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w sprawie : zmiany W Regulaminie Qrganizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy W Cmielowie.

Na podstawie art. 33 pkt. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie
gminnym ( Dz. U. 2 2018r. poz. 994 ) zarzadzam, co nastepuje

§1.

Schemat Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w ¢mielowie otrzymuje brzmienie jak zatacznik Nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.
. W Rozdziale 11 § 13 pkt. 2 ppkt. b otrzymuje brzmienie : Zastepca Kierownika Referatu Podatkowego.
§3.
W Rozdziale Ill § 14 dopisuje sig ppkt. 80 brzmieniu : Zastgpca Kierownika Referatu Podatkowego.

§ 4.
W Rozdziale VI § 26 otrzymuje brzmienie :
REFERAT PODATKOWY : symbol org. Fn-PF, Fn-PP, Fn-WP, FN-KP.
Realizuje zadania zwigzane 2 wymiarem i poborem lokalnych podatkéw i optat ksiegowosci
podatkowej, jak réwniez z jej windykacja.
1.KIEROWNIK REFERATU PODATKOWEGO symbol org. Fn-PF wykonuje zadania z zakresu

1. wymiar zobowiazan pienieznych od oséb fizycznych z terenu cotectw na terenie gminy.

2. biezgca aktualizacja kart :podatku rolnego , lesnego , od nieruchomosci od 0s6b fizycznych
z terenu gminy.

3. zbieranie materiatéw do wymiaru zobowigzan podatkowych.

4, przygotowanie decyzji wymiarowych dla os6b fizycznych z terenu gminy w zakresie

. podatkow : rolnego, leénego i od nieruchomosci oraz przekazywanie ich inkasentom
celem doreczenia ich podatnikom.

5. przyjmowanie wnioskéw i prowadzenie rejestru w sprawie ulg ustawowych.

6. biezaca aktualizacja rejestrow przypisow i odpisow zobowigzan pienigznych oraz rejestru
wymiarowego w obowigzujgcym programie.

7. wydawanie zaéwiadczen o stanie faktycznym lub prawnych na zgdanie whnioskodawcow
ubiegajacych sig 0 saéwiadczenie, prowadzenie rejestru zaéwiadczen.

8. realizacja zadar z zakresu ustawy o zwrocie podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej.

9. sporzadzenie sprawozdan z zakresu powierzonych zadan dotyczacych : podatku rolnego,
leénego, od nieruchomoéci oraz z zakresu pomocy publicznej dla przedsigbiorcow, z zakresu
udzielania pomocy de minimis W rolnictwie, z zakresu ustawy O zwrocie podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgji rolnej od osab
fizycznych, sprawozdanie SP-1.

10. przygotowanie danych w ramach wspoltdziatania z innymi stanowiskami pracy W zakresie:
skutkow udzielonych ulg i zwolnien podatkowych, obnizenie stawek podatkowych od osob
fizycznyeh.

11. Wykonywanie zadan obronnych okreélonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.




II. ZASTEPCA KIEROWNIKA REFERATU PODATKOWEGO symbol org. Fn-PP wykonuje zadania z

zakresu : )

1. wymiar zobowigzan pienigznych od 0s0b fizycznych m. Cmielowa,

2. biezgca aktualizacja kart podatku rolnego , lesnego i od nieruchomoéci osoby fizyczne m.

Cmielow,

. zbieranie materialéw do zobowigzan podatkowych,

. przygotowywania decyzji wymiarowych — osoby fizyczne m. Cmielow,

. uzgadnianie przypisow i odpisOw rejestru z dziennikami obrotow,

. Opracowywanie projekiow decyzji podatkowych w zakresie powierzonych spraw,

. przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem rachunkowoéei i merytorycznym deklaracji

podatku od nieruchomosci , rolnego , lesnego od osab prawnych,

8. prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz biezgca aktualizacja zmian dokonywanych w
rejestrach ( od nieruchomogci , rolnym i le$nym ) zgodnie z korektami deklaracji od 0s6b
prawnych )

9. prowadzenie W ksiegach rachunkowych prawidlowe] ewidencji przypisow , odpisow
wplat zwrotow i zaliczen nadplat z tytutu podatkéw 0sob prawnych.,

10. ustalanie wysokosci zaleglosci i nadplat — osoby prawne ,

11. zwracanie i naliczanie nadplat w drodze decyzji —0s0b prawnych ,

12. kontrola terminowej wplaty naleznosci podatkowych od 0sdb prawnych,

13. prowadzenie kontroli podatkowej 0s0b prawnych i fizycznych pod katem prawidtowosci

skladania deklaracji i informacji podatkowych,

14. przyjmowanie whioskéw od 0sob prawnych i przygotowanie decyzji w sprawie
odroczenia zlozenia deklaracji podatkowych ,

15. przygotowywanie saswiadezen iinnych informacji dot. 0s6b prawnych na podstawie akt
podatkowych i ewidencji ksiggowych,

16. przygotowanie danych w ramach wspoldziatania z innymi stanowiskami w zakresie
skutkéw udzielonych ulg i zwolnien podatkowych od 0sdb prawnych,

17. sporzadzanie sprawozdan w oparciu o ustawg 0 pomocy publicznej dla przedsigbiorcow
oraz sprawozdan o zaleglosciach przedsigbiorcow we wplatach $wiadczen naleznych na
rzecz sektora finanséw publicznych,

18. wspolpraca ze Starostwem Powiatowym — Wydzial Geodezji w zakresie pozyskiwania
informacji o zmianie posiadania gruntéw 0sob fizycznych i prawnych oraz wspolpraca z
Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w zakresie nowopowstatych
inwestycji,

19. wspolpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji — osoby prawne,

20. przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosci pod wzgledem rachunkowym i
merytorycznym deklaracji podatku od $rodkow transportu 0sOb fizycznych i prawnych

21. przyjmowanie podan w sprawie umorzetl, odroczenia terminu platnosci zobowiazan
pienigznych 0sob fizycznych i ich zalatwianie ( sporzadzanie wymaganej dokumentacji
w tym zakresie)

22. przyjmowanie whioskéw i udzielanie informacji w zakresie podatkow

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

IIL. Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej — symbol org. Fn-KP wykonuje zadania z

zakresu :

1. prowadzenie ewidencji ksiggowosci analitycznej w zakresie podatkow i optat :

a) podatku od nieruchomogci osoby fizyczne,

b) tacznego zobowigzania pieni¢znego ,

¢) podatku rolnego od 0s6b fizycznych,

d) podatku lesnego od 0s6b fizycznych ,

¢) podatku od $rodkow transportu osoby fizyczne i osoby prawne ,

3 O\ W B W




f) oplaty skarbowej ,
2. prowadzenie dziennika zbiorczego W 7
raportow kasowych .
3. prowadzenie urzadzen ksic;gowo—ewidcncyjnych m. Cm’icl()w i solectw:
a) dziennikow obrotow i kart kontowych podatkow m. Cmielow i solectw,
b) uzgadnianie sald rozrachunkowych podatkow na koniec kazdego kwartatu,
¢) uzgadnianie przypisow w urzadzeniach ksiggowych z rejestrem przypisow i odpisow.
4. wspélpraca z Urzgdem Skarbowym w powiecie,
5. prowadzenie zbiorczych kont soltysow,
6. rozliczanie inkasentow z tytulu inkasa poboru podatkow z terenu m. Cmielow i solectw,
7. wyliczanie procentowego wynagrodzenia inkasentéw oraz naliczanie i sporzadzanie
wykazu do wyplaty prowizji ,
8. przyjmowanie wnioskow dotyczacych zwrotu nadplaty podatku , zwracanie i zaliczanie
nadplat na zaleglosci i biezace naleznodcl podatkowe
9. prowadzenie sprawozdawczosci dotyczace] ksiegowoscei podatkow,
10. przygotowanie danych potrzebnych do sporzgdzania sprawozdan z wykonania dochodow
podatkow,
11. wydawanie sadwiadczen o niezaleganiu lub stwierdzajacych stan
12. wykonywanie zadan kontrolnych w zakresie kontroli prawidlowosci poboru oplaty
targowej — Targowica Cmielow.
13. wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.
IV. Stanowisko ds. windykacji podatkowych symbol org. — Fn-WP realizuje zadania w zakresie:
1. windykacja podatkowa dotyczgca 0s0b fizycznych:
a/przygotowywanie dokumentacji w sprawic przymusowego §
ramach egzekuciji administracyjnej ,
b/ wystawianie upomnien ,
¢/ wystawianie tytulow wykonawcezych ,
d/ przygotowywanie decyzji administracyjnych okreélajacych zalegloel ,
¢/ prowadzenie dokumentacji windykacyjnej ,
f/ przygotowanie dokumentacji do zalozenia hipotek i zastawow skarbowych oraz
innych form prawnie dostepnych zabezpieczen
g/ wspolpraca z Urzedem skarbowym ,
b/ wspotpraca z Sadem Rejonowym i Wydziatem Ksigg Wieczystych.

2. przymusowe $cigganie zaleglosei W ramach egzekucji administracyjnej w podatku od
$rodkow transportu, prowadzenie postgpowania egzekucyjnego, przygotowanie
dokumentacji .

3. kontrolowanie czasu realizacji tytulow wykonawczych oraz przygotowanie zapytan w
w sprawie przewlekloscl postgpowania egzekucyjnego.

4. niezwloczne zawiadamianie organu egzekucyjnego 0 kazdej zmianie wysokosci
zobowigzania objgtego tytutem wykonawczym, wynikajacej Z jej wygasnigcia w catosci
lub w czgsci oraz o kazdej zmianie w stanie naleznogci wynikajacej z jej odroczenia lub
rozlozenia na raty lub umorzenia.

5. wnioskowanie 0 umorzenie nieéciggalnych naleznosci pienigznych, po uprzednim

uzyskaniu opinii prawnej.

przygotowywanie niezbednych materialow i
biezgcych informacji z zakresu powierzonych zadan.

7. wykonywanie zadaf obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.

akresie obrotow wedlug wyciagow bankowych i

zalegloéei w podatkach.

ciagania zaleglosci W

6. informacji do sprawozdan, analiz i

(=




§ 5.
W Rozdziale V1 § 30 skresla sig pkt. 4

$ 6.

W Rozdziale V1 § 37 otrzymuje brzmienie :
Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodoéw osobistych symbol org. SO
realizuje zadania :

I. Ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

1. Prowadzenie ewidencji ludnosel : prowadzenie rejestru mieszkancow .
2. Udostgpnianie danych z rejestru mieszkancow , rejestru zamieszkania cudzoziemeow .
3.Wydawania zadwiadezen z rejestru mieszkancOw i rejestru samieszkania cudzoziemcow .
4 Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych
5.Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach meldunkowych.
6 Prowadzenie i aktualizacja stalego rejestru wyborcow.
7.przyjmowanie i przygotowanie whioskow o wydanie dowodu osobistego.

8. Wydawanie oraz uniewaznienie dowodow osobistych.
9 Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dowodow osobistych.
10.Udostgpnianie danych z Rejestru Dowodow Osobistych i dokumentacji zwigzane] z
dowodami osobistymi.

I1. Urzedu Stanu Cywilnego :

Obstuga zlecen w aplikacji BUSC w szezegodlnosci

1. sporzgdzanie projektow migrowanych aktow stanu cywilnego

2. sporzadzanie projektow wzmianek dodatkowych

3. przegladanie listy wydanych odpiséw aktow

4. {worzenie, przekazywanie i obstuga zlecen migdzy USC, w tym sporzadzanie
migrowanych aktow
wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow aktu: skréconych, zupelnych i
wielojezycznych.
111. wykonywanic zadai obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas
W.

§ 7.

W Rozdziale VI § 38 otrzymuje brzmienie :

Samodzielne stanowisko ds. kaucelaryjno-tcchnicznych symbol org. BG realizuje
zadania w zaKkresie :

I. Realizacja zadan z zakresu ustawy o dzialalnosci pozytku publicznego io
wolontariacie (Dz.U z 2016r. poz. 239 ze zm. ) :

1) opracowanie i przediozenie Radzie Miejskie]j projektu rocznego ( wieloletniego ) Rocznego
Programu Wspotpracy Miasta i Gminy Cmielow z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi
podmiotami prowadzenia dzialalnosci pozytku publicznego:

a) przygotowanie Zarzadzenia Burmistrza Cmielowa w sprawie okreslenia formy i zakresu
konsultacji z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami wymienionymi a art. 3 ust. 3
ustawy z dnia 24.04.2003r. 0 dziatalnogei pozytku publicznego i o wolontariacie projektu
uchwaty Rady Miejskiej w Cmielowie w sprawie przyjgeia Rocznego Programu Wspolpracy
Miasta i Gminy Cmielow z organizacjami pozarzadowymi oraz innymi podmiotami
prowadzacymi dzialalnoéé pozytku publicznego.

b) ogloszenie na stronie BIP Urzedu oraz tablicy ogloszen konsultacji dotyczacych projektu
w/w projektu.




¢) sporzgdzenie protokolu z przebiegu konsultacji spolecznych z uwzglednieniem
zgloszonych opinii i uwag.

2) przedlozenie Radzie Miejskiej sprawozdania z realizacji programu za rok poprzedni.
I1. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. 0
powszechnym obowigzku obrony Rzeczypospolite] Polskiej i innych szezegolowych
regulacji prawnych w zakresie zadan Gminy na rzecz Sil Zbrojnych RP , a w
szezegblnosei :

a) sporzadzanie i prowadzenie list rejestracji mezczyzn i kobiet mieszkancow Gminy z
rocznikow podlegajacych kwalifikacji wojskowej i prowadzenie innych zadan w tym
zakresie,

b) sporzadzanie i prowadzenie list mieszkancow Gminy podlegajacych kwalifikacji w
danym roku i uczestniczenie w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej w okresie
stawiennictwa mieszkancow Gminy.

¢) wzywanie 0sob do zgloszenia sig do kwalifikacji wojskowej za pomocg wezwan
imiennych.

d) ustalenie przyczyny niezgloszenia si¢ do kwalifikacji wojskowej.

¢) prowadzenie wykazu 0s6b o nieuregulowanym stosunku do powszechnego obowiazku
obrony.

f) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie uznania 0sob za posiadajacych na
wylgeznym utrzymaniu czlonkow rodziny.

g) przygotowanic decyzji administracyjnych w sprawach wyplacania $wiadczen
pieni¢znych na udokumentowany wniosek uprawnionego solnierza rezerwy zlozonego
po zakonczeniu éwiczen wojskowych.

IIL. W zakresie spraw zwigzanych z cmentarnictwem , grobownictwem i Archiwum
Zakladowym stanowisko realizuje zadania w zakresie :

1. Zadan zleconych powierzonych Burmistrzowi Cmielowa w zakresie opieki nad
cmentarzami , kwaterami i grobami wojennymi , kiore znajdujg si¢ na terenie Miasta i
Gminy Cmielow na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy wojewoda
Swigtokrzyskim a Burmistrzem Cmielowa

2. Do zadan w tym zakresie :

a) organizowanie 1 sprawowanie opieki nad grobami , kwaterami i cmentarzami
wojennymi,
b) prowadzenie dokumentacji z zakresu w/w czynnosci
V. Prowadzenie kroniki Urzgdu Miasta i Gminy Cmielow
V. Prowadzenie magazynu materialow biurowych.
VI. Zastepstwo w sprawach

a) Archiwum Zakladowe,

b) Zastgpstwo na stanowisku Ewidencji Ludnosci i dowodow osobistych w sprawach
dozwolonych przepisami prawa w uzgodnieniu z Inspektorem ds. ewidencji ludnosci i
dowodoéw osobistych.

VIL W zakresie spraw Urzedu Stanu Cywilnego :

Obstuga zlecen w aplikacji BUSC w szczegolnosci

1. Sporzadzanie projektow migrowanych aktow stanu cywilnego

2. Sporzgdzanie projektow wzmianek dodatkowych

3. Przegladanie listy wydanych odpisow aktow

4. Tworzenie, przekazywanie i obstuga zlecen migdzy USC, w tym sporzadzanie
migrowanych aktow

5. Wydawanie z rejestru stanu cywilnego odpisow aktu: skréconych, zupelnych i
wielojgzycznych.




VIIL. wykonywanie zadan obronnych okre§lonych w regulaminie organizacyjnym na
czas W.

§ 8.

W Rozdziale VI dopisuje si¢ § 44 0 brzmieniu :

Pomoe administracyjna symbol org. PA 1 —realizuje zadania :

1. sprawowanie obstugi sekretarskic] Kierownictwa Urzgdu,

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

3. zlecanie wykonania pieczgel , stempli i pieczatek imiennych oraz prowadzenie w tym
zakresie biezacej ewidencji

4. zlecanie wykonania ustug i napraw sprzgtu biurowego ,

5. prowadzenie spraw socjalno — bytowych pracownikow,

6. prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokali i pomieszczen W budynku
administracyjnym Urzedu ,

7. wspoludzial i wspolpraca z¢ stanowiskiem ds. ksiggowoscl budzetowej z zakresu
inwestycji i remontow w sprawach gospodarki : ruchomogciami , materiatami i urzadzeniami
tj. zapotrzebowanie , zamowienia , przydzialy , przekazywanie oraz kasacja : maszyn , SPrzgtu
biurowego , mebli , urzadzen biurowych,

8. wspolpraca ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych przy realizacji zadaf wynikaj geych
z pkt. 5,6,7 celem przestrzegania zasad I przepisow obowiazujacych i wynikajacych z ustawy
o zamowieniach publicznych ,

9. prowadzenie wspolnie ze stanowiskiem Komendanta Ochrony Przeciwpozarowe] W
Gminie spraw przeciwpozarowyc h w budynku Urzedu ,

10. prowadzenie rejestru podan, pism i calej korespondencji wplywajacej do Urzedu Miasta i
Gminy

11. prowadzenie rejestru swolnieh lekarskich pracownikow urzedu ,

12. wlasciwe umieszczanie godla , flag , okresowe sprawdzanie ich stanu,

13. obstuga tacznicy telefonicznej 1 fax,

14. doreczanie na stanowiska pracy w Urzedzie wplywajace] korespondencji po uprzednim
zadekretowaniu przez Kierownictwo urzedu,

15. przygotowanie do wystania listow i przesylek w zakresie korespondencji wychodzgcej z
Urzedu dla goficow i dla urzedu pocztowego.

16. prowadzenie centralnego rejestru umow.

17. wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.
18. Realizuje zadania z zakresu Kodeksu Pracy :

a. udzielanie pierwszej pomocy ,

b. ocena sytuacji zagrazajacej zyciu,

¢. ocena sytuacji i zabezpieczenie miejsca zdarzenia ,

d. ewakuacja w sytuacji bezposredniego zagrozenia zycia

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wey{g

magr inz. Jan Kusmierz
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