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ROZDZIAL 1
ZAKRES DZIALANIA I ZASADY FUNI_(CJONOWANIA URZEDU MIASTA I
GMINY W CMIELOWIE

& 1.

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

&2

Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie jest jednostka organizacyjng Gminy Cmicléw
przy pomocy ktorej Burmistrz Cmielowa realizuje nastgpujace zadania
- wlasne gminy wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (1. z
2001 r. Dz.U.Nr 142 , poz. 1591 z pozn. zm.) oraz z innych ustaw szezegolnyeh i aktow
wykonawezych do ustaw,
- zlecone z zakresu administracji rzadowe]j przekazane dla gminy z mocy przepisow ogdlnie
obowigzujacych ,
- z zakresu administracji rzadowej , powiatowej lub z zakresu whadciwosci wojewodztwa
przejgte do realizacji w drodze zawartych porozumien .

- obronne wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. powszechnym obowigzku obrony

RP . aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie 1 innych ustaw szezegdlnych

& 3.

1. Urzad Miasta i Gminy jest pracodawca,

Poza wypadkami przewidzianymi w ustawie o pracownikach samorzadowych

czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu pracodawey wykonuje Burmistrz.

3. Burmisirz jest zwierzchnikiem stuzbowym w stosunku do pracownikow urzedu i
kierownikow jednostek mganizacyjnych Gminy nie wehodzacyeh w skiad Urzedu.

4. Urzad Miasta i Gminy w Cmielowie posiada strong internetowa pod adresem :
www.cmiclow.pl

5. siedziba urzedu miastai gminy jest miejscowosc Cmieléw ul, Ostrowiecka 40
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ROZDZIAL 1
KIEROWNICTWO URZEDU

& 4.

1. Urzedem kieruje Burmistiz , ktory jest organem wykonawcezym Gminy , przy pomocy
Zastepcy Burmistrza i Sekretarza Miasta i Gminy .
2. Burmistrz jest:
- kierownikiem zaktadu pracy,

[S¥]



- Szefem Obrony Cywilnej Miasta i Gminy oraz Kierownikiem Miejskiego (Miejsko-
Gminnego ) Zespotu Zarzadzania Kryzysowego

- bezposrednim przefozonym stuzbowym pracownikéw zajmujacych stanowiska
kierownicze w urzedzie oraz kierownikéw gminnyeh jednosek organizacyjnych.

& 5.

1 Zastepea Burmistrza zastgpuje w razie niecbecnogei Burmistrza i wykonuje swoje
obowiazki zgodnie z udzielonymi upowaznieniami i pelnomocnictwami , zapewniajac w
powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwiazywanie problemow wynikajgeych z zadan
Gminy.

2. Burmistrza i Zastgpeg Burmistrza w czasie ich nicabecnogel zastgpuje Sekretarz Miasta i
Gminy na podstawie udzielonych upowaznien i pelnomocnictw.

3. Burmistrz uwzglgdniajac postanowienia niniejszego Regulaminu wyznacza Zastgpey
Burmistrza . Sekretarzowi Miasta | Gminy oraz Kierownikom referatow i samodzielnym
stanowiskom pracy zakres spraw nalezacy do ich kompetencji , za§ szczegofowe obowiazki
tych pracownikaw okreslaja indywidualne zakresy czynnodci.

& 6.

1. Burmistrz jako organ wykonawczy Gminy kieruje biezaeymi sprawami Gminy oraz
reprezentuje ja na zewnatrz.
2. Do zadan Burmistrza w szezegdlnosei nalezy :

a) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urzgdem.

b) reprezentowanie gminy na Zewnatrz i prowadzenie negocjacji w sprawach
dotyezacych gminy,

¢) przygotowywanie projektow uchwal rady , oraz okre§lenie sposobu
wykonywania uchwal Rady,

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

¢) zatrudnianie i zwalnianic kierownikow jednostek organizacyjnych gminy,

f) powolanie w drodze zarzadzenia Zastgpey Burmistrza ,

g) sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan
obronnych i zarzadzania kryzysowego wykonywanych przez urzad i podlegle
jednostki organizacyjne oraz organizowanie akeji ratowniczych i kierowanie
nimi w przypadku klesk zywiotlowych i katastrof ,

h) wydawanie zarzadzen porzadkowych . Czynnosel te wymagaja zatwierdzenia
na Sesji Rady,

i) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej,

i) udzielanie upowazniefi do wydawania decyzji administracyjnych w swoim
imieniu ,

k) udzielanie pelnomocnictw w sprawach nalezgeych do wylgeznej jego
kompetencji,

1) skladanie jednoosobowo ofwiadczen woli zwigzanych z prowadzeniem
hiezacej dziatalnosei Gminy,

1) realizacja polityki kadrowej i ponoszenie odpowiedzialnosci za przestrzeganic
przepisow zwiazanych ze stosunkiem pracy ,

m) mianowanie pracownikow samorzadowych ,

n) wyznaczanie rzecznika dyseyplinarnego sposrod mianowanych pracownikow

e



samorzgdowych ,
0) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej ,
p) wykonywanie zadaf powierzonych na podstawie zawartych porozumien
r) wydawanie zarzadzen , okdlnikow i polecen stuzbowych w sprawach
wewnetrznych Urzedu
s) inne sprawy przekazane do jego kompetencji przez przepisy prawa .

& 1.

Burmistrzowi bezposrednio podlegaja nizej wymienione Referaty i samodzielne
stanowiska pracy w Urzedzie ;
1) Referat Ksiggowosci Budzetowej,
2) Referat Podatkowy ,
1) Referat Techniczno — Inwestycyjny.
2 Samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie :
1) Sekretarza Miasta i Gminy,
2) Skarbnika Miasta i Gminy
3) Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami obronnymi ., obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego ,
4y Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami :cmentarnictwa
.grobownictwa i Archiwum Zakladowego
5) Samodzielne stanowisko ds. kadrowych i ogdlnoorganizacyinyeh .
6) Samodzielne stanowisko ds, obstugi organdw gminy,
7y Radey Prawnego .
8) Samodzielne stanowisko Administrator Bezpieczenstwa Informacii —
Informatyk
9) Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe],

10) Samodzielne stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego
oraz gospodarki gruntami wykonujace jednoczesdnie funkcje Petnomocnika
ds. ochrony informacji niejawnych

11) samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych

Burmistrzowi bezpogrednio podlegaja Gminne jednostki Organizacyjne |

1} Samorzadowy Inspektorat Oswiaty w Cmielowie .
Burmistrz jest organem odpowiadajacym za catosé udostepniania informacji
publicznej .Organizuje w Strukturze Urzedu odpowiedzialne Komdrki oraz wyznacza
osoby wykonujace zadania w zakresie BIP.

& 8.

Zastepea Burmistrza wykonuje obowiazki wyznaczone mu przez Burmistrza.
Burmistrz moze powierzyé Zastgpey Burmistrza prowadzenie okreslonych spraw
gminy w swoim imieniu . Zakres spraw powierzonych okresla Zarzadzenie
Burmistrza.
Zastgpey Burmistrza bezposrednio podlegajq jednostki organizacyjne Gminy :
1) Samorzadowy Zaklad Wodociagow i Gospodarki Komunalnej w
Cmielowie,
2y Ogrodek Pomocy Spofecznej w Cmielowie,
3) Samorzadowa Instytucja Kultury — Dom Kultury im. W.Gombrowicza
w Cmielowie.



4. Zastepea Burmistrza upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych na mocy
udzielonego przez Burmistrza upowaznienia.
5.Zastepca Burmistrza bezposrednio nadzoruje zadania w zakresie spraw Zwigzanych 7z :
a) grup robét publicznych interwencyjnych i spolecznie uzytecznych,
b) ochrony zdrowia,
¢) porzadku publicznego i bezpieczenstwa publicznego.
6. Wykonuje zadania obronne okreslone w regulaminie organizacyjnym na czas W.

& 9.

1.Zastgpey Burmistrza bezposrednio podlegaja:
a. Stanowisko ds. ewidencji dzialalnosei gospodarcze) .
b. Stanowisko ds. rolnictwa i utrzymania czystodel i porzadku w gminie,

& 10,

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

a) nadzoruje realizacje zadan przez pracownikéw urzgdu,

b) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikow,

¢) nadzoruje kontrole wewngtrzna w urzedzie ,

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

¢} zapewnia pracownikom dostep na stanowiskach do aktalnych aktow prawnych w
zakresie prowadzonych przez nich spraw,

) przedstawia Burmistrzowi propozycje co do realizacji uchwat Rady ,

g) dekretacja Dziennikow Ustaw 1 Monitorow Polskich na poszezegolne stanowiska
pracy w Urzedzie Miasta i Gminy .

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

. i) stwierdza wlasnorgcznosc podpiséw oraz poswiadeza dokumenty za zgodno$é 2

oryginatem i kopia .

i) dba o wyglad budynku urzedu i jego otoczenie .

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

I} nadzoruje zadania zwigzane z zamieszczaniem materiatow informacyjnych na
stronie internetowej i w Biuletynie Informacji Publicznej ,

1} opracowuje strony Informatora Samorzadowego publikowanego w lokalnej prasic .

m) przeprowadzanie i nadzér nad procedurg naboru na wolne stanowiska urzednicze
zoodnie z Ustawa o pracownikach samorzadowych ,

n) przygotowanie dokumentacji zwiazanej z realizacja zadan wynikajacych z ustawy o
dziatalnosei pozytku publicznego i wolontariacie . w tym opracowanie Rocznego
Programu wspotpracy Gminy Cmieléw z organizacjami pozarzgdowymi oraz
innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnosé pozytku publicznego .
uczestniczenie w pracach Komisji Konkursowej.

o) prowadzenie rejestru skarg i whioskéw oraz nadzor nad ich realizacia,

p) wykonuje inne czynnoscl powlerzone przez Burmistrza



r) nadzor nad egzekucjg podatkow lokalnych.

s} nadzor koordynacia nad wykonywaniem zadan obronnych wykonywanych przez Urzad
wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP , przepisow
wykonawczych wydanych na jej podstawie , a takze z innych ustaw szczegdlnych

1) przygotowanie kryteridw do oceny kwalifikacyinej pracownikéw Urzgdu 1 jej
przeprowadzenie.

u) sporzadzanie aktéw pelnomocnictwa do glosowania w wyborach zgodnie 2 Ordynacja
Wyboreza .

& 1L

1.Sekretarz Miasta i Gminy upowazniony jest do wydawania decyzji administracyjnych
na mocy upowaznienia Burmistrza.
2.Prowadzi sprawy Gminy w zakresie powierzonym przez Burmistrza .
1 Sekretarz Miasta i Gminy sprawuje bezposredni nadzor , kontrolg i koordynuje pracg
Stanowisk pracy w Urzedzie
a) stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych ,
by stanowisko konserwator — palacz,
¢) stanowisko obstugi (sprzataczka)
d) stanowisko Administrator Bezpicczenstwa Informacji — Informatyk ,
¢) stanowisko ds. obstugi organdw gminy.

& 12,

Kicrownicy Referatow oraz samodzielne stanowiska dziataja w ramach upowaznien
udzielanych im przez Burmisirza.

& 13,

|. Skarbnik Miasta i Gminy kieruje praca Referatu Ksiegowosei Budzetowej i
Referatem Podatkowym.
3. Do obowiazkéw Skarbnika nalezy w szezegolnosel :

1/ przygotowanie projektu budzetu,

2/ realizacja budzetu gminy,

3/ analiza budzetu i na biezaco informowanie Burmistrza o jego realizacji,

4/ przekazywanie Kierownikom referatow , samodzielnym stanowiskom pracy w
Urzedzie oraz Kierownikom podlegtych jednostek organizacyjnych gminy
wytycznych oraz niezbednych danych do opracowania projekiu budzetu,

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

6/ dokonywanie kontroli kierownikow Referatow , samodzielnych stanowisk pracy
w Urzedzie oraz Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych w zakresie
realizacji budzetu oraz prawidiowe] gospadarki finansowej ,

Firealizowanie przepisiw o finansowaniu gmin . o podatkach i oplatach lokalnych
o oplacie skarbowej , 0 postepowaniu egzekucyjnym naleznodci finansowych na
rzecz budzetu gminy i innych zwiazanych z gromadzeniem 1 wydatkowaniem,

8/ sprawowanie bezposredniego nadzoru nad dziatalnoscia referatéw wehodzaeych

w sktad stanowisk pracy,



h 1 — Referat Ksiggowosei Budzetowe] ,
h 2 — Referatu Podatkowego,

9/ opracowanie sprawozdar i informacji skladanych przez Burmistrza Radzie
Miejskiej .

10/ sprawowanie nadzoru i realizowanie zadan w zakresie :
- ewidencji zawartych umow oraz kontroli ich realizacji,

| 1/zapewnienie prawidlowej realizacji srodkow finansowych na przejmowane na
podstawie porozumien zadania z zakresu wlagciwosci wojewdadztwa,

12/prowadzenie rozliczenia podatku od towardw 1 ustug (VAT)

13/prowadzenie dokumentacji dotyezace] zaciagania kredytow i pozyczek,

14/przygotowywanie projeklow uchwal organdw gminy w sprawach majatkowych
przekraczajacych zakres zwyklego zarzadu,

15/sporzadzanie bilansu jednostki whasnej oraz zbiordwki bilanséw jednostek
podlegtych ,

16/opracowanie wytycznych w sprawie organizacji inwentaryzacji oraz projektow
Zarzadzen Burmistrza w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji,

| 7/opracowanie projektow materialow wnoszonych pod obrady Sesji Rady Miejskiej
i Komisji Rady dotyczacych przydzielonego zakresu zadan,

18/ realizacja uchwat Rady Miejskiej , postanowiefi , decyzji i zarzadzen Burmistrza
oraz wnioskéw Komisji Rady Miejskiej

19/dokonywanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujaeych powstanie
zobowigzan pienigznych,

3. Prowadzenie ksiag inwentarzowych srodkéw trwalych i dokonywanie przeszacowan
i umorzeft tych $rodkéw zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
11.12.1999r.w sprawie Klasyfikacji obiektow budowlanych oraz sposobie klasyfikacji

¢rodkéw trwatyeh (Dz.U Nr 112, poz.1316 1 1317 } oraz sporzadzanie sprawozdan w tym

zakresie (konto 011).

4 Realizacja zadan w zakresie obronnosei kraju obrony cywilnej , klgsk zywiolowych i
spraw przeciwpozarowych wynikajgcych z zakresu rzeczowego stanowiska pracy , w
tym zadar dla podlegtych stanowisk pracy w Referacie Ksiggowoscl Budzetowej i
Referacie Podatkowyeh w tym rowniez zadan wynikajacych z zakresu dzialania gminy
na czas P71 czas W

5 Realizacja zadan wynikajacych z BHP w Urzedzie Miasta i Gminy

ROZDZIAL 111
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

& 14,

W sklad Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie wehodza nastepujace komarki
organizacyjne :

REFERATY :

1 Referat Ksiggowosci Budzetowe] symbol org. Fn/B, Fal/BL, Fnl/BK
w sktad ktorego wehodza :

a/ Kierownik Referatu .. Fal/B,Fnl/BLFnl/BK

bi st. ds. Ksiggowosci budzetowej - . Inl‘B

¢f st. ds. Ksiegowodei 2 zakresu



2
3
4

L

ool -1

1

1

1

1

1

1
|

inwestycji 1 remontow " .. Fnl/Bl

d/ st ds. obstugi kasowej " . Fnl/BK
2 Referat Ksiggowosci Podatkowej " . EnIlP. Fnl/KP,Fnll/WP
w sklad ktdrego wehodzg :
al kierownik Referatu " .. Fnll/P, Fnll/KP
b/ st. ds. ksiggowodci podatkowej - . Fnll/KP
¢/ st. ds. wymiaru podatkow
i ksiggowosci podatkowe] - ., FaolliP
d! st, ds. windykacji podatkowej . Fnll'WP

3. Referat Techniczno — Inwestycyjny - symbolorg. T, DM , 7P, GRP, GPL G
w sktad ktorego wehodzg

af Kierownik Referatu - . 1,DM, ZP, GRP, GPIL,
bf st. ds. zamowief publicznych
przygotowania inwestycji i remontow .. VAN |
¢/ geodeta gminny " -~ G.1.DM
d/ st. ds. Grup Robét Publieznych,
i Grup Prac Interwencyjnch “ “  GPLGRP

SAMODZIELNE STANOWISKA W URZEDZIE :

I. Skarbnik Miasta i Gminy - symbol org. Fnl/B
Bl Fnl/BK
Fnll/KP,
Fnll/P
.Sckretarz Miasta i Gminy
. Kicrownik Urzedu stanu Cywilnego - symbol org. USC,0C,
. Zastgpea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego .. USC,CGARSO
/ ze sprawami cmentarnictwa grobownictwa OC,AK
[ Archiwum Zakladowego /
_Stanowisko ds. Kadrowych i ogélnoorganizacyjnych - .. ., Or,
_Stanowisko ds. obstugi organow gminy - ., Or,L.DM,P.poz,
. Administrator Bezpieczeistwa Inform acji , Informatyk -.. AB, JA
. Radca Prawny = P
Qranowisko ds. ewidencji dziatalnosei gospodarczej - . DG.HUGKRPA,KZ,
0 stanowisko ds. rolnictwa , utrzymania czystosci
i porzadku w gminie - . . RZL,OS
1 Stanowisko ds. ewidencji ludnosei i dowodow - .« S0
osobistych
2. Stanowisko ds. planowania przestrzennego
i gospodarki gruntami - . . UAN.G,IN
3. stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych - . . BG,
4. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowej
w giminie - . o Ppoi

5. Stanowisko konserwator — palacz
6. Jednoosobowe stanowisko obslugi —sprzataczki



& 15.

W Urzedzie tworzy si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze :
I/ Kierownik Referatu Ksiggowosci Budzetowej ,
2/ Kierownik Referatu Podatkowego ,
3/ Kierownik Referatu Techniczno — Inwestycyjnego ,
4f Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ,
5/ Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

& 16.

1L.WYKAZ GMINNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJINYCH :

1/ Osrodek Pomocy Spolecznej w Cmielowie,
2/ Samorzadowy Inspektorat Odwiaty w Cmielowie ,
3/ Samorzadowy Zaklad Wodociggiw i Gospodarki Komunalnej w Cmiclowie .

& 17.

1. WYKAZ SAMORZADOWYCH INSTYTUCJI UJETYCH W CZESCI
GRAFICZNE] SCHEMATU ORGANLZACYINEGO W NINIEJSZYM
REGULAMINIE :

1/ Samorzgdowa Instytucja Kultury — Dom Kultury im. W. Gombrowicza w
Cmielowie.

~ ROZDZIAL 1V _
ZAKRES OBOWIAZKOW POSZCZEGOLNYCH REFERATOW ORAZ
STANOWISK W URZEDZIE .

& 18.

1. Do wspolnyeh zadan referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu nalezy w
szezegolnodel :
1. koordynowanie i stymulowanie procesow rozwoju spoteczno — gospodarczego Gminy .
2. zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadafi ,
3, wspoldzialanie z organami samorzadowymi 1 organizacjami spofeczno — polityeznymi
dzialajacymi na terenie Gminy,
4 wspitdziatanie z wlaSciwymi organami administracji rzgdowej oraz organami
wojewddzkiej i powiatowej administracii samorzgdowej .
5 rozpatrywanie skarg i wnioskow i interpelacji wedlug whadeiwosci
6. opracowywanie propozycji do projektéw wieloletnich programdw rozwoju w zakresie
swojego dzialania,
7. preypotowywanie okresowych ocen , analiz , informacji i sprawozdan .
8. przygotowanie propozycji do budzetu Gminy w zakresic swojej dziatalnogei.
2. Pracownicy referatéw zalatwiajaey sprawy urzedowe sy odpowiedzialni za .
1. doktadng znajomos¢ przepisow prawa obowigzujacych w powierzonych im dziatach .



7. wladciwe stosowanie przepisow prawa proceduralnego i materialnego oraz instrukeji

kancelaryjne].
3.terminowo$¢ zalatwiania spraw ,
4. projektowanie formy i sposobu prawidlowego i szybkiego zalatwiania spraw ,
5. prawidlowe ewidencjonowanie i przechowywanie akt spraw , zbiorow przepisow

prawnych |, rejestrow , spisow spraw,
6.stan powierzonych im pomocy urzgdowych i wyposazenia biurowego.
3.1. Wytwarzanie informacji publicznej zakresu powierzonych zadan podlegajacych
ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie internetowej Urzedu Miasta i

Gminy w Cmielowie zgodnie z terminami zawarlymi w ustawie o dostgpie do informacji

publicznej z obowiazkiem biezace] aktualizacji danych.
3.2 .0 odpowiedzialnodci za realizacj zadan na mocy w/w ustawy ponosza w Urzgdzie :
1/ w Referatach — Kierownicy Referatow
2/ meryloryczni pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy .
4 W zakresie bezpieczenstwa 1 obronnosci :
|.wykonywanie zadari obronnych , zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej
wynikajacych z opracowanych plandw : aperacyjnego funkcjonowania , zarzgdzania
kryzysowego obrony cywilnej
2. wspoldziatanie w realizacji przedsigwzig¢ zwigzanych z przygotowanien systemu
kierowania bezpieczefistwem miasta i gminy oraz funkcjonowaniem na stanowiskach

kierowania ,
3.wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeni
oraz zagrozeniom $rodowiska , bezpieczenstwa powszechnego i porzadku publicznego
kleskom zywiotowym i innym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz
ich skutkéw na zasadach okreslonych w ustawach,
nadrzedne

u Zycia , zdrowia lub mienia

zapobiegania
zwalczania i usuwania
4 udzial w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy

§19.
W przypadkach szczegélnych zagrozeih w gminie realizacje zadan
zarzgdzania Kryzysowego i obrony evwilnej dla wszystkich komorel
Urzedu okreéla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy
zagrozenia bezpieczenstwa panstwa oraz wojny.

obronnych ,
k organizacyjnych
w Cmielowie na czas

& 20.

Do obowigzkow kierownikdow referatow nalezy w szezegolnosel :

nowanie i nadzorowanie pracy podleghych pracownikow .

1/ organizowanie , koordy
ac sie zasadg prawidlowego i

7/ ustalanie zadan dla podleglych pracownikow kieryj
réwnomiernego obciazenia praca

3/ udziclanie pracownikom wyjasnien ,
przydzielonych zadar .

4/ kontrolowanie i egzekwowanie prawidlowosci i terminowodci zata

instruktazu itp. w zakresie sposobu realizacji

twiania przydzielonych

Spraw ,
5/ zapewnienie pracownikom odpowiednich warunkow pracy umozliwiajacych prawidlowa
realizacje zadan ,

6/ prowadzenie kontroli wewnetrznej podleghych stanowisk pracy .



7/ przegladanie pism wplywajacych do Referatu i kierowanie na stanowiska pracy w celu ich
zatatwienia ,

8/ opracowanic ostatecznego zalatwienia sprawy z wyjatkiem zastrzezonych do osobistej
aprobaty Burmistrza lub jego Zastepey,

9/ aprobowanie wstepnie spraw przedtozonych do podpisu Burmistrza lub jego Zastepey,

§21.

Podstawowe uprawnienia Kierownikow Referatow :
1/ wnioskowanie w sprawach przyjmowania , wynagradzania , awansowania , nagradzania .
karania i zwalniania podleglych pracownikow
2/ decydowanie w sprawach urlopow podlegtych pracownikow ,
3/ wydawanie polecen stuzbowych pracownikom w sprawach nie objetych zakresem zadarn,

& 22,

1. Kierownicy Referatow oraz samodzielnych stanowisk pracy sg zobowigzani do
zapewnienia zastgpstwa na czas swojcj niechecnodel w pracy.

. Wykaz zastepstw na poszezegdlnych stanowiskach okresla zakres czynnosci.

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

[

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

& 23,

Projekiami aktow prawnych w rozumieniu regulaminu sg :
. Uchwaty Rady Miejskiej .
Zarzgdzenia i okolniki Burmistrza.
. Decyzje administracyjne i postanowienia Burmistrza.

tad P —

& 24,

1. Projekty aktéw prawnych o kiorych mowa w & 23 opracowywane sg przez merytoryeznie
wladciwa komorke organizacyjna w U rzedzie.

. Referat , samodzielne stanowisko pracy obowiazane sq uzgodnié opracowany przez siebie
projekt akiu prawnego z innym re feratem , stanowiskiem pracy , ktérych wlhadciwosci
dotyczy .

. Uzgodnienia powinny by¢ potwierdzone parafami kierownikéw referatow , samodzielnego
stanowiska pracy. Ewentualne zastrzezenia i uwagi do projektu akiu prawnego powinny
byé nanoszone w formie pisemnej. W procesie uzgodnien merytorycznych powinien bra¢
udzial Radca Prawny.

4. Uzgodniony stosownie do ust. 2 projekt aktu prawnego , referat , stanowisko opracowujace

projekt przedktada do wstgpnej akceptacji Sekretarzowi Miasta i Gminy.

5, Akceptowany wstepnie przez Sekretarza Miasta i Gminy projekt akiu prawnego wraz z

dowodami potwicrdzajacymi merytorycznie uzgodnienie projektu odpowiedni referat
stanowisko pracy przekazuje Rady Prawnemu.

(29
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6. Radea Prawny sprawdza tres¢ projektu aktu prawnego pod wzgledem formalno - prawnym
pos$wiadezajac ten fakt swoja pieczatka i podpisem.

7 Projekty aktow prawnych zawierajacych przepisy prawa miejscowego podlegajg:
a/ zaopiniowaniu przez wlasciwa Komisje rady Miejskiej,
b/ podpisywaniu przez wlasciwy organ Gminy , opieczgtowaniu pieczeelg naglowkowa
organu | pieczecia okragly Miasta i Gminy Cmielow,
¢/ przestaniu w terminie 7 dni do :
- Wydziatu Kontroli i Nadzoru Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach
w jednym egzemplarzu,
- Wojewody Swigtokrzyskiego w Kielcach wraz z
wnioskiem o publikacje w Dzienniku U rzgdowym Wojewodziwa Swietokrzyskiego
- Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kieleach w sprawach podlegajacych nadzorowi
Regionalnej Izby Obrachunkowej.
d ogloszeniu w Dzienniku Urzgdowym Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.
8. Akty prawa miejscowego wehodzg w Zycie po uptywie 14 dni od dnia ogloszenia chyba . z¢
akt okredla inny termin lub ustawa okredli inny termin,
9, Zasady i tryb oglaszania prawa migjscowego okreéla ustawa z dnia 20 lipea 2000 roku o
oglaszaniu akiow normatywnych i niektorych innych akiéw prawnych /Dz.U.Nr 62, poz.
718 z pbin. zm.f

& 25,

Obowiazujace zasady pisowni i techniki legislacyinej przy redagowaniu aktow prawnych
poza zasadami zawartymi w niniejszym Regulaminie zostaly uregulowane odrgbnymi
przepisami.

ROZDZIAL VI

ZAKRES DZIAEANIA STANOWISK PRACY WCHODZACYCH W SKLAD
REFERATOW 1 SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY W URZEDZIE.

& 26.

Referat Ksiggowosci Budietowej:
1. Kicrownik Referatu Ksiggowosci Budietowej wykonuje zadania zwigzane z gospodarkg
i obstuga finansowg Miasta 1 Gminy realizuje zadania merytoryczne w zakresie :

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

2/ segregowanie dokumentéw danego miesigca w roku budzetowym ,

3/ kompletowanie faktur , rachunkow raportdw kasowych , wyciagow bankowych i
dokumentéw dotaczonyeh do nich, dotyczacych Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych oraz Funduszu Ochrony Srodowiska ,

4/ ukladanie dokumentéw chronologicznie,

s/ dekretowanie dokumentéw dotyczacych wyciagow bankowych i raportow kasowych
podzial na symbole kont,

6 ksiggowanie operacji finansowych zgodnie 7z ustawg, o rachunkowoscl przy pomocy

komputera w programie Radix,

7/ uzgadnianie kont z analityka

8/ ksiegowanie wydatkow z podziatem na dzialy , rozdzialy i paragrafy,



0/ zestawienie stanu poszezegdlnych wydatkow budzetowych wg. podziatu klasyfikacji
budzetowej .
10/ prowadzenie w systemie komputerowym analityki dotyczacej poszezegdlnych Jednostek
Ochotniczych Strazy Pozamych .
11/ uzgadnianie roczne sald z ptatnikami i dhuznikami,
12/ dokonywanie rozliczen z dostaweami i dtuznikami .
13/ przygotowanie wydatkow we. podziatu klasyfikacji budzetowej do sprawozdawczodel ,
14/ uzgadnianie ,wplywow budzetéw podatkowych ,, z Lorganem .,
| S/sprawdzanie sporzadzonych raportow kasowych przez stanowisko ds. obstugi kasowej,
16/ zabezpieczenie gotowki w kasie urzedu — wspoldzialanie w tym zakresie ze Skarbnikiem
17/ w razie nicobecnodei Skarbnika Miasta i Gminy /Glownego Ksiggowego Budzetu /
wykonuje zadania i kompetencje nalezace do jego wlasciwodei rzeczowe],
18/ podpisuje /parafuje/
a/faktury i rachunki do wyptaty.
by ezeki gotowkowe,
¢/ inne dokumenty wynikajace z rzeczowego zakresu zadan stanowiska pracy , a nie
zastrzezone do podpisu Skarbnika Miasta i Gminy lub kierownictwa Urzedu,

19/ prowadzenie kontroli wewnetrznych zgodnie z planami kontroli podleghych stanowisk
pracy w referacie w zakresie prawidlowosci realizacji powierzonych zadan i
terminowosei ich zatatwiania

20¢ wykonywanie kontroli zewngtrznych wspdlnie ze Skarbnikiem Miasta i Gminy w
Jednostkach organizacyjnych Gminy w zakresie kompetencji pracy /budzet jednostki
- dochody , wydatki . realizacja , przestrzeganie dyscypliny budzetowe),
21/ przegladanie pism wplywajacych do Referatu i kierowanie na podlegle stanowiska pracy
celem zatalwienia,
22/ opracowanie decyzji administracyjnych , projektow uchwal , zarzadzern postanowien ,
przedkladanych pod obrady Rady i do podpisu Kierownictwa Urzgdu,
23/ realizacja zadan z zakresu obronnogci kraju obrony cywilngj , klgsk zywiolowych i
ochrony p.pozarowe] z Zakresu 1ZeczZowego stanowiska pracy i stanowisk podleghych
w referacie ,
24/ ponosi odpowiedzialnosé za realizacjg : uchwat Rady Miejskiej , Zarzadzen Burmistrza.
2. Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej — symbol org. Fr.I/B realizuje w zakresie :
1/ sporzadzanie list plac dla pracownikow :
a/ Urzedu Miasta i Gminy,
b pracownikow zatrudnionych w grupach prac interwencyjnych , robot publicznych
oraz prac spofecznie uzytecznych,
of kieroweow ochotniczyeh strazy pozarnych,
d/ inkasenta .
¢/ osob zatrudnionych przez Urzad na podstawie umow zlecenia i umow o dzielo.

2/ naliczanie nagrod — dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracownikow,

3/ naliczanie skladek na ubezpieczenie spoleczne od pracownikéw oraz zakladu pracy w
oparciu o ustawe 2 dnia 13 pazdziernika 1998 roku o systemie ubezpieczen spotecsnych
{ Dz, UNr 137, poz. 887 z poin. zm./

4/ sporzadzanie deklaracji zbiorezych 1 imiennych dla ZUS,

5/ sporzadzenie imiennych raportow miesigeznych dla pracownikow,

6/ prowadzen rozliczen !
af wynagrodzen z PFRON , ZUS i Urzedem Skarbowym
bf ryezattdw samochodowych , delegacji stuzbowych

6a/ naliczanie zasitkéw chorobowych . macierzyfiskich i wychowawezych po otrzymaniu



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

9f prowadzenie kart wynagrodzefi ,

10/ sporzadzanie rocznych informacji o wyplaconych podatnikom kwotach z tytutu pelnienia
obowigzkow spolecznych i obywatelskich,

11/ sporzadzanie sprawozdan z satrudnienia i funduszu plac w administracji samorzadowej
wedlug obowiazujacych termindw,

12/ przedkladanie w Powiatowym U rzedzie Pracy w Ostrowcu Sw. wniosku wraz z
odpowiednim rozliczeniem finansowym . potwierdzong lista plac , lista obecnosel ,
dowodem odprowadzenia skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz delklaracji ZUS-DRA
o zwrot czesei kosztéw poniesionych na wynagrodzenia , nagrody oraz skladki na
ubezpieczenie spoleczne zatrudnionych pracownikow w Urzgdzie w ramach Grup:
interwencyjnych,publicznych w terminie do 20 kazdego m-ca nasigpujacego po m-cu,
ktérego refundacja dotyezy. W/w czynnosci wykonywane sg w oparciu 0 zawarle umowy
ze Starostwem Powiatowym w Ostroweu $w. w imieniu ktérego dziata Powiatowy Urzad
Pracy.

13/ po kazdorazowym zakoficzeniu umow 7 PUP rozlicza wydatki poniesione przez Urzad w

zwiazku z zatrudnieniem bezrobotnyeh w grupach,

14/ przygotowuje zadwiadezenia o wysokosei uzyskiwanyeh wynagrodzen,

15/ przekazuje za§wiadczenia dotyczace pobranych skladek na ubezpieczenie zdrowotne i
spoteczne,

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

17/ prowadzenie spraw Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie wydawania
i rozliczania miesiecznych kart sprzetu silnikowego i innych kart drogowych pozarniczych
pojazddw samochodowych,

18.wykonywanie zadan obronnych okredlonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,

owych dla pracownikow w tym legitymacji

3.Stanowisko ds. ksiggowosci z zakresu inwestycji i remontdw — symbol org. -Fnl/BI
realizuje zadania w zakresie :
1/sporzadzanie obowiazujacych sprawozdan oraz informacji o realizacji zadan
inwestyeyjnych i remontow prowadzonych przez gming,
2/ prowadzenic operacji ksiggowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci za pomocy
kompulera , przy uzyciu programu ., System Finansowo-Ksiegowy-FKB”Organ”
FKZ firmy Radix,
3/ sporzqdzanie operacji finansowych i uzgadnianie sald wyciagow bankowyvch zgodnie
z zalgezonymi dokumentami,
4/ rozpisywanie 1 dekretacja wyciagdw bankowych polegajace na segregowaniu zalaczonych
dokumentéw i przygotowanie ich do ksiegowania w programie Radix FKB (.organ”)
s/przygotowanie dochodow budzetowych do sprawozdawczosci wg, podziatu z klasyfikacji
budzetowe] ,
6/uzgadnianie miesigeznych sald w Lorganie’,
7/kompletowanie wyciggow bankowych i dokumentow do nich dotgczonyeh .
8/prowadzenie analityki kont z podziatem na poszezegdlne konta zawarte w planie kont dla
budzetu gminy ,
9/ustalenie stanu przelanych srodkéw budzetowych na rachunki poszezegdlnych jednostek
organizacyjnych przeznaczonych na pokrycie realizowanych wydatkow budzetowych,
10/ ustalenie stanu naleznoscei i zobowigzan wedtug poszezegolnych tytuldw oraz wedtug



stanu dhiznikéw i wierzycicli,
11/ roczne uzgadnianie sald z platnikami i dluznikami ,

12/ustalanie stanu wydatkéw oraz dochodow budzetowych zgodnie 7 podzialem klasyfikacji

budzetowej ,
13/prowadzenie dochoddw budZetowych we. klasyfikacji budzetowej,
14/uzgadnianie wplywow podatkowych
15/prowadzenie Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej:

a/ prowadzenie imiennych kartotek pracownikéw korzystajacych ze §wiadczen,
16/prowadzenie ksiag inwentarzowych grodkdw trwalych w uzywaniu — konto 013
17/okresowe rozliczanie spiséw z natury po przeprowadzonej inwentaryzacii.

1 8/ wykonywanie zada obronnych okreélonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,
4.Stanowisko ds. obshugi kasowej - symbol org. — Fnl/BK
realizuje zadania w zakresie :
1/ prowadzenie ksiggi drukdw dcislego zarachowania :
al rejestrowanie przychodow i rozchodow kwitariuszy K-103, kontokwitariuszy
oraz czekdw gotdwkowych,
2/ rozliczanie kwitariuszy K-103 z zainkasowanej gotowki oraz wplat na odpowiednie
konto w Banku Spotdzielczym w Cmielowie,
3/ podejmowanie z Banku Spéldzielczego na podstawie przedlozonych czekow

gotowkowych gotowki na wyplaty rachunkéw , wynagrodzen , i innych naleznodei ,
4/ wyphata z kasy Urzedu gotowki na podstawie przedlozonych list ptac , faktur,

zestawienie naleznosci
5/ sporzadzanie raportow kasowych ftygodniowo!

a/ z wphywow podatkowych,

b/ podjgeia i wyplaty rachunkéw dotyczacyeh jednostek budzetowych,

¢/ z poszezegdlnych tytutdw inwestycyjnych,

d/ z poszezegdlnych funduszy,
6/ wyplata gotéwki dla pracownikow zatrudnionych w ramach grup :

a/ grup robdt publicznych,

bf grupy prac interweneyjnych,

¢f grup prac spolecznie uzytecznych.

df umow zlecenia i o dzielo,

¢/ strazy ( ochotnicze straze pozarne — kierowcey )

ff innych wynagrodzen.

7/ przyjmowanie wplat do kasy Urz¢du na podstawie kwitariuszy K-103
8/ przyjmowanie wptat z oplaty skarbowej,
9/ sporzadzanic zestawien wplywow ; podatkowych , budzetowych oraz innych do
sporzgdzenia raportow podstawowych 1 podatkowych,
10/ kompletowanie ( wpinanie ) miesiecznych dokumentow dotyezacych wydatkow Jednostki
1 1/wystawianie fakiur VAT
12/ przestrzeganie terminowosci zaptat za wystawione faktury,
1 3/terminowe rozliczanic i przekazywanie do Urzedu Wojewddzkiego naleznosci
pobieranych za dowody osobiste ,
14/preyvgotowywanie przelewdw.
15/ wykonywanie zadar obronnych okre§lonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,
& 27.

ILREFERAT PODATKOWY :- symbol org. Fall/P, Fnll/KP, Fnll/WP



Realizuje zadania zwiazane w z wymiarem i poborem lokalnych podatkow i oplat,
ksiegowosci podatkowej , jak rowniez z jej windykacia.

1. KIEROWNIK REFERATU PODATKOWEGO wykonuje :

1/ wymiar zobowigzan pienigznych od 0sob fizyeznych z terenu solectw na terenie gminy,

2/ biezaca aktualizacja kart : podatku rolnego , legnega , od nieruchomosci od osob

fizycznych z terenu gminy,

3/ zbieranie materialow do wymiaru zobowigzan podatkowych ,

4/ preygotowanie decyzji wymiarowych dla osob fizycznych z terenu gminy W zakresie
podatkow : rolnego , lesnego i od nieruchomoéci oraz przekazywanie ich inkasentom
celem dorgczenia ich podatnikom,

5/ przyjmowanie podan w sprawie : ulg,umorzen ,odroczen terminu platnosei zobowigzan
pienigznych od osob fizyeznych i ich zalatwienie {sporzadzanie wymaganej dokumentac]i
w tym zakresie ),

6/ prowadzenie rejestrow;

a/ umaorzen,

bf przypiséw i odpisow zobowiazan pienigznych .

¢/ podatkow,

df ulg ustawowych ,

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

7/ biezgee prowadzenie rejestrow wymiarowych,

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

9/ realizacia zadan z zakresu ustawy o zwrocie podatku akeyzowego zawarlego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej,

10/ sporzadzanie sprawozdan z zakresu powierzonych zadan dotyezacych podatkéw : rolnego
le$nego , od nieruchomosci oraz 2 zakresu ustawy o pomocy publicznej dla
przedsigbioredw | z zakresu ustawy o zwrocie podatku akeyzowego zawartego w cenie
oleju napgdowego wykorzystywanego do produkeji rolnej , od osob fizycznych,

11/ przygotowanie danych w ramach wspoldziatania z innymi stanowiskami pracy w zakresie
a/ skutkéw udzielonyeh ulg i zwolnien podatkowych od osab fizyeznych,

12/prowadzenie kontroli pod katem prawidlowosci zlozenia informacji w sprawie podatku ;

rolnego , lesnego ., od nieruchomodci oséb fizyeznych z terenu gminy,

I 3/wykonywanie kontroli wewnetrznych zgodnie z planem kontroli podlegtych stanowisk

pracy w referacie w zakresie prawidlowosci realizacji powierzonych im zadan w tym
terminowosei ich zatatwienia,

14fwykonuje kontrolg zewnglrzna W zakresie prawidlowosci poboru oplaty targowe] —

Targowica w Cmielowie,
15/przegladanie pism wplywajacyeh do referatu i kierowanie na podlegte stanowiska pracy
celem zatatwienia ,

1 6/opracowywanie ostatecznego zalatwienia spraw z wyjatkiem spraw zastrzezonych do
rzeczowej kompetencji Kierownictwa Urzedu,

17/ realizacja zadan z zakresu obronnosei kraju , obrony cywilnej , klesk zywiolowych i
ochrony p.pozarowej wynikajacych z sakresu rzeczowego stanowiska pracy i stanowisk
podleglych w referacie.

2. Stanowiske ds. ksiggowosci podatkowej - symbol org. Fnll/KP realizuje zadania w
zakresie :
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I/prowadzenic ewidencji ksiggowosci analityczne] w zakresie podatkow i oplat :
a/ podatku od nieruchomesci .
b/ lacznego zobowiazania pieniginego,
e/podatku rolnego od osob fizycznych,
d/podatku lesnego od 0séb fizycznych.
e/ podatku od $rodkdw transporiu osoby fizyczne i osoby prawne,
{! oplaty skarbowej,
2/ prowadzenie dziennika zbiorczego w zakresie obrotéw wedlug wyeiggdw bankowych i
raportéw kasowych,
3/ prowadzenie spraw zwiazanych z poborem podatku od srodkéw transportu,
4/ prowadzenie urzadzen ksiggowo- ewidencyjnych m. Cmielow i solectw,
a/ dziennikdw obrotow i kart kontowych podatkow m.Crieléw i sotectw,
b/ uzgadnianie sald rozrachunkowych podatkow na koniec kazdego kwartalu,
¢ uzgadnianie prypisow w urzadzeniach ksiggowych z rejestrem przypisow i odpisow,
5/ wspolpraca z Urzedem Skarbowym w powiecie,
6/ wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wydziatu komunikacji,
7/ rozpisywanie dziennika zbiorczego wptat podatkowych, uzgadnianie miesigeznie
dziennikiem obrotiw,
8/ prowadzenie zbiorczych kont softysow,
9/ rozliczanie inkasentow z tytutu inkasa poboru podatkéw z terenu m. Cmielowa i solectw
10/ wyliczanie procentowego wynagrodzenia inkasentéw oraz naliczanie i sporzadzanie
wykazu do wyplaty prowizji,
11/ przyjmowanie i sprawdzanie poprawnosei pod wzgledem rachunkowym 1 merytoryeznym
deklaracii podatku od $rodkéw transportu 0sob fizyeznych i prawnych,
2/ przyjmowanie wnioskdw dotyczaeych zwrotu nadptaty podatku, zwracanie i zaliczanie
nadplat ,
13/przymusowe scigganie zaleglosei w ramach egzekucji administracyjnej w podatku od
érodkéw transportu , prowadzenie postgpowania egzekucyjnego , przygolowanie
dokumentacji .
14/prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatku od srodkéw transportu ,
15/prowadzenie sprawozdawezosci dotyczace] ksiggowosci podatkow,
16/preygotowanie danych potrzebnych do sporzadzania sprawozdan z wykonania dochoddw
podatkowyeh ,
17/wystawianie pokwitowan na wplaty podatkowe przyjmowane przez kase Urzedu -
Kwitariusze K- 103,
18/wykonywanie zadan kontrolnych w zakresie kontroli prawidtowoscei poboru oplaty
targowe]j — Targowica Cmieléw .
19/prowadzenie spraw zwinzanych z Zakladowym Funduszem Swiadezen Socjalnych.
20/ wykonywanie zadan obronnych okreglonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.
3.Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i ksiggowodci podatkowej - symbol org- Fnll/P
realizuje zadania :
1iwymiar zobowigzan pieni¢znych od osdb fizycznych m. Cmielowa ,
2/biezaca aktualizacja kart podatku rolnego , lednego i od nieruchomoécei osoby fizyczne m.
Cmielow
3/zbieranic materiatéw do wymiaru zobowigzaf podatkowych,
4/przypotowywanie decyz)i wymiarowych — osoby fizyczne m. Cmieléw,
Siuzgadnianie przypisow i odpisOw rejestru z dziennikami obrotéw,
6/gromadzenic obowigzujacej dokumentacji w zakresie zastosowania ulg ustawowych w
gospodarstwie rolnym m. Cmielaw ( 7 tyt. nabycia gruméw , Zzotnierskich,
inwestycyinyeh),



Tlopracowywanie projektow decyzji podatkowych w zakresie powierzonych spraw,
8/preyjmowanie i sprawdzanie poprawnodci pod wzgledem rachunkowosci | merytoryeznym
deklaracji podatku od nieruchomosci , rolnego i lesnego od osOb prawnych,
9/prowadzenie rejestrow wymiarowych oraz biezaca aktualizacja zmian dokonywanych
w rejestrach { od nieruchomosci , rolnym i leénym ) zgodnie z korektami deklaracji od osob
prawnych .
10/prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowe] ewidenc]i przypisow , odpisow wplat
Zwrotow i zaliczen nadplat z tyt. podatkow od osob prawnych,
I 1/ustalanie wysokosci zalegtodei i nadptat,
12/zwracanie i naliczanie nadplat w drodze decyzji ,
{ 3/kontrola terminowej wplaty naleznosei podatkowych od 0sob prawnych ,
14/terminowe podejmowanie czynnosei zmierzajacyeh do zastosowania Srodkéw
egzekucyjnych (upomnienia postanowienia o wszczgeiu postgpowania podatkowego ,
decyzje okreslajace zaleglodel podatkowe , tytuly wykonawceze , ustanawianie hipotek i
innych form prawnie dostepnych zabezpieczen , potracenia)
15/prowadzenie kontroli podatkowe] 0séb prawnych i fizycznych pod katem prawidiowosci
skladania deklaracji i informacji podatkowych,
16/przyjmowanie wnioskéw od osob prawnych i przygotowanie decyzji w sprawie odroczenia
zlozenia deklaracji podatkowych,
17/przygotowywanie zaswiadezeri i innych informacji dot. osob prawnych na podstawie akt
podatkowych i ewidencji ksiegowych,
18/przygotowanie danych w ramach wspdldziatania z innymi stanowiskami w zakresic
skutkéw udzielonych ulg i zwolnien podatkowych od 0sob prawnych,
19/sporzadzanie sprawozdan w oparciu o ustawg o pomocy publicznej dla przedsighioreaw
araz sprawozdan o zaleglosciach przedsi¢biorcow we wplatach swiadczen naleznych na
rzecz sektora finansow publicznych,
20/prowadzenie kontroli prawidtowosci poboru oplaty targowe] — Targowica Cmielow,
21/wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym — Wydzial Geodezji w zakresie pozyskiwania
informacji o zmianie posiadania gruntow 0sob fizyeznych i prawnych oraz wspolpraca z
Powiatowym Inspektoratem Nadzoru Budowlanego w zakresie nowopowstatych inwestycji
22/wspdlpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie prowadzenia egzekucji — osoby prawne
23/wspolpraca z Sadem Rejonowym Wydzial Hipoteki — zakladanie hipotek na zadtuzone
nieruchomosel ., gospodarstwa — osoby prawne.
24/wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,
4. Stanowisko ds. windykacji podatkowych — symbol org.- Fnll/WP realizuje zadania w
zakresie :
1/windykacja podatkowa dotyezaca osdb fizyeznych:
a/przygotowywanie dokumentacji w sprawie przymusowego Sciggania zaleglosci w
ramach egzekucji administracyjnej .
b/ wystawianie upomnien ,
¢/ wystawianie tytulow wykonawezych ,
df preygotowywanie decyzji administracyjnych okreslajacyeh zaleglodei
¢/ prowadzenie dokumentacji windykacyjnej ,
fi przygotowanie dokumentacii do zatozenia hipotek,
g/ wspolpraca z Urzedem skarbowym ,
h/ wspolpraca z Sadem Rejonowym i Wydziatem Ksiag Wieczystyeh.
2/ przygotowywanie rachunkow do wyplaty , dekretowanie , sporzadzanie zestawien oraz
wypisywanie czekow
3/ zastepstwo na stanowisku ds. obshugi kasowei,
4/przygotowywanie niezbednych materiatow i informacji do sprawozdat analiz i
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biezacych informacji z zakresu powierzonych zadai..
5/ wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.

& 28.

[V. REFERAT TECHNICZNOQ - INWESTYCYJNY — symbol org. I, DM, GL, ZF,
GRP,GPL

Realizuje zadania w zakresie planowania i realizacja inwestycji remontdw , utrzymania drog
gminnych i obiektow mostowych , zapotrzebowanie w energig i wodg , organizacji i realizacji
zadan w ramach grup robot publicznych i prac inferwencyjnych , zaopatrzenia materiatowego
pod potrzeby realizacji zadan przez grupy , Sprawy zaméwieh publicznych i geodezji .

1. KIEROWNIK REFERATU TECHNICZNO - INWESTYCYINEGO realizuje
zadania w zakresie :
planowania zadan inwestycyjnyeh w zakresie rzeczowym i finansowymn .
wprowadzanie inwestycji do realizacji ,
koordynacji i nadzoru nad prowadzonymi inwestycjami i remontami ,
. odbioréw realizowanych inwestycji i remontow ,
opracowywania wnioskow i innych dokumentéw celem pozyskania §rodkdw finansowych
na realizowane zadania /dotacje celowe , kredyty , srodki z Funduszy U nijnych i inne /,
6. sprawowania nadzoru i kontroli Samorzadowego Zakladu Wodociagdw i Gospodarki
Komunalnej w Cmielowie w zakresie :
a/ stanu techniczno — sanitarnego , remontow zasobow komunalnych oraz zasobow
mieszkalnych przekazywanych przez gminng administracj¢ ,
b prawidiowe] eksploatacji sieci wodociagowej , funkcjonowania obiekidw hydroforni
i zaopatrzenia w wodg ,
¢f usuwania i oczyszezania §ciekéw komunalnych,
d/ wspoldziatania i koordynacji zadan zwigzanyeh z podlaezeniem nieruchomaosei do
sicci urzadzen komunalnych
¢/ zaopatrzenie w energie elekiryczna i gaz.
7.opracowywania decyzji administracyjnych . uchwat , postanowien i zarzadzen Burmistrza ,
8. kontroli zewnetrznej w jednostkach podleghych w zakresie realizowania inwestycji i
remontow,
9. kontroli wewngtrznej zgodnie z planem kontroli podleglych stanowisk pracy w referacie,
10.ochrony przed powodzia — wynikajace z ustawy Prawo wodne,
11. wynikajgee z obowiazkowe] sprawozdawezodci w zakresie zadat realizowanych przez
referat ,
12. obronnodci kraju , obrony cywilnej klesk zywiolowych i ochrony Przeciwpozarowe]
wynikajgee z zakresu rzeczowego referatu,

L e W b o—

2. Stanowisko ds. Grup Robot Publicznych i Prac Interweneyjnyeh — symbol org.- GPR,
GRI realizuje zadania w zakresie :
| organizacja grup — przygotowanie niezbednej i wymaganej dokumentacji do )
skompletowania wnioskow kierowanych do Starostwa Powiatowego w Ostroweu Sw.
w imieniu ktorego dziala Powiatowy Urzad Pracy,
7 ustalanie frontu robot i nadzor nad ich wykonaniem ,
3. zaopatrzenie materiafowe pod potrzeby wykonawstwa robot inwestyeyjnych i remontow
realizowanych przez grupy,
4.prowadzenie spraw dyscypliny pracy i BHP grup,



5. zakup materiatow w tym wyposazenie grup w niezbgdne narzedzia pracy

6. wynikajace z obowigzkowej sprawozdawczosei .

7, wykonywanie zadai obronnych okredlonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,

3. Stanowisko Geodeta Gminny — symbol org, GI — realizuje zadania w zakresie |
1.przygotowywania decyzji zatwierdzajacych podziaty nieruchomosei,

2. scalanie i rozgraniczanic gruntow,

3. przygotowywanie terenow skaneentrowanego budownictwa jednorodzinnego celem

zaspakajania potrzeb lokalnych w zakresie :
a/ zapewnienia petnej dokumentacji prawno-geodezyinej,
b/ wykuap lub wywlaszezenie , zalozenie ksiag wieczystych i rozdysponowanie dziatek na
rzecz osob fizyveznych i prawnych ,
4.regulacja stanu prawnego nieruchomosei,
5. prowadzenic spraw uzytkowania wieczystego:
afspraw oplat i ich aktualizacja ,
b przygotowywanie decyzji o przeksztatceniu prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosei ,

6. wprowadzajgcego przygotowanie terendw pod potrzeby ujgcia linii zagospodarowaria
przestrzennego do realizacji budownictwa komunalnego zakladow pracy itp.

7. wspolpraca z referatem podatkowym w zakresie nanoszenia zmian do kart gospodarstw
wynikajacych z decyzji geodezyjnych w tym ze stanowiskiem ds. planowania
przesirzennego .

8. zaliczanie do kategorii drog gminnych na podstawie uchwaty Rady Miejskiej po
zasiggnieein opinii Rady Powiatu,

9. zaliczanie do kategorii drog wewngtrznych,

10.prowadzenie numeracji nadanej drogom publicznym {gminnym i wewnglrznym/ oraz
obiektom mostowym .

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

12.0pracowywanie projektow planiw rozwaju sieci drogowe;j .

13.0pracowywanie projektow plandw finansowania budowy , utrzymania i ochrony drog oraz
obicktow mostowych — wspdlnie z referatem ksisgowosci budzetowe] ,

14.utrzymanie nawierzchni , chodnikdw urzadzen zabezpieczajaeyeh i innych urzadzen
zwigzanych z droga,

15.realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu,

16.przygotowanie projektow infrastruktury drogowej dla potrzeb obronnych oraz
wykonywanie innych zadan wynikajgeych z zakresu rzeczowego stanowiska pracy na
rzecz obronnosci kraju ,

17 koordynacja robét w pasie drogowym ,

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

19.udzial w przeprowadzaniu okresowych kontroli stanu drdg i obiektow mostowych .

20,wykonywanie robot inwentaryzacyjnych , robot utrzymaniowych i zabezpieczajacych ,

21 przeciwdzialanie niszezeniu drog przez innych uzytkownikow

22.podejmowanie dzialan zabezpieczajacych w przypadku bezposredniego zagrozenia osab
lub mienia /wprowadzenie ograniczen . zamykanie drog i drogowych obiekiow
mostowych dla ruchu oraz wyznaczanie objazdéw /,

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

24.prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w zarzadzie
organu zarzadzajacego droga,

25 wstepu na grunty przylegle do pasa drogowego , jezeli jest o niezbedne do wykonywania
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czynnosci zwiazanych z utrzymaniem i ochrong drég
26.urzadzenia czasowego przejazdu przez grunty przylegle do pasa drogowego w razie
przerwy komunikacji na drodze,
27 ustawianie na gruntach przyleglych do pasa drogowego zaston przeciwénieznych,
28.podejmowanie dziatan w zwiazku z wykonaniem lub przebudowa zjazdu z drogi do pd]

uprawnych i zabudowar ,

20 w razie samowolnega naruszenia pasa drogowego przygotowanie dokumentacji o
przywréceniu do stanu poprzedniego,

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

31.przygotowywanie zezwolen do akeeptac]i zarzadey drog w sprawie lokalizacji w pasie

drogowym urzgdzen i obiektow nie zwigzanych z gospodarky drogowa lub potrzebami
ruchu w szezegolnie uzasadnionych przypadkach.

32.planowanie odwictlenia ulic , placow i drég znajdujacych sie na terenie gminy , dla ktoryeh
Gmina jest zarzadca,

13 oéwietlenie drég publicznyeh dla ktorych gmina nie jest zarzadca,

34 stanowisko prowadzi ewidencjg wplywaw uzyskiwanych przez Gming z umow drierzawy
uzytkowania i uzytkowania wieczystego oraz oplat za ciepta wodg i c.0 wraz 2 windykacjq
dhugéw z tego tytutu

35.prowadzi rejestracje umow dzierzawy zawartych pomigdzy osobami fizveznymi na grunt
polozony na terenie Gminy Cmielow ,

16.0bowiazujace] sprawozdawczosci z zakresu powierzonych zadaf.

37 wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organi zacyjnym na czas W,

4.Stanowisko ds. zamowien publicznych , przygotowania inwestycji i remontéw w

gminie — symbol org. ZP.I realizuje zadania w zakresie

[. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy ,,prawo zamowien publicznych ., w zwiazku z

planowanymi lub prowadzonymi zadaniami inwestycyjnymi oraz robotami remontowo -

- budowlanymi przez gminne jednostki organizacyjne w tym

1.przygotowywanie niezbednych dokumentéw i udzial w pracach komisji przetargowych
celem wylonienia wykonawey inwestycjl zgodnie z ustawg prawo zamowien publicznych,

2.przygolowywanie projektéw umow 2 wybranymi wykonawcami na drodze postgpowania
preetargowego,

3, przygotowanie projektow zmian aneksowych do zawartych umow,

4.prowadzenie spraw dotyczacych roszezen z zakresu zaméwien publicznych ,

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

6. nadzor nad przestrzeganiem postanowief umow w tr
i robét remontowo — budowlanych,

7 uczestnictwo w odbiorach czesciowych i konicowych realizowanych zadan
inwestyeyjnych i remontowo — budowlanych / zadanie realizowane wspolnie ze
stanowiskiem Kierownika Referatu Techniczno — Inwestyeyjnego ¢,

8. koordynacja , nadzor i przeprowadzanie kontroli zewnetrznych w zakresie realizacjl
i przestrzeganie przepisow ustawy ; Prawa Zaméwien Publicznych przez Urzad Miasta
i Gminy oraz Gminne Jednostki Organizacyjne — parafowanie wg. wymagan ustawowych

prawo zamawien publicznych.

10. wspotudziat w prowadzeniu spraw zaopatrzenia materiatowego pod potrzeby
wykonawstwa robdt inwestyeyjnych 1 remontow,

11.prowadzenie zbioru ofert i materiatéw reklamowanych wplywajacych do urzgdu
/gtownie do referatu Techniczno — Inwestyeyinego/, dotyezacych zakresu prowadzonych

kcie realizacii zadan inwestycyjnych



spraw oraz innych ewidencii i rejestrow obowiazujacych na stanowisku pracy.
12.wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.

[I. W zakresie pozyskiwania Srodkow z Unii Europejskie] :
| preygotowywanie projektow do funduszy strukturalnyeh Unii Europejskiej oraz innych
instytucii 1 programow pomocowych- krajowych i zagranicznych ,
2.nadzdr nad realizacja projektow,
1. uczestnictwo we wdraZaniu promocji i monitorowaniu wdrazania projektow
/przygotowywanie raportow i sprawozdaf /
4.przedkladanie wnioskow o platnoéc i rozliczen realizowanych projektow.

& 29.

1.Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami obronnymi i obrony cywilnej —
svmbol org. ~ USC,0C, — realizuje zadania :
I. Wynikajace z przepisow ustaw : Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego oraz ustawy Prawo
o aktach stanu cywilnego.
Przyjmowanie odwiadczefi o
af wstapieniu w zwiazek matzenski
b/ powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem
malzenstwa ,
¢/ uznaniu dziecka ,
df zmianie imienia (imion) dziecka wpisanego do aktu w chwili jego sporzadzenia ,
of nadaniu dziecku nazwiska meza , matki.
2 sporzadzanie akitOw stanu cywilnego,
3. sporzadzanie odpisow,
4. sporzadzanie zaswiadczen,
S ustalanic . odtwarzanie , sprostowanie aktu stanu cywilnego , uzupehianie tredei aktow
stanu cywilnego , wpisywanie zagranicznych aktow do polskich ksiag stanu cywilnego,
6. nanoszenie wzmianek marginesowych i preypiskow,
7. czynnodci w zakresie rejestracji stanu cywilnego dokonywane sg w formie:
a/ aktu stanu cywilnego,
b/ decyziji .
¢/ postanowiet,
§.odmowa wykonania ezynnosci nastgpuje w formie decyzji z wyjatkiem przypadkow
okreslonych wart, 7 ust. 2 — Prawo o aktach stanu cywilnego a mianowicie odmowy
a/ przyjecia oswiadezen o wslapieniu w zwiazek malzenski ,
b/ wydania zaswiadczenia o braku okolicznosci wylgezajacych zawarcie malzeristwa
o ktérveh mowa w art. 4 Kodeksu Rodzinnego i opickunczego,
o/ wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem terminu o ktérym
mowa w art. 4 Kodeksu Rodzinnego i Opiekuiczego,
df sporzadzenie aktu malzenstwa zawartego zgodnie z art. 1 & 2 Kodeksu Rodzinnego
i Opiekunczego .
el wydanie zaswiadczenia . ze obywatel polski lub zamieszkaly w Polsce cudzoziemiec
nie majacy zadnego obywatelstwa , zgodnie z prawem polskim moze Fawrzec
malzefstwo za granica.
W tych przypadkach Kierownik USC powiadamia na pismie osobe zainteresowang o
przyczynie odmowy.

—_—

II. W zakresie zadan obronnych stanowisko realizuje :

[
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| prowadzenie i stala aktualizacja dokumentacji obronnej Miasta i Gminy:
a/ zestawu zadan obronnych zwigzanych z podwyzszaniem gotowosel obronnej,
b/ regulaminu organizacyjnego na ¢zas . waojny , pokoju,
¢/ utrzymanie w stalej aktualnosci zakresow czynnosei w dziedzinie obronnosci dla
komorek organizacyjnych i stanowisk pracy urzedu na czas wojny i pokoju — zadania
realizowane przy wspotudziale stanowiska prowadzacego sprawy kadrowe i
ogolnoorganizacyjne w Urzedzie,
d dokumentacji zwiazanej z przygotowaniem stanowisk kicrowania
Urzedu do funkcjonowania w czasie zagrozenia bezpieczenstwa 1 w czasie waojny,

2. organizacja , prowadzenie i ewidencja szkolenia obronnego,

3 planowanie dziatalnogei obronne),

4 sporzadzanie sprawozdan { informacji z wykonania zadan w zakresic obronnogci w czasie
pokoju,

5 koordynacja zadan obronnych przydzielonych do realizacji samodzielnym stanowiskom
Rolnictwa i Ochrony Srodowiska w Urzedzie w zakresie spraw zwigzanych z ochrong
gospodarki rolno-hodowlanej , przetwirstwa rolno-spozywezego i wody,

6.realizacja zadaf w zakresie reklamowania osob od obowiazku pelnienia czynngj stuzby
wojskowe]j w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

7.opracowanie i przygotowanie decyzji w sprawach wyplacania 4wiadczenia pienigznego na

udokumentowany wniosek uprawnionego zoierza rezerwy zlozonego po zakoficzeniu

éwiczen wojskowyeh,

[l W zakresic obrony cywilnej stanowisko realizuje :
I.opracowanie planu OC Miasta i Gminy i jego aktualizacja oraz nadzor nad planami
zakladow pracy na administrowanym terenie,
2.opracowanie corocznie programu dziatania w zakresie obrony cywilnej 1 spraw obronnych
w miescie i gminie na podstawie wytyeznych Szefa OC Miasta i Gminy Cmieldw,
3.ocena stanu przygotowan OC,
4,opracowanie planow realizacji zamierzen szkoleniowych oraz ohowigzujace] dokumentacji
w tym zakresie,
5.organizowanie szkolenia i twiczen OC,
6.organizowanie szkolenia z powszechnej obrony,
7.organizowanie , przygotowanie dziatania elementow SWA,
8 koordynowanie przedsigwzigt OC realizowanych przez poszezegolne komorki
organizacyjne w Urzedzie oraz zaklady pracy na terenie miasta i gminy,
9 planowanie | zaopatrzenie jednostek OC w sprzgt 1 srodki,
10.prowadzenie oraz zapewnienie odpowiednich warunkow : przechowywania konserwacji ,
eksploatacji i remontu oraz wymiany sprzgtu OC — prowadzenie magazynu sprzetu OC
w Urzedzie,
11.planowanie , rozdzielanie i realizacja §rodkow finansowych przeznaczonych na realizacjg
zadan OC.
V. Stanowisko realizuje zadania wynikajace z ustaw o ochronie informacji nigjawnych :
| prowadzenie kancelarii tajnej z uwzglednieniem przepisow wykonawczych i zawartych
w Rozporzadzeniach,
2.rejesrtowanie spraw i prowadzenie dziennikow.

V Stanowisko realizuje zadania gminy wynikajaeych z ustawy z dnia 26 kwictnia 2007r. 0
zarzadzaniu kryzysowym:
| zadania z zakresu planowania cywilnego:

[
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a) gromadzenie i przetwarzanie informacji o mozliwych do uzycia silach i srodkach w
sytuacjach kryzysowych . w czasie stanéw nadzwyczajnych i w czasie woiny.
b) opracowywanie procedur postgpowania na wypadek zagrosen ,
¢) przygolowywanie plandw reagowania kryzysowego i ich aktualizacja nie rzadziej niz co 2
lata.
2. zadania w sprawach zarzadzania kryzysowego .
a) prowadzenie 1 organizowanie dziatan zwiazanych z monitorowaniem , planowaniem ,
reagowaniem i usuwaniem skutkéw zagroZen na terenie gminy,
b) realizacja zalecen do gminnego planu reagowania kryzysowego .
¢y opracowywanie i przedkfadanie staroscie do zatwierdzenia gminnego planu reagowania
Kryzysowego ,
d) organizowanie i prowadzenie szkolen Ewiczeh 1 treningdw z zakresu reagowania na
potencjalne zagroZenia,
¢) wykonywanic przedsigwzigé wynikajgeych z planu operacyjnego funkecjonowania miasta i
giiny
) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.
3.wspdlpraca z migjsko - gminnym zespolem zarzgdzania Kryzysowego.
4 podejmowanie dziatan w celu zapewnienia na obszarze miasta i gminy realizacji zadan :
a) catodobowego dyzuru w celu zapewnienia przeplyvu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego ,
b) wspoldziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organdw administracji publicznej,
¢} nadzor nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowarnia oraz systemu WCzesnego
ostrzegania ludnogei .
d) wspotpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring srodowiska .
¢) wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akeje ratownicze , poszukiwawcze i
humanitarne,
5.podjgcie dziatan w przypadku otrzymania informacji o wystapieniu zagrozenia :
a) powiadomienie organu nizszego i wyzszego szczebla,
b) przedstawienie oceny sytuacji oraz informacji o zamierzonych dziataniach .
6.przedkiadanie Skarbnikowi Miasta i Gminy zapotrzebowania na srodki do budzetu w
zwiazku z realizacja zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego.
7 realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 26 kwietnia 1984 roku Prawo Prasowe:

a) przekazywanie komunikatow samorzadu terytorialnego w zakresie sytuacji kryzysowych

celem publikacji.

VI.Stanowisko realizuje zadania pminy wynikajace z ustawy o stanie kleski zywiolowe)

1 Wdrazanie dziatan prowadzonych na obszarze gminy w przypadku wystapienia klgski

zywiolowej oraz zapobieganie jej 1 usunigcie.

2.wspoldziatanie i przekazywanie informacji zapobiegania skutkom kleski zywiolowej oraz

ich usuwanie ,

3.wspolpraca ze spotecznymi organizacjami ratowniczymi , charytatywnymi ,

Stowarzyszeniami . fundacjami oraz innymi podmiotami dziatajacymi na obszarze gminy w

celu zapobiezenia skutkom klgski zywiolowej lub jej usunigeia.

4w przypadku nie wystarczajgeych sit i srodkow bedacych w dyspozycji Burmistrza

wprowadzenie obowigzkn $wiadczen osobistych polegajacych na :

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

b) czynnym udziale w dzialaniu ratowniczym lub wykonywaniu zadan wyznaczonych przez
kierujgeego akeja ratownicza,

¢) wykonywaniu okreslonych prac,

d) oddaniu do uzywania posiadanych nieruchomosei lub rzeczy ruchomych



e) udostgpnieniu pomieszczen osobom ewakuowanyim ,

f) uzytkowaniu nieruchomosci w okreslony sposob w okreslonym zakresie,

o) przyjgciu na przechowanie i pilnowaniu mienia 0sob poszkodowanych lub ewakuowanych
h) zabezpieczeniu zagrozonych zwierzat , a w szezegdInosci dostarczaniu paszy 1 schronienia
i} zabezpieczeniu zagrozonych nasion [ub roélin ,

1) pelnieniu wart,

k) zabezpieczeniu wlasnych zrédel wody pitnej i §rodkéw spozywezych przed ich
zanieczyszczeniem , skazeniem {ub zakazeniem , a takze udostgpnianiu ich dla potrzeb osob
ewakuowanych lub poszkedowanych , w sposab wskazany przez organ naktadajacy
$wiadczenie,

i} zabezpieczaniu zagrozonych dobr kultury.

5.W przypadku wprowadzenia stanu Kleski zywiolowej wprowadzenie w drodze zarzadzenia
lub deevzji Burmistrza niezbednych ograniczen wolnosci i praw czlowieka i obywatela
zgodnie z art.21 1 art, 22 wiw ustawy.

6.W przypadku wystapienia kleski zywiotowe) przekazywanie redaktorom naczelnym
dziennikéw . nadawcom programéw radiowych i telewizyjnych komunikatow zwigzanych z
dziataniami w celu zapewnienia w celu zapobiezenia skutkom kleski zvwiotowej lub ich
usunigeia.

& 30,

1.Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ze sprawami : cmentarnictwa,
grobownictwa i archiwum zakladowego - symbol org.- USC,CG.AR,SO,0C AK -realizuje
zadania :

[.Wynikajgce z przepisow ustaw Kodeksu Rodzinnego i Opickuficzego , ustawy Prawo o

akiach stanu cywilnego w zakresie:

1.Rejestracja urodzen.

2 Zawarcie zwiazku malzenskiego w USC i jego rejestracja

3 Zatatwianie spraw zwigzanych z zawarciem i rejestracja malzenstwa zawarlego w formie
wyznaniowej ze skutkiem cywilno-prawnym.

4.Rejestracja zgonow

5 Odwiadezenie o uznaniu ojcostwa skladane przed Kierownikiem USC

6.Odwiadezenie o nadaniu dziecku nazwiska meza/zony /matkifojea sktadane przed

Kierownikiem USC

7.0%wiadezenie o powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska , ktore nosita przed zawarciem

matzefistwa . sktadane przed Kierownikiem USC

8 Sprostowanie aktow stanu cywilnego

9.Uzupetnianie aktow stanu eywilnego

10.Wpisywanie zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag.

11.0dtwarzanie tredci aklow stanu cywilnego

12.Wydawanie zadwiadczen o zdolnosei prawne]j do zawarcia malzerstwa za granica

13, Wydawanie odpisow i zaswiadczen z ksiag stanu cywilnego

14.0rganizowanie Jubileuszy 50-lecia pozycia malzenskiego , setnych urodzin

15 Orzekanie o zmianie imienia i nazwiska

16.Rejestracia urodzen . malzeistw , zgondw nie zarejestrowanych z zagranicznych ksiggach

stanu eywilnego .



17.Uznawanie wyroku rozwodowego orzeczonego w UL,

18.Uznaniu wyroku rozwodowego Orzeczonego w pafistwie nie nalezacym do UE.
19 Przyjmowanie odwiadezenia o smianie nazwiska pierwszego wspolnego dziecka
pochodzacego z malzefstwa,

20.Sprawdzanie wnioskow o wydanie dowoddw osobistych.

21 Przekazywanie comiesigeznych sprawozdan do Urzedu Statystycznego.

I1.W zakresie spraw obronnych :

1 .organizacja stalego dyzuru w Urzedzie Miasta 1 Gminy

2.aktualizacja dokumentacji z tym Zwlazane]

3.organizacja , prowadzenie | ewidencja szkolen w tym zakresie

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

5.prowadzenie i stata aktualizacja dokumentacji w zakresie $wiadczeil osobistych i
rzeczowych .

6.opracowywanie rocznych planow §wiadezen osobistych i doraznych swiadezen rzeczowych,

7.opracowanie planu swiadezen osobistych oraz etatowych i doraznych gwiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny,

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

9. prowadzenie rejestru wykonanych swiadczen .

10.realizacja zadan zwigzanych z Akeja Kurierska

LW zakresie cmentarnictwa , grobownictwa i Archiwum rakladowego realizuje zadania :

| Zadan zleconych powierzonych Burmistrzowi w zakresie opieki nad cmentarzami ,
kwaterami i grobami wojennymi , ktére znajduja sie na terenic miasta i gminy Cmielow na
podstawie porozumienia pomigdzy Wojewoda Swigtokrzyskim a Burmistrzem Cmielowa ,
do zadan w tym zakresie nalezy ::

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

2 Prowadzenie spraw zwigzanych z Archiwum zaktadowym :

1. przyjmowanie akt spraw do Archiwum zakladowego ,

2 brakowanie akt spraw,

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

4 prowadzenie na biezaco dokumentacii zwiazanej z prowadzeniem Archiwum zakladowego,
5 realizacja uchwaly rady Miejskig) w Cmielowie w sprawie udostgpniania akt z Archiwum
zakladowego,

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

1 Prowadzenic spraw w zakresie spraw spolecznych:

|.prowadzenie spraw zbiorek publicznych na terenie Miasta i Gminy Cmielaw,

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

3.przygotowanic decyzji w sprawie odmowy zezwaolenia . jezeli zbiorka przeprowadzana jest
niezgodnie 7 postanowieniami ustawy.

4 W zakresie spraw pozostatych :
1.zastepstwo na stanowisku ewidencji ludnosci 1 dowoddw osobistych
2 zastepsiwo na sckretariacie Urzedu,



3.wykonywanie zadan obronnych okrelonych w regulaminie organizacyjnym na czas W,
& 31.

Samodzielne stanowisko ds. kadrowych i ogéIlnoorganizacyjnych — symbol org, - Or.

realizuje zadania :

1.w zakresie spraw kadrowych, w szezegOlnode :

1/ prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedow . Kierownikow Gminnych
Jednostek Organizacyjnych , Grup Robot Publicznych i Prac Interwencyjnych ,
kierowcow Ochotniczyeh Strazy Pozarnych - cato$é dokumentacji Zwigzanej z
zatrudnianiem , nagradzaniem , awansowaniem i sprawami dyscypliny pracy,

2iprowadzenic spraw zwiazanych z osobami odbywajacymi staz absolwencki w Urzedzie
i Jednostkach Podleghych,

3/sporzadzanie zakresow czynnosei i odpowiedzialnosci dla stanowisk pracy,

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

5/prowadzenie ewidencji i rejestrow dotyczacych spraw oscbowych pracownikéw Urzedu
i Kierownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych gminy,

6iwykonywanie kontroli zewnetrznej w zakresie spraw kadrowych i ogdlnoorganizacyjnych

w Jednostkach Organizacyjnych Gminy na polecenie Burmistrza ,
T/prowadzenie dokumentacji z zakresu gospodarki etatami i funduszem wynagrodzen
osobowych w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta i Gminy wediug ustalen Burmistrza,
8/prowadzenic spraw zwigzanych z kierowaniem pracownikéw na badania lekarskie
( wstepne , okresowe , kontrolne ),
9/ spraw emerytalno-rentowych w zwigzku z przejsciem pracownika na emeryturg Tub
rente ,
| O/prowadzenie ewidencji :
- protokolow z kentroli zewngtrznej fewidencja i zbiér pierwszych egzemplarzy
protokotéw z kontrolif,
-wykonywanie petne] sprawozdawezoscl wynikajacej z zakresu rzeczowego stanowiska
pracy .
11/ prowadzenie spraw urlopdw:
- pracownikow Urzedu,
- Kicrownikéw Gminnych Jednostek Organizacyjnych.
- pracownikéw Grup Robat Publicznych i Prac Interwencyjnych,
- kierowedw Ochotniczych Strazy Pozarnych,
12/sporzgdzanie list obecnosci,
13/prowadzenie ewidencji kart urlopowych ,
14/prowadzenie ewidencji i rejestrow:
- wyjs¢é pracownikow odrebnie w sprawach stuzbowych i prywatnych,
- godzin nadliczbowych,
15/ przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzgdnicze zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzadowych .

ILW zakresie spraw ogéloorganizacyjnych :
1/ sporzadzanie projektow struktury organizacyjnej urzedu,
2/ opracowywanie projektu i zmian Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
3/ opracowywanie projektu i zmian Regulaminu Pracy Urzedu,
4/ opracowywanie projektow uchwal rady Miejskiej i Zarzadzef Burmistrza w zakresie
powierzonych zadan
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5/ opracowywanie projektow materiatow wnoszonych pod obrady Rady Miejskiej i
Komisji rady na potrzeby Burmistrza jako organu wykonawczego Gminy w zakresie
powierzonych zadan,

6/prowadzenie spraw zwiazanych z zasadniczym podziatem administracyjnym gminy t.
zmiang granic miasta , miasta i gminy , zmiany nazw miejscowodci i obiektow

fizjograficznych .
7/ wykonywanie zadai obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.
& 32.

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

w zakresie :

1.kompleksowa ochrona przeciwpozarowa w gminie,

2.wspOldziatanie w organizowaniu jednostek OSP w gminie,

3.nicjowanie dzialalnosel w zakresie ochrony przeciwpozarowe],

4 organizowanie éwiczen jednostek OSP

5.wsp6ludzial w organizowaniu zawodow sportowo-pozarniczych,

6.wykonywanie kontroli gotowosci operacyjno-technicznej jednostek OSP,

7 koniecznosé szybkiego reagowania w zakresie zapobiegania i likwidacji klgsk zywiolowych
w przypadku ich wystapienia,

8.przedstawianie organowi samorzadowemu opinii , wnioskow okresowej informacji w
zakresic ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy.

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

10. wykonywanie czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji pracownikow

Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie

& 33,

1.Samodzielne stanowisko ds. organdw gminy — symbol org. Or.1,DM.Ppoz, realizuje
zadania w zakresie

Obstugi Rady Miejskiej i jej organow , Burmistrza Cmielowa jako organu wykonawczego
Gminy oraz czynnosci zwiazanych z wyborami i referendum oraz prowadzi dodatki
mieszkaniowe i sprawy organizacyjne Jednostek Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie
gminy Cmielow.

[. W zakresie obstugi organdw gminy )

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

2/protokotowania posiedzen obrad Sesji Rady , opracowywanie materiatow 2 obrad
(protokotéw) , przekazywanie uchwat . decyzii , postanowien , wnioskéw i opinii
odpowiednim organom , instytuejom i stanowiskom pracy w Urzedzie oraz czuwanie nad
terminowa ich realizacja,

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

4/rejestruje i prowadzi zbior
- uchwat Rady Miejskie],
- zarzgdzen Burmistrza,
- wnioski Komisji Rady
- interpelacji i wnioskow radnych,
- Dzienniki Urzgdowe Wojewodziwa,

5/przekazuje w terminie 7 dni od daty podjecia Uchwaty Rady do :
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- Wydzialu Kontroli 1 Nadzoru Urzedu Wojewaodzkiego w Kielcach,
- Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kieleach jezeli sa objgte nadzorem Izby.
6/przekazuje Zarzadzenia Burmisirza Cmielowa w terminie 7 dni :
- do Regionalnej Izby Obrachunkowej w Kielcach jezeli s objgte nadzorem lzby,
- w razie potrzeby Wojewodzie Swigtokrzyskiemu.,
Tiwspolpracuje w przekazywaniu do publikacji w dzienniku Urzedowym Wojewddztwa
Swigtokrzyskiego — aktow prawa micjscowego 2 Radcg Prawnym ,
8/przekazuje podjete przez radg Miejska uchwaly i wydane przez Burmistrza Zarzadzenia
niezwlocznie wiageiwym rzeczowo: Referatom , samodzielnym stanowiskom pracy lub
Kierownikom Gminnyeh Jednostek Organizacyjnych.
9/wspoldziala z przewodniczacymi poszezegdlnych Komisji Rady w szczegolnosel
zapewnienia udzialu Komisji w przygotowaniu projektow uchwal wymagajacych opinii
Komisji , projektéw akiow zawierajacych przepisy prawa migjscowego .
10/koordynacja lub opracowanie w zakresie zleconym przez Rade Miejska lub Burmistrza
- informaciji . ocen i innych materialow w zaleznosci od potrzeb,
11/czuwanic nad zabezpieczeniem praw radnych i czlonkow Komisji,
12/zalatwianie spraw zwigzanych z nadaniem odznaczen panstwowych ioznak resortowych
lub regionalnych dla radnych.

I1. Wykonywanie czynnosei zwiazanych z wyborami :
I/ Prezydenckimi,
2/ do Sejmu i Senatu,
3/Rad gmin, powiatow i sejmiku wojewodztwa,
4forgandw solectwa i osiedli,
Siwyborow uzupelniajacych,
6/wykonywanie ezynnosci zwigzanych z przeprowadzeniem referendum ogolnokrajowego
i lokalnego,
7/prowadzenie spraw zwiazanych z wyborem tawnikéw i czlonkéw kolegium,
8/prowadzenic dokumentacji z wyborow w tym wykonywanie czynnosci w zakresie
archiwizacji |
9/prowadzenie dokumentacji organow sofectwa i osiedli w tym:
- ewidencji czlonkow organdw,
- dokumentacji z przeprowadzonych wyboréw do organdw solectwa i osiedli.
| 0fopracowywanie projektow Statutu Miasta i gminy i zmian w Regulaminie Pracy Rady
ijej organow,
11/wykonywanie pelnej sprawozdawczosel wynikajgeej z zakresu rzeczowego stanowiska
pracy .

[I. Stanowisko realizuje zadania wynikajace z ustawy o dodatkach mieszkaniowych :

1.przyjmowanie wnioskow , naliczanie i sporzadzanie decyzii administracyjnych w sprawie
przyznania dodatkow mieszkaniowych,

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

[I.Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej w gminie:
| obstuga posiedzeit Zarzadu Gminnego OSP,
2 prowadzenie teczek jednostek OSP,
3.prowadzenie teczek Zarzadu Gminnego OSP,
4.wspotudzial 1 koordynacja w organizacji :
- imprez okolicznosciowych zebran , kampanii sprawozdaweze) w jednostkach OSP,
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- Walnego Zjazdu Gminnego OSP,

- zaopatrzenie jednostek w sprzgt i wyposazenic pozarnicze,
5.sporzadzanie wnioskow na odznaczenia pozarnicze,
6.analizowanie i sporzadzanie informacji w zakresie przesirzegania prawa przez jednostki

OSP i podejmowanie w tym zakresie drialan na polecenie Burmistrza,
7 udzial w komisjach powotanych do przeprowadzenia inwentaryzacji sprzetu pozarniczego

w jednostkach OSP.

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

& 34.

Radea Prawny — symbol org. P — realizuje zadania w zakresie :
Obstugi prawne]j organow Miasta i Gminy oraz Urzedu , wynikajace z ustawy o radcach
prawnych , a w szczegdlnosei :
1.udziela opinii i porad oraz wyjasnieti w zakresie stosowania prawa,
2.wydaje pisemne opinie w sprawach :
- projektow uchwal oraz zarzadzen Burmistrza .
- skomplikowanych ,
- zawierania umow ,
- rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem bez wypowiedzenia,
- odmowy uznania zgloszonych roszezen,
- spraw zwigzanych postepowaniem prowadzonym przez organ orzekajacy,
- zawarcia ugody w sprawach majatkowych ,
- umorzenia wierzytelnosel
Opinie prawne wydawane sa przez radce na whiosek . Wniosek o wydanie opinii winien
zawiera¢ podmiot watpliwosci i wyraznie sprecyzowane pytania. Do wniosku naleZy dotaczyé
niezbgdne dokumenty.
3, informuje organy Gminy , kierownikow jednostek i referatow o :
- zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie zwigzanym z ich dzialalnodcia,
- uchybieniach w ich dziatalnogei w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien ,
4. reprezentuje Urzad przed sadami innymi urzedami oraz organami orzekajacymi
5. wspoldziala przy opracowywaniu projeklow aktow prawnyeh wewnetrznych gminy jak
rowniez w Opracowywaniu zamierzonych do nich zmian w szezegolnosei
- Statutu Miasta i Gminy,
- Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
6. nadzoruje prowadzone egzekucje.

& 35.

Samodzielne stanowisko Administrator Bezpieczenstwa Informacji , Informatyk -

symbol org. - AB.]

realizuje zadania w zakresie :

| .aktualizacja biezaca informacii znajdujaeych sig w Biuletynie Informacji Publiczne;,

2 nadzdr nad czynnosciami Zwigzanymi z wprowadzeniem systemow pod katem obecnosci
witusow komputerowych

3. wykonuje obowigzki wynikajace z biezace konserwac]i komputerow i sieci komputerowej
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4 pomoc pracownikom Urzgdu w sprawach zwiazanych z obstuga programow
komputerowych ,
5. wprowadzenie i aktualizacja programow komputerowych funkejonujgeyeh w Urzedzie na
stanowiskach pracy upowaznionych do przetwarzania danych w oparciu o ustawg z dnia
29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.Nr 133, poz.883 # pozn.zm.)
dotyczacych spraw
- ewidencji ludnosei i dowody osobiste,
- rejestracja Przedborowych i pobaor,
- spraw Urzgdu Stanu Cywilnego.
- planowania przestrzennego 1 gospodarki grantami,
- dodatkéw mieszkaniowych,
- ewidencji podatkowej,
- ewidencji zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
- uzytkowania wieczystego,
- 058b zgloszonych do leczenia odwykowego ,
- innego zakresu spraw bedaeych w kompetencji gminy po uzyskaniu upowaznienia ha
podstawie wpisu do zbioru danych osobowych w Biurze Generalnego [nspektora Ochrony
Danych Osobowych w Warszawie.

6.Stanawisko wykonuje zadania Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzic i

odpowiada za :
- bezpieczenstwo danych osobowych w s
za przeciwdziatania dostgpowi osob niepowolanych do systemu w
s3 dane osobowe oraz podejmowanie dziatah w przypadku wykrycia naruszen w

ystemie informatycznym , w tym W szczegolnosci
ktorych przetwarzane
systemie

zabezpieczen
-prowadzenie szkolen na poszezegdlnych stanowiskach pracy 2 uwzglednieniem ich
specyliki w tym przekazywanie informacji biezacych uzyskanych w rozny sposob
/ Internet , pozycje ksiazkowe 1 inne /. a dotyczacych zagadnien z ochrona danych
asobowych | nie tylko informatyeznych,
- comiesigezne dokonywanie kontroli systemow i komputerdw
programenm antywirusowym,
7.Do glownych obowigzkow Administratora nalezy:
- nadzor nad fizyeznym zabezpieczeniem pomiesze
osobowe oraz kontrola przebywajacych w nich oséb,
- zapewnienie awaryjnego zasilania komputerow oraz inny
na bezpieczenstwo przetwarzania,
- dopilnowanie aby komputery przenosne , w kidrych przetwarzanc si dane zabezpicczone
byly hastem dostepu przed nicautoryzowanym uruchomieniem oraz aby mikrokomputery
te nie byly udostepniane osobom nieupowaznionym do przetwarzania danych osobowych,
-nadzér nad naprawami , konserwacjg oraz likwidacja urzadzen komputerowych na ktorych
zapisane sa dane osobowe .Dyski i inne informatyczne noéniki danych zawierajace dane
osobowe i przeznaczone do likwidacji , nalezy pozbawi¢ tych danych.
- zarzadzanie haslami uzytkownikow i nadzor nad przestrzeganiem procedur
- nadzar czyvnnosei zwigzanych ze sprawdzaniem systemu pod katem obecnodel wirusow

, zmian hasel oraz kontrola

zen , w ktorych przetwarzane sa dane

ch urzadzen majacych wplyw

komputerowych |

- nadzér nad wykonywaniem kopii awaryjnyeh , ich przechowywanie oraz okresowym
sprawdzaniem pod katem ich dalszej przydatnosei do odtwarzania danych w przypadku
awarii systemu ,

- nadzor nad przegladami ,
przetwarzania danych osobowyc
danych osobowych,

konserwacjami oraz uaktualnieniami systemow stuzacych do
h oraz wszystkimi czynnosciami wykonywanymi na bazach




- nadzor nad obiegiem oraz przechowywaniem dokumentéw i wydawnictw zawierajacych
dane osobowe generowane przez system informatyczny,

- nadzor nad funkcjonowaniem mechanizmdw uwierzytelnienia w systemie informatycznym
przetwarzajacym dane osobowe oraz konirolg dostepu do danych osobowych .
Nadzorowanie o ktérym mowa winno obejmowac:

- dopilnowanie aby hasla uzytkownikdw byly zmienione co najmniej raz na miesigc,

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

wylacznie po podaniu identyfikatora i whasciwego hasta,

- dopilnowanie aby hasia nzytkownikow byly utrzymane w tajemnicy (rowniez po

uplywie terminu ich waznosci ).

- dopilnowanie . aby identyfikatory osob . kiore utracily uprawnienia do przetwarzania
danych osobowych zostaty natychmiast wyrejestrowane a ich hasta uniewaznione

- dopilnowanie aby w pomieszezeniach gdzie przebywajq osoby postronne , monitory
stanowisk dostepu do danych osobowych byty ustawione w taki sposob aby
uniemozliwi¢ tym osobom wglad w dane,

- podjecie natychmiastowych dzialaf zabezpieczajaeych stan systemu informatyeznego
w przypadku otrzymania informacji o naruszeniu zabezpieczen systemu
informacyjnego lub informacji o zmianach w sposobie dzialania programu lub
urzadzen wskazujacyeh na naruszenie bezpieczefistwa,

- analiza sytuacji , okolicznodei i przyezyn | kitore doprowadzity do naruszenia
bezpieczenstwa danych ( jezeli takie nastapito ) i przygotowanie oraz przedstawienie
administratorowi danych odpowiednich takich zmian do instrukeji zarzadzania systemem
informatycznym . sluzaeym do przetwarzania danych osobowych.

- wykonywanie zadan obronnych okredlonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.

& 36,

Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego i gospodarki gruntami — symbol

org. — UAN, G, [N - realizuje zadania w zakresie :

1.Wynikajace z ustawy z dnia 07 lipca 1994 1. z poin. zm. o planowariu i zagospodarowaniu
preestrzennym |

1.realizacja uchwal Rady Miejskiej o przystapieniu do sporzadzania studium uwarunkowan
i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego miasta i gminy zgodnie z porzadkiem
formalno-prawnym okreslonym w ustawie,

2. przygotowanie projektow uchwal w sprawic ustalenia miejscowych plandw
zagospodarowania przestrzennego oraz realizacja zgodnie z trybem formalno — prawnym
okreslonym w ustawie,

3.realizacja ustalen zawartych w uchwalonych i obowiazujacych planach zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przesirzennego,

4 prowadzenie zaktualizowanego rejestru miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego , gromadzenie materialéw zwigzanych z tymi planami oraz
przechowywanie migjscowych planéw zagospodarowania przestrzennego rowniez
uchwalonych i nie obowigzujacych,

5 przygotowanie decyzji o warunkach zabudowy .
6.wspolpraca z innymi organami w zakresie planowania przesirzenncgo,

11 Wynikajace z ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 roku z pozn, zm. 0 gospodarce

nieruchomogciami : '
| wspoldziatanie z Rada Miejska . jej Komisjami i Burmistrzem Cmielowa ,

2. preygotowywanie projektow uchwal w zakresie wynikajaeym z ustawy dla gminy,
3.dysponowanie gruntami na rzecz 0s6b fizycznych i prawnych oraz przygotowywanie

il
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decyzji 0 oddaniu gruntow w zarzad i ich uzytkowanie
4. przygotowywanie do sprzedazy i sprzedaz lokali , nieruchomodéci zabudowanych i dzialek
budowlanych ,
5 przygotowanie terendw pod skoncentrowane budownictwo jednorodzinne celem
zaspakajania potrzeb lokalnych w tym zakresie :
- kompletowanie dokumentacji prawno — geodezyinej .
- wykup lub wywlaszezenie , zalozenie ksiag wieczystych . rozdysponowanie dzialek
narzecz osob fizyeznych i prawnych
- wyprzedzajace przygotowywanie terendw pod polrzeby ujecia w planie
zagospodarowania przestrzennego do realizacji budownictwa komunalnego zakladow
pracy i innych,
- terenowa kontrola wykorzystania gruntow przez osoby fizyczne i prawne,
- pozyskiwanie dochodow do budzetu gminy wynikajaeych z ustawy 0 pospodarce
nieruchomosciami ,
- wydzierzawienie gruntow,
- przygolowywanie dokumentacji do zawarcia uméw notarialnych . realizacja zadan w
zakresie gospodarowania mieniem gminnym,
- realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pracowniczych ogrodkach dziatkowych.
- przygotowywanie dokumentacji na przetargi dot. planowania przestrzennego,
- realizacja zadan obronnych w zakresie prowadzonych spraw,
6.prowadzenie i aktualizacja rejestru nieruchomogci gminy.

[11.Realizacja zadan wynikajacych z funkeji Petnomocnika ds. ochrony informacji

niejawnych :

| kierowanie wyodrgbniong komoérka organizacyjng w Urzedzie do spraw ochrony informacji
nicjawnych zwanej ., PIONEM OCHRONY" wedlug zasad zawartych w art. 18 ust. 4 pkt.
1-7 ustawy z dnia 22 stycznia 1999r. 0 ochronie informacji niejawnyeh,

2.odpowiada za przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji nigjawnych,

3w zakresie realizacji swoich zadan wspdlpracuje z wlageiwymi jednostkami i komorkami
organizacyjnymi stuzb ochrony pafistwa,

4 opracowuje:
- plan ochrony informacji niejawnych w Urzedzie oraz nadzoruje jego realizacje,
- szezegdlowe wymagania w zakresie informacii nicjawnych oznaczonych klauzula

., zastrzezone ,, i przedklada do zatwierdzenia Burmistrzowi,
- plan postgpowania z materiatami zawierajacymi informacje niejawne stanowiace
fajemnice panstwowa w razie naruszenia stanu nadzwyczajnego .

5.podejmuje dziatania rmierzajgee do wyjasnienia okolicznoéei naruszenia przepisow o
achronie informac]i niejawnych . zawiadamiajac o tym Burmistrza , a przypadku naruszenia
przepisow o ochronie informacji nigjawnych , oznaczonych klauzula , poufne” lub wyzszg
rowniez wlasciwa stuzbe ochrony pafstwa,

6.przeprowadza zwykle postgpowanie sprawdzajace na pisemne polecenie Burmistrza waobec
pracownikéw Urzedu i Kierawnikow gminnych jednostek organizacyjnych nie
posiadajacych osobowoscl prawnej majacych dostep do informacji stanowigeych tajemnicg
stuzbowa,

7.wydaje poswiadczenia bezpieczenstwa lub odmowg wydania takiego poswiadezenia dla
osob majacyeh dostep do informacji niejawnych stanowigeych tajemnice shuzbowg.

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

& 37.
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Samodzielne stanowiske ds. ewidencji dzialalnosci gospodarczej —symbol org, - DG, HU .,
GKRPA, KZ realizuje zadania w zakresie :

1. Wynikajace z ustawy o ochronie zabytkow i opiece nad zabytkami :

1} zapewnienie warunkow prawnych , organizacyjnych i finansowych umozliwiajacych
trwale zachowanie zabytkéw,

2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkéw w formie zbioru kart adresowych zabythkow
nieruchomyceh .
3) sporzadzanie programu opieki nad zabytkami w gminie,
4) przekazywanic niezwlocznie Wojewddzkiemu Konserwatorowi Zabytkow informacji o
odkryciu przedmiotu co da kidrego istnicje przypuszczenic , 7e jest on zabytkiem ,

5) prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze sprawowaniem opieki nad zabytkami w (ym
finansowaniem prac konserwatorskich , restauratorskich i robot budowlanych do ktérych tytul
prawny posiada jednostka samorzadu terytorialnego ,

6) pozyskiwanie dotacji na remont i konserwacjg zabytkow znajdujacych sig w posiadaniu i
trwatym zarzadzie gminy,
7) przygotowywanie dokumentacji do udzielania dotacji z budzetu gminy na prace
konserwatorskie , restauratorskie 1 budowlane zabytkéw ,
8) sporzqdzanic co 2 lata sprawozdania z realizacji programu opieki nad zabytkami i
przedstawianie go na Radzie Gminy.

11, Wynikajace z ustawy o Kulturze Fizycznej :

1 Realizacja zadan wlasnych gminy zwigzanych z kultura fizyczna,

[11.Wynikajace z rozporzadzenia ministra kultury sztuki w sprawie sposobu prowadzenia
rejestru instytucji kultury :
1. Prowadzenie rejestru instytucii kultury,

IV. Wynikajace z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii :

1) organizowanie pomocy terapeutycznej , rehabilitacyjne; dla os6b uzaleznionych i 0sob
zagrozonych uzaleznieniem ,

2} udzielanie rodzinom , w ktérych wystepuja problemy narkomanii pomocy
psychaspolecznej 1 prawnej .

1) prowadzenie profilaktycznej dziatalnodci informacyinej . edukacyjnej oraz szkoleniowej w
zakresie rozwiazywania problemow w narkomanii , w szezegdlnodci dla dzieci i mtodziezy |
4) wspomaganie dziatan instytucji , organizacii pozarzadowych i 0sob fizycznych shuzacych
rozwiazywaniu probleméw narkomanii,

5) opracowanie gminnego programu przeciwdziatania narkomanii uwzgledniajac zadania
okreélone w srt. 2 ust. 1 pkt. 1 =3 w/w ustawy oraz kierunki dziatan wynikajace z Krajowego
Programu,

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

7) sporzadzenie informacji 2 realizacji dzialan podejmowanych w danym roku wynikajacyeh
7 Wojewddzkiego i Gminnego Programu i przestanie jej do Biura w terminie do dnia 15
kwietnia roku nastepujacego po roku , ktérego dotyezy informacja.

V. Wynikajgce z ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi :

1) przygotowanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia
na miejseu i poza miejscem sprzedazy:

a) przyjmowanie wnioskow o wydawanie zezwolenia i naliczanie nalezytych optat,

b) preyjmowanie wnioskow o wydawanic zezwolenia jednorazowego 1 naliczanie nalezytych

optat,
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2)przeprowadzanic okresowych kontroli na zlecenie Burmistrza w zakresie prawidiowosci
sprzedazy napojow alkoholowych,

3) prowadzenie spraw wynikajacych z driatalnodci Gminnej Komisji rozwigzywania
Probleméw Alkoholowych,

4) przygotowanie projektu Gminnego Programu Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

VI. Wynikajace z ustawy o swobodzie dziatalnosei gospodarcze).

VIL Wynikajace z ustawy prawo dzialalnodci gospodarczej

VIILWynikajace z ustawy o Krajowym rejestrze Sgdowym:
a) zapewnieniu zainteresowanym weladu do Europejskiej Klasyfikacji dziatalnosci

(EKD),

) dostepu do urzgdowych formularzy wnioskdw

¢) informacji o wysckosel oplat, sposobie ich uiszezania oraz wiagciwoscl miejscowe]
sadow rejestrowych,

IX. Wynikajace z rozporzadzenia rady ministrow w sprawie Polskiej Klasyfikacji
Dzialalnosci gospodarczej

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

XI. wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na ¢zas W

& 38

Samodzielne stanowisko ds. rolnictwa i utrzymania czystosei i porzadku w gminie —
symbol org, -RZLOS - realizuje zadania ;

I .Wynikajace z ustawy o ochronie roslin uprawnych:

| przekazywanic migjscowo wlasciwemu Wojewodzkiemu [nspektorowi sanitarnemu
zawiadomienia o wystapieniu lub podejrzeniu wystapienia organizmu szkodliwego w
uprawach roglin na terenie gminy,

11.Wynikajace z ustawy o ochronie zwierzat oraz ustawy o zwalczaniu choréb zakaznych
Zwierzal |

1. wspéldzialanie z samorzadem lekarsko-weterynaryjnym oraz innymi instytucjami i
organizacjami spotecznymi , kiorych statutowym celem dzialania jest achrona zwierzat .

2 wydawanie decyzji na czasowe lub state odebranie whsciciclowi zwierzgeia , kibre jest
okrutnie traktowane lub zaniedbane

J.wydawanie decyzji na prowadzenie hodowli psow rasy uznawanych za agresywne .

4 rozstrzyganie (podejmowanie dziatan ) w zakresie dalszego postgpowania ze zwierzgtami
wylapywanymi,

5.0pracowywanie programu w sprawie zapobiegania berdomnosel zwierzat i przedlozenie
Radzie Migjskiej celem uchwalenia,

6.przekazywanie niezwlocznie informacji organowi Inspekeji Weterynaryjnej o otrzymaniu
zawiadomienia o podejrzeniu wystapienia choroby zakaZnej na terenie gminy,

7 powolywanie i odwolywanie rzeczoznawcow w celu oszacowania szkody zwigzane) z
choroba zakazna i przekazywania tej informacji Powiatowemu Lekarzowi Weterynarii,

8. wspolpraca z organami Inspekeji weterynaryjnej przy opracowaniu i realizacji planow
gotowoscl zwalczania poszezegolnych chordb zakaznych zwierzal

[11. Wynikajace z ustawy Prawo Lowieckie :



| wspdldziatanie w sprawach zwiazanych z zagospodarowaniem obodow fowieckich w
szezegolnodei w zakresie ochrony i hodowli ZWIerzyny.

2.opiniowanie rocznych planéw fowieckich,

3.opiniowanic w sprawie wydzierzawienia obwodow fowieckich ,

4.udzial w negocjacjach dla polubownego rozstrzygania spordw o wysokosc wynagrodzen
(odszkodowan ) za szkody migdzy posiadaczem gruntu a dzierzawea obwodu towieckiego.

[V. Wynikajace z ustawy o zakazie stosowania wyrobéw zawierajgeych azbest .

V. Wynikajacych z ustawy o odpadach :

|.opracowanie planéw gospodarki odpadami i przedktadanie do zaopiniowania przez. Zarzad
Wojewddziwa , Zarzad Powiatu oraz Dyrektorowi regionalnego zarzadu Gospodarki Wodnej
2.przygotowanie sprawozdania z realizaci planu gminnego gospodarki odpadami i
przediozenia Radzie Gminy i Zarzadowi Powiatu w terminie do 31 marca po uplywie okresu
sprawozdawczego,

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

4 zapewnienie mieszkaficom gminy zorganizowanego systemu odbierania odpadow
komunalnych,

5, zapewnienie mieszkancom gminy funkcjonowarnie selektywnego zbierania i odbioru
odpadéw komunalnych ,

6.inicjowanie i ulatwianie tworzenia punktdw zbierania zuzylego sprz¢tu elektryecznego i
elektronicznego .

7 prowadzenie ewidencji z zakresu wydawaria pozwolen na wytwarzanie odpaddéw na terenie
gminy ,

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

9 prowadzenic ewidencji z zakresu wydawania deeyzji na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych na terenie gminy,

10.przygotowanie opinii na prowadzenie dziatalnosel w zakresie odzysku lub
unieszkodliwiania odpadéw na terenie gminy.

11 prowadzenie ewidencji z zakresu wydawania pozwolen i decyzji na prowadzenie
dziatalnodei w zakresie odzysku lub unieszkodliwiania odpadéw na terenie gminy,

12 wydawanie decyzji na usunigcie odpadow z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania
13.opiniowanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosel w wyniku ktorej powstajg odpady
niebezpieczne lub odpady inne niz niebezpieczne w ilosci powyze) jednego tysigea ton
rocznie z wylaczeniem odpadow komunalnych .

V] Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o otrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

1.koordynacja i nadzor oraz dokonywanie kontroli realizacji zadan utrzymania czystosci i
porzadku na terenie miasta i gminy Cmieléw przydzielonych do wykonania Samorzadowemu
zakladowi Wodociagdw i Gospodarki Komunalnej w Cmielowie ,

2.prowadzenie ewidencji :

a) zbiornikow bezodplywowych

by przydomowych oczyszezalni seiekow

¢) uméw zawartych na odbieranic odpadéw komunalnych od whascicieli nieruchomosci ,

3 przygotowanie projekiu Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy do
uchwalenia przez Rade Miejska,

4 wydawanie zezwolefs w formie decyzji dla przedsigbiorcow na gwiadczenie ustug na
terenie gminy w zakresie



a) odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci ,

b) eprozniania zbiornikéw bezodptywowyceh i transportu nieczystosei cieklych,

¢) ochrony przed bezdomnymi zwierzgtami ,

d) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat a takze grzebowisk i spalari zwlok
zwierzeeyeh 1 ich czesci,

5. przeprowadzanie kontroli przedsiebiorey w zakresic zgodnosci wykonywanej dziatalnosci z
udzielonym zezwoleniem ,

6. nadzor i przeprowadzanie kontroli w zakresie prawidlowosci wykonywania obowiazkow
przez pracownikow zatrudnionych w obsludze szaletu miejskiego w Cmielowie,

7 prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacja dzikich wysypisk $mieci,

8. organizowanie i nadzér nad akejq ..Sprzatanie wiata .,

VII.Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o przeciwdzialaniu narkomanii :

1. wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopii whoknistych na terenie gminy ,

2. pobieranie optat od wiw zezwoler

3. prowadzenie rejestru wydanych zezwoler

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

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

VIIL Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Ksztaltowaniu Ustroju Rolnego
| )poéwiadezanie oswiadezenia ze rolnik osobiscie prowadzi gospodarstwo rolne,

IX. Realizacja zadan wynikajgeych z ustawy o udostepnieniu informacji o Srodowisku i jego
ochronie , udziale spoteczenstwa w ochronie rodowiska eraz ocenach oddziatywania na
grodowisko :
| .udostepnianie informacji o srodowisku i jego ochronie osobom zainteresowanym na ich
wniosek
7. odmowa udzielania informacji o $rodowisku i jego ochronie .
3. publiczne udostgpnianie informacji z zakresu :

a) gminne programy ochrony $rodowiska .

b) raporty z wykonania gminnych programdw ochrony $rodowiska ,

¢) gminnego planu pospodarki odpadami

d) sprawozdanie z realizacji gminnego planu gospodarki odpadami .
4 pobieranie oplat za wyszukiwanie informacji . a takze przekszialcanie informacji w forme
wskazana we wniosku , sporzadzanie kopii dokumentdw lub danych oraz ich przestanie w
wysokodci odzwierciedlajacej zwigzane z tym uzasadnione koszty.
5. wydawanie decyzji grodowiskowych uwarunkowaniach.

Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie preyrody:

opiniowanie projektdw plandw ochrony preyrody .

opiniowanie projektow listy obszaréw natura 2000,

zakladanie i utrzymywanie w nalezytym stanie terenow zieleni i zadrzewienia

R s

wydawanie zezwolen na :

a) usuwania drzew i krzewdw ,

_naliczanie i pobieranie oplat za usuwanie za zezwoleniem drzew | krzewow ,

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

(= |

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

administracyjnych kar pienigznych za usuwanie drzew i krzew(w bez wymaganego
sezwolenia oraz zniszezenie terendw zieleni , zadrzewien albo drzew 1 krzewow .
8. zapewnienie ochrony srodowiska poprzez ;

a) dbatoéé o walory krajoznaweze Srodowiska ,

b) zapewnienie warunkow niezbednych do realizacji rozwoju oraz przestrzegania przepisow

o ochronie érodowiska na terenic gminy .

9. kontrola przestizegania przepisow o ochronie srodowiska ,
10. wystepowanie w charakterze oskarzyciela publicznego w sprawach o wykroczenia
przeciw przepisom o ochronie grodowiska .
11, informowanie o przygotowanych przedsigwzigeiach dotyczacych inwestycjl szezegolnie
szkodliwvch dla $rodowiska i zdrowia ludzi.

XI. Czynnosci wynikajgee z ustawy o stalystyce publicznej.

XIL Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o samorzadzie gminnym oraz ustawy Prawo

Wodne :

1. opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia,

2.oglaszanie i odwolywanie pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego ,

3. wyposazenie i utrzymanie gminnego magazynu przeciwpowodziowego,

. opiniowanie projektu studium dotyczacego spraw powodziowych z terenu gminy Cmiclow

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

6. opracowanie planu operacyjnego ochrony przed suszg .

n I

XIIL. realizacja zadan obronnych zwigzanych z ochrong gospodarki rolno — hodowlanej
zwierzat gospodarskich i przetworstwa rolno — spozywezego w oparciu o regulaminy
organizacyjne na czas ,P” iczas »W" —zadania wspélne do realizacji ze stanowiskiem
dzialalno$ci gospodarczej.

XIV. Realizacja zadan wynikajace z ustawy © wylaczeniu gruntéw z produkeji rolnej oraz z

ustawy o podatku rolnym .

X V. wykonywanie zadaf obronnych okre§lonych w regulaminie organizacyjnym na czas W
& 39.

Samodzielne stanowisko ds. ewidencji ludnosei i dowodow osobistych — symbol org.-S0O —
realizuje zadania :

LW zakresie ewidencji ludnosci i dowodow osobistych :

1.prowadzenie ewidencji ludnosci,

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

4 kompletowanie dokumentacji i wydawanie dowodGw osobistych na wniosek osob
zainteresowanych,

5 prowadzenie i bieZaca aktualizacja rejestru wyborcow w tym:

a) skladanie kwartalnyeh meldunkow o stanie rejestru wyborcow i obowiazujacych
sprawozdan .

[I.W zakresie powszechnego obowiazku obrony stanowisko realizuje zadania :
1.przygotowanie i przeprowadzenie kwalifikacji wojskowe],
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2.sporzadzanie list poborowych podlegajacych obowiazkowi stawienia si¢ przed powiatowg
komisja Lekarska,

3. wzywanie poborowych do zgloszenia sig do poboru za pomoca wezwarl imiennych,
4.rozpatrywanie wnioskéw i wydawanie decyzji o odroczeniu zasadniczej shuzby wojskowe]
ze wzgledu na koniecznodé sprawowania bezposrednie] opieki nad czlonkiem rodziny gdy
Komisja nie urzeduje,

5 ustalanie preyczyny niezgloszenia si¢ poborowych i miejscu ich pobytu,

6.wpisanie poborowych , ktorzy nie dopetnili obowiazku stawienia si¢ do poboru do wykazu
0s6b o nieuregulowanym stosunku do abowigzku stuzby wojskowej,

7.prowadzenie dokumentacji gminnej w czasie poboru,

8 sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzone] rejestracji.

[11.W zakresie spraw pozostalych :

- zastepstwo na stanowisku Zastgpea Kierownika USC w sprawach zwiazanych z

cmentarnictwem , grobownictwem i Archiwum zakladowym.

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

Samodzielne stanowisko ds. kancelaryjno — technicznych —symbaol org. BG - realizuje
zadania w zakresie
1.obshugi sekretarskiej Kierownictwa Urzedu,
2.prenumerata i rozprowadzanic prasy i innych fachowych czasopism | wydawnictw,
3.prenumerata i rozdziat zgodnie z dekretacja : Dziennikéw Ustaw, Monitorow Polskich,
5.gospodarka drukami , materialami biurowymi i gospodarczymi oraz odzieza ochronng
Jzamawianie — przy wspotudziale stanowiska ds. zamowien publicznych/ zakup
i rozprowadzanie i ewidencjonowanie stani przychodow i rozdysponowania,
6.zlecanic wykonania pleczeci , stempli i pieczatek imiennych oraz prowadzenie w tym
zakresie biezacej ewidencji i rejestrow,
7 zlecanie wykonania ushug i napraw sprzgtu biurowego,
8 prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokali i pomieszezen w budynku
administracyjnym Urzedu,
9.wspalpraca z Referatem Ksiggowosci Budzetowej z zakresu inwestycji i remontow w
sprawach pospodarki : rachomodeiami , materiatami i urzadzeniami {j. zapotrzebowanie,
zamowienia , przydzialy , przekazywanie oraz kasacja : maszyn , Sprzgtu biurowego ;mebli
urzadzen biurowych,
10.wspOlpraca ze stanowiskiem ds. zamowier publicznych przy realizacji zadan
wynikajacyeh z pkt. 5,6.7 celem przestrzegania zasad i przepisow wynikajgcych z ustawy
o zamdwieniach publicznych,
11 prowadzenie spraw przeciwpozarowych budynku Urzgdu,
12prowadzenie rejestru podan i pism wptywajgeych do Urzedu,
13.prowadzenie rejestru wphywajacych zwolnien lekarskich,
14 whageiwe umieszezanic godla i flag , okresowe sprawdzanie ich stanu, wymiang symboli
zuzytych | terminowe wywieszanie flag,
15.0bstuga lacznicy telefoniczne;j i fax,
16.doreczanie na stanowisko pracy w Urzgdzie wplywajacej korespondencji po uprzednim
zadekretowaniu preez Kierownictwo urzedu,
17.przygotowanie do wyslania korespondencji urzgdowej wychodzace] 2 urzedu dla gofcow i
Urzedu Pocztowego.
18. udzielanie pierwsze] pomocy , ocena sytuacji zagrazajacej zyciu , ewakuacja w sytuacji
bezposredniego zagrozenia Zycia pracownikow Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie .



19 wykonywanie zadan obronnych okreslonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.
& 41.

Samodzielne stanowisko konserwator — palacz realizuje zadania :
I biezace utrzymanie porzadku i czystosci wokol budynku Urzedu
2 wykonywanie drobnych remontow , biezacych napraw sprzgtu i konserwacji urzadzen
sanitarnych w budynku Urzedu,
3.wykonywanie obowiazkow w zakresie konserwacii kottdw gazowych i instalacji
centralnego ogrzewania zgodnie z opracowang instrukeja eksploatacji tych urzadzen,
4.wykonywanie obowigzkow w zakresie :
- konserwacii kontenerowe] oczyszezalni Seickow typu LSEBIOFIKON" zgodnie z
opracowang instrukcjg eksploatacji tego urzadzenia,
_ kontrola studzienek kanalizacyinych oraz sprawdzanie droznosei kolektorow $cickowych
na odecinku do oczyszczalni,
- w przypadku zablokowania kanalizacji sanitarnej wykonywanie prac doprowadzajacych
do jej udroznienia,
- realizacja zadan wynikajacych z powierzonych obowigzkdow konserwatora w budynku
OPS.
5. wykonywanie zadan obronnych okredlonych w regulaminie organizacyjnym na czas W.
& 42,

Stanowisko obshugi — sprzataczka realizuje zadania zwigzane z utrzymaniem porzadku i
czystosei w budynku Urzedu Miasta oraz terenu wokot Urzedu,

& 43,

Szezegolowy zakres obowigzkow i odpowiedzialnogei pracownikow okresla zakres czynnosci
stanowiska pracy.

& 44.

Burmistrz moze powierzyé referatom i samodzielnym stanowiskom inne zadania zwiazane z
realizacja zadaf Gminy oraz okregli¢ zasady i tryb ich realizacji.

ROZDZIAL VII ,
TRYB PRACY URZEDU MIASTA I GMINY W CMIELOWIE,

& 45.

I.Ustala sig nastgpujacy czas pracy Urzedu Miasta i Gminy w Cmielowie :
1. w tygodniach ;
a) w dniach poniedziatki , srody , czwartki , pigtki w godzinach - 7.300 — 15.30
b) we wiorki w godzinach : 8.00 — 16.00
¢} wszystkie soboty sq dla pracownikéw Urzedu sa dniami wolnymi od pracy.
2.Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekraczac 40 godzin na tydzien i
oémiu godzin na dobeg.

& 46.
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1Interesanci przyjmowani sa i obstugiwani w godzinach pracy Urzedu, chyba 7e szezegdlne
okolicznodei wymagajg obstugi w innych godzinach.

a) dniem przyjeé interesantow przez Burmistrza Cmielowa oraz Zastepeg Burmistrza

jest wtorek w godzinach od 9.00 do 15.00

2 Pracownicy Urzedu obowiazani sa do wlasciwego zgodnego z prawem i zasadami
wspoltzycia spolecznego zalatwiania spraw obywateli ., kiorym nalezy udzielic petnej
informacji o trybie zatatwiania sprawy , obowiazujgeyeh w tym zakresie przepisach
prawnych.
3.Informacje , dorady, zaswiadezenia itp. ktore wymagaja kontaktu z innymi pracownikami w
Urzedzie — pracownik prowadzaey dang sprawg zobowiazany jest sam kompletowaé
niezbedne dokumenty , chyba ze tryb taki wylaczaja przepisy szczegdlne.

ROZDZIAL VIIL
POSTANOWIENIA KONCOWE

& 47,

Wykazy obowigzkow i odpowiedzialnodcei poszezegolnych pracownikow zawierajg zakresy
czynnosci .

Przy zmianach personalnych pracownikéow Urzedu i Kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych abowiazuje protokélame przekazywanie zakresu pracy i obowigzkow,

BURMIS 'I'Rﬁ -
ot A

1o inzg. Jan KuSmierz

RADUMA FHAW ™Y
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY WYKONYWANIA DZIALALN 0SCI KONTROLNEJ.
§1.
System kontroli w Urzedzie Miasta i Gminy obejmuje kontrolg zewngtrzna i wewngtrzna.
§ 2.

Kontrole zewngtrzne sg prowadzone jako:
1. kompleksowe,

2. problemowe.

J.doraine,

4, sprawdzajace.

§ 3.

Kontrolg zewnetrzna sprawuje Burmisirz:

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

§4.

Zarzadzajacym kontrole zewnelrzna oraz Sprawujgcym nadzor nad ich przeprowadzaniem jest
Burmistrz oraz z jego upowaznienia Zastgpea Burmistrza lub Sekretarz Miasta i Gminy.

§ 3.

Kontrole zewngtrzng prowadza pracownicy Urzedu na podstawie imiennych upowaznieit
wydanych przez zarzadzajacego kontrolg.

§ 6.

Kontrole wewngtrzna w Urzedzie wykonuja:
Burmistrz,

Zastgpca Burmistrza ,

Sekretarz Miasta i Gminy |

Kierownicy Referatow ,

Pracownicy Urzgdu upowaznieni przez Burmistrza .
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§7.

Kontrola wewnetrzna wykonywana jest w oparciu o kwartalne plany kontroli wewnetrzne
nad ktorymi nadzor sprawuije Sekretarz Miasta | Gminy .

§8
Burmistrz , Zastepca Burmistrza , Sekretarz Miasta i Gminy , Kierownicy Referatow oraz
upowaznieni pracownicy Urzedu analizujac stopien wykonywania zadan zalecef
pokontrolnych organizujg rekontrole oraz wykorzystuja materialy pokontrolne do
doskonalenia dziatalnosei whasnej , Urzedu oraz jednostek podporzadkowanych.

§9.

Szezegolne zasady 1 tryb wykonywania dzialalnodci kontrolnej regulujg odrgbne przepisy.
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Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego.

ZASADY PODPISYWANIA PISM.

Burmisirz osobiscie podpisuje :
a) decyzje .
b) zarzadzenia i upowaznienia
¢) pisma kierowane do :
- przedstawicielstw dyplomatyeznych obeych panstw , Kancelarii Prezydenta RP , Sejmu
Senatu,
- organdw administracji rzadowej i samorzadowej,
- prezydentow , burmistrzow i wojtow innych miast i gmin,
d) decyzje administracyjne w sprawach , ktore zastrzegl sobie do osobistej aprobaty i
podpisu ,
e)odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych .
f) inne dokumenty urzedowe i pisma o ile przepisy szezegdlne tak stanowia.

2. Zastgpca Burmistrza i Sekretarz Miasta i Gminy w ramach udzielonych im przez
Burmistrza upowaznien mogg podpisywaé pisma , o ktoryeh mowa w pkt. 1.
Dokumenty przedstawione do podpisu winny by¢ uprzednio parafowane przez pracownika
referujacego sprawe oraz przez jego przetozonego .

Tad

. W dokumentach przedstawionych do podpisu powinny by¢ zamieszczone adnotacje
zawierajace nazwisko | imig osoby oraz stanowisko stuzbowe pracownika , ktory
opracowal dokument.

4, W przypadku nicobecnosci Burmistrza pisma , 0 ktérych mowa w pkt. 1 ppkt:a, ¢, e, f
podpisuje w jego zastgpstwie Zastgpea Burmistrza . a przypadku ich nieobecnosci
Sekretarz Miasta i Gminy , stosujac jednakze pieczatke Burmistrza w naglowku pisma.

. Zastepea Burmisirza , Sekretarz Miasta i Gminy upowaznieni przez Burmistrza do
wydawania w jego imieniu decyzji admini stracyinych w indywidualnych sprawach
podpisuja decyzje | pisma proceduralne stosujac do podpisy pieczec :

.. £ upowaznienia Burmistrza ,.

tn
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Zatgeznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

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

§ 1.

. Indvwidualne sprawy obywateli zalatwiane sa w terminach okreslonych w Kodeksie

Postepowania Administracyjnego i przepisach szczegdlnych.

. Pracownicy Urzedu sq zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania

indywidualnych spraw obywateli kierujac sig przepisami prawa.

. Odpowiedzialnoéé za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza

Kierownicy Referatow oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.

. Kontrole i koordynacjg dziatan referatow i samodziclnych stanowisk Urzedu w zakresie

indywidualnych spraw interesantow , w tym zwlaszeza skarg i wnioskéw sprawuje
Sekretarz Miasta i Gminy.

§2.

b

. Ogolne zasady postgpowania ze sprawami whniesionymi przez interesanta okresla Kodeks

Postepowania Administracyjnego , instrukeja kancelaryjna oraz przepisy poszezegolne
dotyczace zwlaszoza organizacji i przyjmowania , rozpatrywania i zalatwiania skarg i
wnioskow obywatel.

. Sprawy wniesione przez interesantow do Utzedu sg ewidenejonowane w spisach i

rejestrach spraw.,

. Rejestr skarg i wnioskaw zgloszonych przez interesantéw do Burmistrza , Zastepey

Burmistrza . sekretarza Miasta i Gminy i Kierownikéw Referatow prowadzi Sekretarz
Miasta 1 Gminy.

. Rejestr skarg i wnioskow zgloszonych przez interesantow do Rady Migjskiej w Cmielowie

prowadzi pracownik ds. obstugi organdw gminy.

. Kierownicy Referatéw . do ktorych wplywaja skargi i wnioski , obowigzani sg przekazad
je niezwlocznie do Sekretarza Miasta i Gminy celem zarejestrowania .
. Organ wlasciwy do zalatwienia skargi powinien zatatwi¢ skarge bez zbgdnej zwloki , nie

pozniej jednak niz w ciggu miesiaca , postowie na sejm , senatorowie i radni , ktorzy
wniedli skarge we wlasnym imieniu albo przekazali do zatatwienia skarge innej osoby |
powinni by¢ zawiadomieni o sposobie zatatwienia skargi , a gdy jej zalatwienic wymaga
zehrania dowoddw , informacji lub wyjaénien — takze o stanie rozpatrzenia skargi ,
najpoZniej w terminie czternasiu dni od dnia jej wniesienia albo przekazania.

§ 3.

. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do ;

- udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienie tresci
obowigzujacych przepisow,

- rozstrzygnigeiu sprawy w miarg mozliwosci na miejscu , w pozostatych przypadkach
do okreélenia terminu zalatwienia,



- informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,
- powiadamiania o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci ,
- informowania o przystugujacych $rodkach odwolawczych lub ¢rodkach zaskarzania od
wydania rozstrzygnigé.

2.Interesanci maja prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej , ustne] lub telefonicznej.
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administracyjnym oraz przed organami orzekajacymi ,
4f inne czynnosci z zakresu obstugi prawnej wynikajacej z obowiazujacych przepisow
dotvezacych zasad obstugi prawnej organdw samorzadu terytorialnego.

§4d.

1. Obstuge prawna sprawuje osoba majaca uprawnienia do wykonywania zawodu radey
prawnego . zatrudniona w Urzgdzie Miasta i Gminy w ramach stosunku pracy.

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

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

4. W wyjatkowych przypadkach , zwhaszeza w razie dtuzszej nieobecnosci radey prawnego
Burmistrz moze powierzyé osobie uprawnionej doraznie wykonywanie zadan z zakresu
obstugi prawnej w ramach umowy zlecenia.

§5.

. 1. Radca prawny wykonuje obstuge prawng, ze starannodcig wynikajaca z wiedzy prawniczej
oraz zasad etvki zawodowej.
2. Radey prawnemu nie mozna polecaé wykonywania czynnoéci wykraczajaeych poza zakres
obslugi prawnej .

§6.

1. Organ Gminy . Kierownicy Referatow , samodzielne stanowiska obowiazani sq zasiggac

opinig radey prawnego w szezegolnosei ©

1/ odnognie projektow uchwal Rady Miejskiej i zarzadzen Burmistrza , opiniowanie
projektow wskazanych aktow prawnych dotyczy ich strony formalnej tj. ich legalnosci
i prawidtowosci powolanych w nich podstaw prawnych . Wymog uzyskania opinii
zostaje dopelniony , gdy poza ewentualna odrgbng opinia na piémie , projekty akiow
prawnych zawieraja parafg radcy prawnego.

2/ przed podjeciem decyzji o istothym znaczeniu gospodarczym lub spolecznym,

3/ w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — skomplikowanych pod

. wzgledem prawnym,
4/ przy opracowaniu projekiow i zawieraniu umow niety
Dotyezacych przedmiotu o znacznej wartoscl .

5/ odnosnic odmowy zgloszonych roszezen ,

6/ w sprawach zwiazanych z postgpowaniem przed organami orzekajacymi ,

7/ w sprawach zawarcia ugody majatkowej

8/ odnognie umorzenia wierzytelnosci ,

9/ odnosnie deeyzji zawiadomienia organu powotanego do $cigania przestepstw o
stwierdzeniu przestgpstwa Sciganego z urzedu .

2. Przy zwracaniu si¢ 0 opinig prawng istnicje obowigzek zatgezania kompletu materiatéw
( dokumentdw ) potrzebnyeh do wydania opinii.

powych , diugoterminowych albo

§7.
1. Radea prawny wydaje opinie na pismie . na podstawie materialdw sprawy odpowiadajac na
przedstawione pytania i watpliwosei . Przygotowanie opinii prawnych na pismie jest
zasads.
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY OBSEUGI PRAWNEJ ORGANOW GMINY ORAZ URZEDU.

81,

1.Projekty akiéw prawnych opracowuja wlasciwe tematycznie referaty i samodzielne

2,

bt

—_—

stanowiska Urzedu Miasta i Gminy badZ kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych .

Projekty aktow prawnych wymagaja zaopiniowania przez Radeg Prawnego ( parafowanie
projektu aktu )

. Projekty aktow prawnych przed ich uchwaleniem nalezy przekazaé do zaopiniowania

wlagciwym organom oraz instytucjom jezeli wymaga tego przepis prawa , a akty prawne
bedace przepisami gminnymi do zaopiniowania przez sLOSownga Komisje Rady Miejskie].

. Kierownicy Referatow lub kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych

odpowiedzialni za opracowanie projektu aktu prawnego obowiazani sa przekazac go z
opinig Komisji Rady Miejskiej pracownikowi zajmujgcemu stanowisko ds. obshugi
organdw gminy.

§2.

_Stanowisko ds. obstugi organéw gminy prowadzi zbiory aktow prawnych ( uchwat i

zarzadzen .

. Akty prawne bgdaee przepisami gminnymi sa dostgpne do powszechnego weladu w

siedzibie Urzgdu Miasta i Gminy,

§3.

. Obstuga prawna ma za zadanie zapewnienie przestrzegania zasad porzadku prawnego w

dziatalnogei organéw Gminy — Rady Miejskiej i Burmisirza oraz w dziatalnosci Urzedu
Miasta i Gminy , obrong ich uzasadnionych intereséw oraz przestrzeganie w ich
dziatalnogei praw obywateli i innych podmiotow.

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

06 lipca 1982 1. o radcach prawnych ( 1).Dz. U, z 2002 Nr 123 poz. 1059 z pozn. zm.)
oraz niniejszego zatgeznika .

. Do zadan obslugi prawnej nalezy w szezegolnosei

1/ prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz organdw Gminy , jednostek organizacyjnych
Referatéw i samodzielnyeh stanowisk w Urzgdzie poprzez udzielanie opinii i porad
prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa ,

2/ informowanie organdw Gminy , kierownikéw jednostek , referatow i samodzielnych
stanowisk o :

- zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresic zwigzanych z ich dzialalnoscig
- uchybieniach w ich dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych
uchybien ,
3/ wysigpowanie w charakierze pelnomocenika w postgpowaniu sadowym ,
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. Termin wydania opinii na pismie nasigpuje bez zbednej zwloki , nie pd2niej jednak niz w
ciggu 14 dni,

. W sprawach niewymagajaeych dokladnej analizy stanu prawnego lub dokumemow oraz w

w sprawach niecierpigcych zwloki radea prawny moze wyrazaé opinie prawne ustnic.

§8.

. Kazda toczaca sig sprawa sadowa lub przed innym organem orzekajacym powinna mie¢

zalozong osobng teczke,

. Oznaczenie sprawy powinno odpowiada¢ tresci jednolitego rzeczowego wykazu akt.
. Akla sprawy , o ktérych mowa w ust. 1 powinmy zawiera¢ odpisy wszelkich dokumentow

i pism procesowych oraz notatki z przebiegu rozpraw z uwzglednieniem zeznan $wiadkow
wyjasnien stron i odwiadezen petnomocnikow .

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

udzielonego petnomocnictwa .

§9.

. Wykonujac obstuge prawna radca prawny zwraca uwage na zgodnosé dziatania organdw

Gminy oraz Urzedu Miasta i Gminy z przepisami prawa w razie stwierdzenia w tym
zakresie wskazuje na nie w opinii prawnej lub odrgbnym pigmie wystosowanym do
Przewodniczacego Rady Miejskiej , Burmistrza lub kierownikow referatow z
jednoczesnym wyjadnieniem na czym polegaé powinno prawidiowe postgpowanie

( sygnalizacja radcowska ).

. Wszelkie pisma , dokumenty . informacje itp. , pochodzace od sadow i innych organow

orzekajacych adresowane do Burmistrza . Urzedu Miasta | Gminy , Rady Miejskiej badz
poszezegdlnych referatow urzedu winny by¢ przekazywane po ich wptywie radcy
prawnemu , ki6ry nadaje im stosowny bieg.

Spis tredei
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