektow informaterdw, folderdw, kalendarzy, ulotek
promacy jnych, zaproszen,
d) wspotpraca w zakresie: tworzenia projektdw graficznych, budowanie Swiadamaosc
i kreawanie pozytywnego wizerunku Miasta | Gminy Cmieldw,
e} wspdlpraca z drukarniami, agencjami reklamowymi | wykonawcami materialow
pramocyjnych,
biezgce infarmowanie mieszkancow o dzialaniach, planach | zamie rzeniach wladz miasta
i gminy, aktualizacja strony internetowej - www.cmielaw. pl
wspolpraca ze érodkami masowego priekazu w celu kreowania wiasciwego wizerunku
Miasta | Gminy, w tym: wspdlpraca z mediami, przygotowywanie materialow prasowych
do publikacji przy twoerzeniu programow araz filméw promocyjnych, utrzymywanie
kontaktdw z mediamiw sprawach promocji imprez organizowanych przez Urzad Miasta
i Gminy w Cmielowie,
prowadzenie dokumentacji cztonkastwa miasta i gminy w stowarzyszeniach, 2wigzkach
miedzygminnych, oraz z zakresu wspdipracy ze spotecznosciami lokalnymi i regionalnymi
innych panstw,
opracowywanie i koordynacja dziatan w sferze promoc]i miasta | gminy we wipdtpracy
z komdrkami arganizacyjnymi i jednastkami organizacyjnymi w tym prowadzenie dziatan
w gminie na rzecz rozwoju turystyki,
udziat w imprezach promujacych miasto i gmine , w tym wspilpraca przy organizacii
imprez majgcych na celu promocje gminy oraz uczestnictwo w wydarzeniach lokalnej
spotecznosc,
kompletowanie materiatéw w celu ich publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne)
urzedu, na stronach internetowych urzedu, innych wydawnictwach przy wepdlpracy
7 komaorkami organizacyjnymi urzedu,

2. Szczegolowe zadania wykonywane 53 w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.
3. Stanowisko wykanuje zadanla obronne akredlone w regulaminie crganizacyjnym na C2as W

§ 43

Samodzielne stanowisko ds. planowania prrestrzennego i gospodarki gruntami.
1. Do zadan nasamodzielnege stanowiska ds. planowania przestrzennego i gospodarki
gruntami naledy:

1)

ksztaltowanie | prowadzenie palityki przestrzennej gminy poprzez:

al sporzadzanie miejscowege planu zagospodarowania przestrzennego gminy wraz
7 prognozy oddziatywania na srodowiska,

b} sporzgdzanie studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestriennego
gminy,

€] wydawanie wypisdw oraz wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwa runkawan | kierunkdw zagospodarowania
przestrzennega,
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)

3]

dj

e

f)
E)

h)

w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennege,
okreslanie sposobdw rapospodarowania i warunkdw zabudowy w drodze decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu, w tym:

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

- sposob zagospodarowania terenu i warunkdw zabudowy dla innych inwestycji
w drodze decyzji o warunkach zabudowy,

udzielanie informacl | wydawanie zaswiadezen o ustaleniach miejscowege planu
zagospodarowania priestriennego,

prryjmowanie wnioskdw do zmiany zagospodarowania przestrzennega,
wydawanie apinil w zakresie udzielania kencesji na wydobycie kopalin araz

na poszukiwanie i rozpoznanie 2163 kopalin,

przeprowadzanie postepowania o zamdwienia publiczne na wykonanie robot
planistyeznych,

gospodarka nieruchomaosciami:

a)

k)

d)

e]

Bl

h]

]

m)

przeprowadzanie procedury rwigzane] ze sprzedaiy nieruchomasci komunalnych

w drodze przetargu oraz bezprzetargowo, zgodnie z ustawg o gospodarce
nieruchomodciami craz rozpoarzadzeniem w sprawie sprzedaly nieruchomosci
kamunalnych,

wydawanie decyzji dotyczgcych addawania nieruchomosci w trwaly zarzad na rzecz
jednostek organizacyjnych nie posiadajacych osobowosci prawne),

przeprowadzanie procedur administracyjnych zwigza nych z przekazaniem
nieruchomoici w uiyczenie, uiythowanie, zmiang,

wydawanie decyzji dotyczacych preekazania nieruchomasci stanowigcych wiasnosc
grmiry W uiytkowanie wieczyste

nabywanie nieruchomaosci od Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa Nieruchomosci
Skarbu Pafistwa na rzecz gminy do realizacji zadan wilasnych gminy,

komunalizacja mienia Skarbu Pafstwa na reecz gminy £ mocy prawa oraz na wrigsek
wraz z regulacjg stanu prawnega nieruchomosci,

przeprowadzenie procedur zwigzanych z wydzierzawieniem nieruchomosc
komunalnych,

prieprowadzanie procedury zwiazane] z realizacja prawa pierwokupu
przysiugujacego gminie w przypadku sprzedaiy nieruchomaodel okreslonych
szczepdlowo w ustawie o gaspodarce nieruchomosciami,

addawanie w uzyczenie nieruchamascl na rzecz stowarzyszer | Ochotniczych Strazy
Paiarnych na terenie grminy,

prayeotowywanie procedury zmierzajgce] do wyceny nieruchomodci nieodplatnie
przekazanych na majgtek gminy do celéw ewidencii ksiggowe),

prowadzenle i aktualizacja rejestru mienia stanowigcega wiasnost gminy,
przygotowanie rocznej infarmacji o stanie mienia gminnego z zakresu ewidenc)l
gruntdw, budynkow i lokali dla stanowiska Skarbnika Miasta | Gminy,

wystepowanie do 53du Rejonowego Wydzial Ksige Wieczystych w sprawie odigczenia
i zatozenia KW dla nieruchomasici, ktdre przeszhy na wlasnosé gminy zgodnie z art. 98
ustawy o gospadarce nieruchomaosciami,

system informacji przestrzenne] w gminie:

a)

b]
¢}

d)
e)

rarzgdzanie dostepem da systemu | dodawanie, edytowanie, usuwanie
uiytkownikdw oraz nadawanle im uprawnien),

dodawanie dodatkowych pdl submoduiow SPEKTRUM,

zglaszanie usterek oraz wad dostarczonego Oprogramaowania I wspotpraca

z administratorami globalnymi,

kanfiguracja geoportalu - zarzadzanie oraz publikacja warstw tematycznych,
prowadzenie w Systemie Infermacjl Przestrzennej nastgpujgeych modubiw:
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- modut : tereny inwestycyjne,
-modul: decyzje o warunkach zabudowy i decyzje o ustaleniu lakalizacji celu
publicznego wraz z rejestrami,
- modul: plany zagospodarowania przestriennego,
- madul: Studium Uwarunkowan i Kierunkdw Zagospodarowania Przestrzennego,
- modul: zaséb nieruchomosci.
2. samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami prowadzi
nastepujgce rejestry i ewidencje;
1} rejestr wykazéw nieruchomosci dotyczgeych oddania nieruchomosci stanawigcych
wiasnodd gminy w dzlerzawe, najem , uiyczenie
2) rejestr aktaw notarialnych
3} rejestr plandw miejscowych zagospodarowania przestrzennega oraz wnioskow o ich
sporrgdzenie | zmiane.
3.Szczegotowe zadania wykonywane sg w oparciu o ustalony zakres czynnodci pracownika.
4. Stanowisko wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacy[nym na czas W.

644,

camodzielne stanowisko ds. obslugi sekretariatu.

1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. obslugs sekretariatu naledy:

1) zapewnienie abstugi organizacyjnej i administracyjne] Burmistrzowi, zastgpcy burmistrza
i sekretarzowi,

2] ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i rozliczanie kerespondenci oraz przesyiek
wphywajaoych do urzedu,

3] prowadzenie ewidenci wphywdw przesylek specjalnych i wartosciowych,

4] przyjmowanie | nadawanie faksow oraz obstuga poczty elektraniczne,

5] udzielanie informaci interesantom, a w razie potrzeby — kierowanie ich do wiasciwych
komorek organizacyjnych urzedu lub kankretnych stanowisk pracy,

6] kierowanie wewnetrznym obiegiem korespondencji kierowanej do poszczegdlnych komorek
prganizacyjnych urzedu,

7] prowadzenie rejestru faksdw, pism przychodzacych drogg elektroniczng, w tym:
koordynowanle dzialan zwigzanych z obsluga elektronicznego systemu obshugi
korespondencli w urzedzie tj. systemu EDICTA,

8] segregowanie wplywajace] korespondenc)l wedtug jej tredci i przekazywanie do Burmistrza
araz komdrek organizacyjnych urzedu,

9] wydawanle potwierdzen otrzymania pisma na 2adanie skladajgcego pismao,

10) organizowanie kontaktu interesantdw z Burmistrzem, zastgpcg burmistrza i sekretarzem,

11) zapewnienie lgcznodci telefoniczne) w urzedzie,

12] prowadzenied rejestru wywieszonych cgloszed i informacji na urzgdowe) 12 blicy ogfoszen
oraz koordynowanie dziatan zwigzanych z ich zdejmowaniem i odsylaniem ich po terminie
WyWiesIENIA,

13} zapewnienie informacji wizualnej dla interesantow urzedu,

14) zamawianie | rozprowadzanie dla potrzeb urzedu pieczeci urzgdowych oraz stuibowych
i prowadzenie rejestru tych pieczeci,

15) zlecanie wykonania usiug i napraw sprzgtu biurowego,

16) prowadzenie spraw zwigzanyeh z administrowaniem lokali | pomieszczen w budynku
administracyjnym urzedu,

17) wspdtudzial | wspdtpraca z referatem ksiegowosci w sprawach gospodarki: ruchomosciami,
materiatami i urzgdzeniami tj. zapotrzebowanie, zaméwienia, przydziaty, przekazywanie oraz
kasacja : maszyn, sprzetu biurowego, mebli, urzadzen biurowych,

18) prowadzenie wspdlnie ze stanowiskiem Komendanta Gminnego Dchrony Przeciwpoiarowe]
spraw prreciwpoiarowych w budynku urzgdu,
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19) realizacja zadar z zakresu Kodeksu Pracy:

a)
b)
c)
d]

udzielanie pierwsze] pomacy,

oCena sytuacji zagraiajgoej fyciu,

oCena sytuacji i zabezpieczenie miejsca zdarzenia,
ewakuacja w sytuacji bezposredniego ragrolenia fycia

2. Samodzielne stanowisko ds. ohslugi sekretariatu prowadzi nastepujjce ewidencje i rejestry:
1} centralny rejestr umdw,
21 rejestr pieczed,

3)
4)

rejestr delegaci stuthowych,
rejestr poczty wplywajace].

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

§ 45,

samodzielne stanawisko ds, kancelaryjno technicznych,
1. Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kancelaryjno technicznych nalezy:

1)

2}
3)

4]
5
6]
7

8)
9)

przygotowanle dokumentacji i przeprowadzenie procedur zwigzanych 2 realizacjy zadan
wynikajacych z ustawy o dziatalnodei pozytku publicznego i wolontariacie, w tym
aglaszanie otwartych konkursdw na realizacje zadan ze sfery dzialalnosci poiytku
publicznego, w tym;
- prowadzenie banku informacji o organizacjach pozarzgdowych realizujgcych zadania
sfery patytku publicznego na terenie gminy,
- prganizowanie konsultacji spolecznych z organizacjami pozarzgdowymi,
- sporzadzanie programu wspdfpracy z organizacjami pozarzadowymi,
- sporzgdzanie sprawozdan z realizacji Programu wspofpracy 2 oreanizacjami
pozarzgdawymi,
- przygotowanie konkursow dla organizac)i pozarzgdowych, w tym klubow sportowych
zpodnie z ustawg o poiytku publicznym,

rejestracja 0soh na potrzeby kwalifikacji wojskowej,

wrywanie 0sdb podlegajacych kwallfikacji wojskowej do stawlenia sig przed powiatowsg
kamis)q lekarsksy,

udziat w prowadzeniu kwalifikac]i wojskowe] osob z terenu gminy,

sporzadzanie sprawozdan dotyczacych kwalifikacji wojskowe],

prowadzenie czynnodci zwigzanych 2 przymusowym doprowadzeniem przez Policje osdb,
ktdre nie 2gtosity sie do rejestracji bez uzasadnione] przyczyny.

organizowanie | sprawowanie opieki nad grobami, kwaterami i cmentarzami Wojennymi
na terenie gminy,

prowadzenie dokumentacjl z w/w zakresu,

prowadzenie magazynu materiatdw biurowych

10) Szczegolowe zadania wykonywane 53 w oparciu o ustalany zakres czynnosci pracownika.
11) Stanowiske wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie crganizacyjnym na czas

W
§ 46,

camodzielne stanowisko ds, ewidencji dziafalnosci gospodarcze).
1. Do zadan samodzielnega stanowiska ds. ewidencji dziatalnodcl gospodarcze] nalezy;

1)

prowadzenie spraw zwigzanych 2 ochrong dabr kultury i dziedzictwa narodowego

a) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw w formie zbioru kart adresowych zabytkdw

nieruchomych,

b] sporzadzanie programu opieki nad zabytkami w gminie,
¢] prowadzenie dokumentacji zwlgzane] ze sprawami opieki nad zabytkami
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2) realizacja zadar wlasnych gminy zwigzanych z upowszechnianiem kultury fizycznej,

1) prowadzenie rejestru instytuc)i kultury,

4] przyjmowanie wnioskdw o dokonanie wpisu do Centralnej Ewidenci i Informacii
o Dziatalnosci Gaspodarezej [ CEIDG ), przeksztatcanie wnioskow w formg dokumentu
elektronicznego i przesyfanie do CEIDG,

5] archiwizowanie wnioskiéw do CEIDG przez okres 10 lat,

B} przekazywanie do CEIDG danych o przedsighiorcach wykonujacych driatalnosd
gospodarczy wigiacy sig 2 uzyskaniem wpisu do rejestru dziatalnosci regulowane]
lub zezwolenia,

7] poiwiadczania danych ze zhioru ewidencji dziatalnosci gospodarcze] prowadzonej przez
Urzad,

8) wydawanie zezwaoler na sprzedai napojow alkoholowych i naliczanie oplat 2 tym
mwigzanych ,

9} kontrola placdwek prowadzgcych sprzedai napejow alkeholowych,

10} prowadzenie zadar wynikajacych z dziatalnosci Gminnej Koemisji Rozwigzywania
Problemdw alkoholowych,

11} przygotowanie projektu Gminnego Programu Rozwigzywania Problemaw Alkoholowych,

12} arganizowanie pemecy terapeutyczne], rehabilitacyjnej dla osob uzaleznionych i osdh
ragrotonych uzaleinigniem,

13) udzielanie rodzinam, w ktdrych wystepuje problem narkomanii pomaocy
paychospofeczne] i prawnej,

14) prowadzenie profilaktyczne| dziatalnosci informacyjne], edukacyjne oraz szkaleniowe
w rakresie rozwigzywania problemdw narkomani,

15} opracowanie projektu Gminnego Programu Przeciwdzialania Narkomanii,

16} sporzadzanie raportu 7 wykonania Gminnego Programu Przeciwdziatania Narkomanil |
efektdw jego realizacji ,

2. Szczegolowe zadania wykonywane sg w oparciu o ustalony zakres czynnodci pracownika.
3. Stanowisko wykonuje zadania obranne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W,

5 47.

Samaodzielne stanowiske Informatyk
1, Do zadan samodzielnego stanowiska Informatyk nalezy:
1] wykonywanie zadan Administratora Systemow Informatycznych w tym:

al administrowanie siecig teleinformatyczng Urzedu, oraz zapewnienie poprawnego
driatania i hiezgce utrzymanie sieci, przefacenikdéw, routerdw, firewalli |
towarzyszacych im systemdw informatycznych, instalacja i konfiguracja urzadzen LAN
| WaAMN,

b} administrowanie serwerami Urzedu, dokonywanie biezgcych przegladdw
i konserwaci,

¢} administrowanie bazami danych bedgoymi w uiytkowaniu urzgdu,

d} administrowanie systemem antywirusowym urzgdu,

e} zarzgdzanie systemami infarmatyczrymi urzgdu w celu zapewnienia sprawnego
i efektywnego dostepu do zasobdw oraz zabezpieczeniem prawidtowasci dziatania
sprzetu teleinformatycznego urzedu,

fi  wykonywanie czynnasci 2wigzanych z diagnostyka, naprawg, modernizac,
usuwaniem awarii sprzetu komputerowega zainstalowanego w poszezegdlnych
referatach i na samadzielnych stanowiskach pracy w urzedzie,

gl usuwanie nieprawidlowosel | zakldcen w funkejenowaniu oprogramowa rila
komputerowego zainstalowanego w poszczegdlnych referatach i na samodzielnych
stanowiskach w urzedzie,
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2}

3)

h)

i
k)

)
t}

pl

q)

r)

w)

)
¥)

nadzdr nad prawidtowoicia funkcjonowania i wykorzystywania sprzgtu
komputerowego zainstalowanego w urzedzie,

tworzenie analiz | raportdw dotyczgoych funkejonowania infrastruktury
teleinformatyczne;j,

rapewnienie | wprowadzanie technicznych, moiliwie najwyiszych poziomow
bezpieczerstwa, ochrany hasel | dostepu do sieci,

wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemdw | konflguracja urzadzen,
tworzenie i aktualizacja planu dziatan odtwarzeniowych | Disaster Recovery
planowanie oraz wdraianie | rozbudowa infrastruktury teletechniczne] araz
systemadw informatycznych,

koordynacja dzialan w zakresle informatyzacji urzedu,

kontakty z dostawcami telekamunikacyjnymiw zakresie dostarczania ustug telefonii
stacjonarne), komdrkowej i internetu,

wspalpraca ze stanowiskiem zamowien publicznych w procedurach zakupowych oraz
prrygotowywaniu opisdw przedmiotu zamdwien dla rénego rodzaju urzadzen
teleinformatycznych,

analiza formalna i merytoryczna projektdw umdw na ustugi informatyczne

w urzedzie i rozliczanie ich realizacii,

zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, uslug hostingowych i DNS oraz
platforma sprzetawa senwisu WWW,

prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i innych rozwigzan webowych,
aktualizacja strony internetowe] urzedu, przesytanie materiaidw do prasy,
administracja systemem elektronicznej komunikacji z Gtéwnym Urzedem
Statystycznym,

nadzor nad funkcjonowaniem elektronicznego obiegu dokumentdw,
prowadzenie ewidencji sprzetu i programéw komputerowych stosowanych

i dopuszezonych da pracy, rejestru wykonywanych czynnosci eksploatacyjnych
i serwisowych na stanowliskach komputerowyeh,

wspdipraca z autorami oprogramowani wdrotonych w urzgdzie w zakresie ich
aktualizacji i blezyce] opieki autarskiej,

wsparcie akeji wyborczych w wyborach i referendach lo kalmych oraz
ogdlnokrajowych

zapewnienie bezpieczenstwa systemdw informatycznych oraz da nyeh,
wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danyeh Osobowych.

Pefnienie funkcji Lokalnege Administratora Systermu w 2akresie Systemdw Rejestrow
Panstwowych,
Pelnienie funkcji petnomecnika ds, ochrony infarmacjl niejawnych:

a)
b
o]
d)
&)

f)

E)

h)

nadzor nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tajnosci,

nadzér nad udostepnianiem informacii nigjawnych wytgcznie osaobom uprawnianym,
kontakt z wiladciwa delegaturg Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego,
wspaldzialanie ze stuzbami i instytucjami kontrolujgcymi stan zabezpieczenia
infarmacji niejawnych w jednostce organizacyjnej,

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktarych przetwarzane

53 infermacje niejawne,

co najmnie] raz na trzy lata kontrola echrony informaci niejawnych oraz okresowa
kontrala ewidencjl, materiatdw i obiegu dokumentdw — sparzadzenie protokotow
kontrali,

prowadzenie zwykiych postepowan sprawdzajjcych na pisemne palecenie
kierownika jednostki oraz kontrolnych postepowan sprawdzajgeych,
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]

k]

ppracowanie instrukcji sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych

o klawzuli ,zastrzeiane”,

prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykenujgcych czynnoic zlecone, ktdre posiadajg uprawnienia do dostgpu do
infarmacji niejawnych oraz osdb, ktérym cdmowiano wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa lub cofnieto,

przekazywanie ABW do ewidenc]l, o ktdrych mowa w art. 73 ust. 1 ustawy o ochraonie
infermaci niejawnych | Dz.U. 2 2019r. poz. 742 } o ktorych mowa w art. 73 ust, 2,
osdb uprawnionych do dostepu da informacji niejawmych, a takie osdhb, ktdrym
odméwiono wydania poSwiadczenia bezpleczenstwa, na podstawie wykazu, o ktorym
mowa w art, 15 ust. 1 pkt.8 ustawy,

w przypadku stwierdzenia naruszenia w jednastce organizacy|nej przepisow

a ochrenie infermacji niejawnych zawiadamianie o tym kierownika jednostki
arganizacyjnej i podejmowanie niezwiocznych dzialan zmierzajgcych do wyjasnienia
okelicznosci tego naruszenia oraz ograniczenia jego negatywnych skutkow,

m] w przypadku stwierdzenia naruszenia przepisow ¢ ochronie informacji niejawych

n}
a)
=)
al

r}

o klauzuli ,poufne” lub wyisze], zawiadomienie niezwlocznie o tym fakcie ABW,
przygotowywanie upawainien uprawniajgcych do destgpu informacii niejawnych
oznaczonych klauzulg ,zastrzeione”,

prawidiowe i rzetelne dokumentowanie prowadzonych postgpowan sprawdzajacych
owvkiych,

przeprowadzanie kolejnych postepowan sprawdzajgcyeh co najmniej na & miesiecy
przed terminem uphywu wainoicl poswiadczenia bezpieczenstwa,

prowadzenie weryfikacji osob nowozatrudnionych w jednostce pod katem
posiadanych poswiadczen bezpieczenstwa,

ewlidencja udostepnionych akt postepowan sprawdzajgcych lub kontralnych
postepowan sprawdzajgoych uprawnionym sfuibom i instytucjom.

4, Szczegdiowe zadania wykonywane sg w oparciu o ustalony zakres czynnosci pracownika.
5. Stanowisko wykonuje zadania obronne okredlone w regulaminie organizacyjnym na czas W,

§ 48,

Stanowiska pomaocnicze i obstugi w urzedzie:

Pomoc administracyjna wykonuje czynnosci wedlug preydzielonego zakresu cy ANaAC Na
stanowisku na ktdre zostal preydzielony,

sprzataczka realizuje zadania rwigzane 7 utrzymaniem porzgdku i czystosci w budynku urzgdu
araz terenu wakot urzedu.

Kierowca realizuje zadania zwigzane z eksploatacjs | obslugg powierzonego pojazdu w tym:
al utrzymywanie w pelnej sprawnosci technicznej pajazdu,

b} zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontdw powierzonego 53 miochodu,

¢} Przestrzeganie bezpiecznych warunkow jazdy,

d] Utrzymywanie czystosci w pojeidzie

Konserwator palacz realizuje zadania zwigzane i

wykanywanie drobnych remontdw, bieigcych napraw spregtu i kenserwacji urzgdzen
sanitarnych w budynku urzedu,

wykonywanie obowigzkow w zakresie konserwacji kothdw gazowych i instalacji
centralnego ogrzewania godnie z opracowang instrukcjy eksploatacji tych urzgdzen,
kontrola studzienek kanalizacyjnych przy urzedzie sprawdzanie droznedel kolektorow
sciekowych,

realizacja zadan wynikajgcych z powierzonych obowigzkdw kanserwatora w budynku
Dirodka Pomocy Spalecznej w Cmielowie.

Wykonywanie zadar obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.
Pracownik gospodarcyy realizuje zadania zwigzane z :

1.

S.

a)
b)
c)
d)

e
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10,

10,

11.

a] drobnymi pracami remontowo- konserwacyjnymi w urzgdzie,
b) dbaniem o czystosd wokdl budynku urzedu, odiniezaniem w okresie zimowym itp.

Raozdzial 9
Zasady obstugi prawnej argandw gminy i urzedu,

§ 49,

Obstuge prawng w urzedzie gminy wykonuje kancelaria prawna na podstawie umowy

cywilnoprawnej lub radea prawny na podstawie umowy ¢ prace.

Obstuge prawng sprawuje bezpodrednio osoba majgca uprawnienia do wykonywania

zawodu radcy prawnega lub adwokata.

Prajekty aktdw prawnych opracowuja wiasciwe tematycznie referaty i samodzielne

stanowiska bad# kierownicy gminnych jednastek organizacyjnych.

Projekty aktdw prawnych przed ich uchwaleniem nalely przekazac do zaopiniowania

whasciwym organom oraz instytucjom jeseli wymaga tego przepis prawa, a akty prawne

bedace przepisami gminnymi do zaopiniowania przez stosowng Komisjg Rady Miejskie].

Kierownicy referatdw lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych odpowiedzialni

7a apracowanie projektu aktu prawnego cbowigzani 53 przekazad go z opinig komisji rady

miejskiej pracownikowi zajmujgcemu sie obstugg argandw gminy.

Stanowisko ds. obstugi organdw gminy prowadzi zbiory aktow prawnych — uchwal

i zarzgdzen.

Akty prawne bedgce przepisami gminnymi 53 dostepne do powszechnego wglgdu w

siedzibie urzedu i na stronach BIP urzedu.

Obstuga prawna ma za zadanie zapewnienie przestrzegania zasad po rzgdku prawnego

dziatalnosci organdw gminy: rady miejskie] | Burmistrza oraz w dzigfalnodei urzedu miastai

grminy, obrone ich uzasadnionych interestw oraz przestrzeganie w ich dziatalnosci praw
abywateli i innych padmiotdw,

Do zadan obstugi prawnej naledy w szrzegolnasei:

a] Prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz organdw gminy, jednostek organizacyjnych
gminy, referatdw | samodzielnych stanowisk w urzgdzie poprzez udzielanie opimii i
parad prawnych araz wyjasnien w zakresie stosowania prawa,

b] Informowanie organdw gminy, kierownikdw jednostek, referatéw | samodzielnych
stanawisk o
- zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie zwigzanych z ich dzialalnoscla,
- uchybieniach w ich dziatalnodci w zakresie przestrzegania prawa | skutkach tych
uchybien,

- wystepawanie w charakterze petnomocnika w postgpowaniu sadowym,
administracyjnym oraz przed organami arzekajgcymi,
- inne czynnodcl z zakresu obslugi prawne] wynikajgce] z obowigzujgoych prze pisdw
datyczacych zasad obsiugi prawnej organdw samorzgdu terytorialnego.
Radca prawny wykonuje obsluge prawng ze starannoscig wynikajgca z wiedzy prawnicze]
oraz zasad etvki zawodowej,

Radcy prawnemu nie moina polecac wykonywania czynnosci wykraczajacych poza zakres

obslugi prawnej,

Organ gminy, kierownicy referatdw i samodzielne stanowiska obowia rani 53 rasiegac opinie

radcy pranego w szczegdlnosci:

1) projektow uchwal rady miejskiej i zarzadzen Burmistrza, apinicwanle projekiow
wskazanych aktow prawnych datyczy ich strony formalne| t. ich legalnosci i
prawidlowodéci powotanych w nich podstaw prawnych, Wymdg uzyskania opinii zostaje
dopefniony, gdy poza ewentualng odrebng opinig na pismie, projekty aktow prawnych
rawieraja parafe radcy prawnego.
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12,

13,

14,

15.

16.

17,

1.

19,

20.

21,

2} przed podjeciemn decyzji o istotnym znaczeniu gospodarczym lub spolecznym,

3} w sprawach indywidualnych z zakreswe administracji publicznej — skomplikowanych pad
wzgledem prawnym,

4} przy opracowaniu prajektdw | zawieraniu umaw nietypawych, diugoterminowych albo
datyczgoych prredmiotu o Znacznej wartosci,

5) odnasnie cdmowy 2gltoszonych roszczen,

&) w sprawach zwiazanych z postepowaniem przed organami crzekajgcymi,

71w sprawach zawarcia ugody majatkowe],

8) odnoinie umorzenia wierzytelnosci,

8] ocdnosnie decyzji zawiadomienia organu powolanego do scigania przestepstw o
stwierdzeniu przestepstwa sciganego x urzedu,

Przy zwracaniu sig o opinie prawng istnieje obowigzek zataczania kompletu materialow

(dokumentdw) potrzebnych do wydania opinii,

Radca prawny wydaje opinie na piémie, na podstawie materialdw sprawy odpowiadajgc na

przedstawione pytania i watpliwoscl. Preygotowanie opinii prawnych na pismie jest za sada,

Termin wydania opinii na pidmie nastepuje bez zbednej zwloki, nie péiniej jednak niz w

ciggu 14 dni,

W sprawach niewymagajgcych dokiadnej analizy stanu prawnego lub dokumentdw araz w

sprawach niecierpigoych zwioki radca prawny moie wyrazid epinie prawne ustnie.

Kaida toczaca sie sprawa sadowa lub przed innym organem orzekajacym powinna mied

zaloiong osobng teczhe,

Oznaczenia sprawy pawinno odpowiadac tredci jednolitego rzeczowego wykazu akL.

Akta sporawy, o ktdrych mowa w pkt. 17 powinny rawierad odpisy wszelkich dokumentiw

i pism procesawych oraz notatki z przebiegu rozpraw z uwzglednieniem zez nan swiadkdw,

wyjasnien stron i adwiadczeri pelnomocnikdw,

Pisma precesowe radca prawny podpisuje w granicach umocowania —w ramach

udzielonego petnamacnictwa.

Wykonujac obstuge prawng radca prawny zwraca uwage na 2godnosd dziatania orga rdw

gminy oraz urzedu miasta i gminy z przepisami prawa w razie stwierdzenia w tym za kresia

wskazuje na nie w opinii prawne] lub odrebnym pismie wystosowanym do

Przewodniczacego Rady Miejskie], Burmistrza lub kierownikdw referatow z jednoczesnyrm

wyjasnieniem na czym polegad powinno prawidlowe postepowanie | sygnalizacja

radcowska ),

Wszelkie pisma, dokumenty, Informacje itp. Pochodzace od sgdéw i innych argandw

orzekajacych adresowane do Burmistrza, urzedu, rady miejskiej badi poszezegdinych

referatdw urzedu winmy byé przekazywane po ich wptywie radcy prawnemu, ktéry nadaje

im stosowny bieg.

Rozdziat 10 .

Qrganizacja, przyimowanie, rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych spraw obywateli w urzedzie,

& 50.

Indywidualne sprawy cbywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kede ksie
Postepowania Administracyjnego i przepisach szezegdlnych,

Pracownicy urzedu s3 zobowlgzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa.

OdpowiedzialnodE 7a terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw ponoszg
kierownicy referatdw  oraz pracownicy, zgodnie 2 ustalonymi zakresami obowigzkdw,
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4. FKontrole | koordynacje dziatar kemdrek organizacyjnych urzedu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw interesantdw, w tym z2wiaszcza skarg , wnioskow i interwencji
sprawuje sekretarz miasta i gminy,

5. Ogdlne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez interesantow okreila Kodeks

Postepowania Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szciegolne,

dotyczace swlaszeza organizacji przyjmowania, rozpatrywania | zatatwianie skarg i wniaskdw

abywateli,

Spraw,
7. Sekretarz miasta i gminy prowadzi centralny rejestr skarg | wnioskdw  zglaszanych przez
ohywateli,

B. Kierownicy referatdw, do ktdrych wphywajg skargi i wniaski , ebowigzani sg je niezwlocznie

przekazaé do sekretarza i w terminie dni od daty wphywu udzielic pisemnych wyjasnien
dotyczacych tredel skargi lub wnioshku.
9. Pracownicy obstugujacy interesantdw zobowigzani 53 do
1] udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienie tresci
obowigzujgcych przepisdw,

Sprawy wnieslone przez interesantdw do urzgdu 5 ewidencjonowane w spisach i rejestrach

2} rozstrzygniecia sprawy w miare moiliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do

okreilenia terminu zalatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,

4) powladamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniscia sprawy w przypadku zaistnienia

takiej koniecznosci,

5] informowania o preysiugujacych srodkach adwolawczych lub drodkach zaskarzenia od

wydanych rozstrzygniec.

10. Interesancl maja prawe uzyskiwat informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefoniczne].

Rozdzial 11.
Skargi, wnioski | petycje

& 51,

Wszystkie skargi | wnioski wplywajgce do urzedu oraz wnaszane ustnie do protoketu podlegajg

zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskdw, ktdry prowadzi i nadzaruje sekretarz miasta
i grminy.
Sekretarz miasta | gminy ;

a) Sprawuje bezposredni nadzor nad terminowaoscig | sposobem ratatwiania skarg i wnioskow

priez merytoryczne komarki organizacyjne,
b} Przeprowadza roczng analize sposobu zalatwiania skarg | wnioskdw, ktdre wplyngty do
urzedu,
t) Wykanuje inne zadania powierzone przez Burmistrza w tym zakresie,
Burmistrz Cmielowa przyjmuje interesantdw w sprawach skarg i wnioskdw w:
al wtorek od 10.00 do 15.00
b) crwartek od 10.00 do 15.00
Zastepca burmistrza, sekretarz miasta i gminy, kierownicy referatdw | pracownicy pryjmujg
interesantdw  w sprawach skarg i wnioskow kaidego dnia w godzinach urzedowania,
Z przyjec interesantdw w sprawach skarg | wnioskow nalezy sporzadzic protokdf lub notathke
stuibowg.
g 52.

Rejestr petycji kierowanych do Burmistrza | Rady prowadzi sekretarz miasta i gminy .

i7



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

3. Petycje kierowane do rady miejskie] dekretuje przewodniczgey rady, a rozpatruje komisja rady
wlasciwa do rozpatrywania petycji,

4. Wszystkie petycje sg niezwlacznle publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej urzgdu,

5. Informacja o zlozonych petyejach oraz o sposobie ich rozpatrzenia jest aktualizowana na bietaco
w Bluletynie Informacji Publicznej urzedu,

6. Komdrka organizacyjna rozpatrujgca petycje przedklada Burmistrzowi caly dokumentacjg w
sprawie zlotane] petycji oraz projekt odpowiedzi do jego ostateczne] akeeptac)l | podpisu,

7. Sekretarz miasta i gminy sporzgdza corocznie, w terminie do 30 czerwca zbiorczy informacig o
petycjach rozpatrzonych w roku poprzednim i przekazuje jq do publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej urzgdu.

8. Sekretarz miasta i gminy:

a) Sprawuje nadzdr nad terminowosciy, kompletnodeiy | poprawnosciy dokumentacji
dotyczgce]j rozpatrywania petycji,
b) Odpowiada za koardynacje | tryb rozpatrywania petyci.

9. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem wiasciwodel kilka komidrek organizacyjnych
urzedu petycje dekretuje sig na wiodacq komarke organizacyjng craz komaorki wspolpracujace,

10. Komdrki wspotpracujjce zobowigzane sq do przekazania wicdgeej komarce organizacyjnej
urzedu informacji niezbednych do terminowego rozpatrzenia petycjl .

11. Zawiadomienie o sposobie zalatwienia petycji podpisuje Burmistrz lub upowainiona przez niego
osoba,

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

Rozdzial 12
Zasady podpisywania pism

§53.
1. Burmistrz osobiscie podpisuje
al decyzje,
b) zarzgdzenia i upowatnienia
¢] pisma kierowane do :
- przedstawicielstw dyplematyeznych oboych panstw , Kancelarii Prezydenta RF, Sejmu
Senatu,
- organdw administracji rzadowej | samarzgdowe),
- prezydentaw , burmistrzdw | wijtdw innych miast | gmin,
d) decyzje administracyjne w sprawach , ktdre zastrzegt sobie do osobiste] aprobatly i
podpisu,
elodpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
f) inne dokumenty urzedowe | pisma o ile przepisy s2czegéline tak stanowiy.

2. Zastepca Burmistrza | Sekretarz Miasta i Gminy w ramach udzielonych im preez
Burmistrza upowaznier mogq pedpisywad pisma , o ktérych mowa w pkt. 1.
Dokumenty przedstawione do podpisu winny byé uprzednio parafowane przez pracownika
referujgcegn sprawe oraz przez jego prrefotonego .

3. W dokumentach przedstawionych do podpisu powinny byc zamieszezone adnotacje
zawierajace nazwisko | imie osoby oraz stanowisko siuibowe pracownika , ktory
opracowat dokument.

4.'W przypadku nieabecnoéci Burmistrza pisma , o ktdrych mowa w pkt. 1 ppkt:a, c, e, f
podpisuje w jego zastepstwie Zastepca Burmistrza |, a przypadku ich nieobecnosci
Sekretarz Miasta | Gminy , stosujac jednakie pleczec Burmistrza w naglowku pisma.
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5. Zastepca Burmistrza , Sekretarz Miasta | Gminy upowainieni przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
podpisujg decyzje i pisma proceduralne stosujac do podpisy pieczec :

10.

11

1.

. & upowainienia Burmistrza
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie zadan
urzedu stanu cywilnego,
Kierownicy referatdw podpisujg pisma zwigzane z zakresem dziatania kierowanych przez nich
referatéw, niezastrzezone do podpisu Burmistrza oraz pisma w sprawach dotyczqcych organizacji
wewnetrznej referatdw i zakresu zadan dla poszczegolnych stanowisk,
Kierownicy referatéw oraz pracownicy urzedu podpisujg na podstawie imiennego upowaknien|a
Burmistrza decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej.
Dokumenty, przed przedicteniem ich do podpisu Burmistrzowi lub osoble go zastgpujgcej,
powinny byt parafowane przez pracownika zalatwiajacego dang sprawe oraz powinny uzyskac
akceptacje kierownika poprzez jego podpis | pleczed imienng umieszczong pod tekstem w lewym
dolrym rogu,
Dokumenty podpisywane z upowainienia Burmistrza przez Kierownikaw referatdw, muszq byé
uprzednio parafowane w lewym dalnym rogu przez pracownika prowadzqcego sprawe,
W sprawach zlozonych wymagajacych wspdtdziatania dwoch lub wigcej kamdrek
organizacyjnych urzedu powinny zawierat klauzule o uzgodnieniu stanowisk,
W dokumentach przedstawianych do podpisu, 3 w szczegolnoici w sprawozdaniach, analizach i
innych materiatach o zasadniczym znaczeniu powinna byd zamieszczona adnotacfa zawierajgca:
narwisko | stanowisko pracownika lub pracownikdw, ktdrzy materiat opra cowali araz nazwisko
kierownika referatu , ktdry material zatwierdzit,

Roxdzial 13
Zasady wykonywania dziatalnosci kontrolnej.

§ 54,

1. System kontreli w urzedzie miasta i gminy obejmuje kontrolg zewngtrzng | wewngtrzng.

Kontrale rewnetrzne s prowadzone jako:
1) kompleksowe,

2] problemowe,

3] doraine,

4] sprawdzajace,

2. kontrole zewnetrzng sprawuje Burmistrz:

w zakresie swojej wiadciwosei w stosunku do gminnych jednostek arganizacyjnych oraz w
stosunku do Samorzgdowej Instytucji Kultury — Dom Kultury im. W. Gombrowicza w
Cmielowie podlegie] Burmistrzowi jako organowi wykonawczemu,

3. rarrgdrajgcym kontrole zewnetrzng oraz sprawujgcym nadzdr nad ich przeprowadzaniem

jest Burmistrz oraz z jego upowainienia Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta | Gminy,

4. kontrole zewnetrzng prowadzy pracownicy Urzedu na podstawie imiennych upowainien

wydanyeh preez zarzgdzajgcego kontrolg,

5. kontrole wewnetrzng w urzedzie wykonujg:

1) Burmistrz,

2] Zastepca Burmistrza,

3] Sekretarz miasta i gminy,

4] EKierownicy referatow,

5] Pracownicy urzedu upowainieni przez Burmistrza,

6. Kantrola wewnetrzna wykonywana jest w oparciu o kwartalne plany kontroli wewngtrzne]

nad kbdrymi nadzdr sprawuje Sekretarz Miasta i Gminy
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7. Burmistrz, Zastepca Burmistrz, Sekretarz Miasta i Gminy, Kierownicy referatow oraz
upowainieni pracownicy urzedu analizujg stopien wykonywania radan , zalecen
pokontrolnych organizuja rekontrale oraz wykorzystujg materiaty pokentrolne do
doskonalenia dzialalnodci wlasne), oraz jednostek organizacyjnych gminy.

8. Szczegoly, zasady i tryb wykonywania dziatalnoéci kontrolnej regulujy odrebne przepisy.

Rozdziat 14.
Tryb pracy Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie

%55
1.Ustala sie nastepujacy czas pracy Urzedu Miasta | Griny w Cmielowie :
1. wtyvgodniach ;
a} w dniach od poniedzialku do  pigtku w godzinach = 7.30 = 15,20
b) wszystkie soboty 53 dla pracownikéw Urzedu dniami wolnymi od pracy.
2.Czas pracy pracownikdw samorzgdowych nie maoze preekraczal 40 godzin na tydzien i
osmiu godzin na dobe,

Rozdrial 15.
Postanowienia kancowe
§ 56,
1. Burmistrz moze powierzyd komorkom arganizacyjnym urzedu inne zadania wigzane z
realizacjy radar gminy,
2. Imiany regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia tj. w drodze
rarzadzenia Burmistrza.
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