EURMISTRZ
Miasta i Gminy w Kunowie ZARZADZENIE NR AOl 2019

BURMISTRZA MIASTA I GMINY W KUNOWIE
z dnia 30 maja 2019 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2019 r. poz. 506),

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Przyjmuje si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, stanowiacy zalgcznik do
niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Tracg moc zarzadzenia: Nr 14/2011 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 12 stycznia 2011 r., Nr
262/2011 z dnia 31 grudnia 2011 r., Nr 111/2012 z dnia 8 maja 2012 r., Nr 144/2012 z dnia 19 czerwca 2012 r., Nr
183/2012 z dnia 31 sierpnia 2012 r., Nr 216/14 z dnia 29 grudnia 2014 r., Nr 71/15 z dnia 27 marca 2015 r., Nr
214/15 z dnia 30 wrzesnia 2015 r., Nr 69/16 z dnia 24 marca 2016 r., Nr 102/16 z dnia 29 kwietnia 2016 r., Nr 171/16
z dnia 26 lipca 2016 r. oraz Nr 22.2019 z dnia 8 lutego 2019 r.

§ 3. Zarzadzenia wydane na podstawie uchylonych przepiséw zachowujg moc do czasu wydania nowych, o ile
nie sa sprzeczne z niniejszym zarzgdzeniem.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom komérek organizacyjnych
i pracownikom na samodzielnych stanowiskach pracy Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zyciem z dniem 1 czerwca 2019 r.
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Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta i Gminy
w Kunowie

Kunéw, 1 czerwca 2019 rok



TTTRMISTRZ Zatacznik
i1 Gminy w Kunowie ) /10‘2/
1- do Zarzadzenia Nr 2019
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 30 maja 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU MIASTA i GMINY w KUNOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie, zwany dalej ,regulaminem”, okresla:
organizacje i zasady funkcjonowania urzedu oraz zakres dzialania i kompetencje komorek organizacyjnych urzedu.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kunow:
2) radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kunowie;
3) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie;
4) zastepey — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie;
5) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kundw;
6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kunéw;
7) urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kunowie;
8) statucie — nalezy przez to rozumien Statut Miasta i Gminy w Kunowie;

9) komoree organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w schemacie organizacyjnym urzedu komorki
takie jak: referaty i samodzielne stanowiska;

10) kierownikach — nalezy przez to rozumie¢ osoby kierujace referatami oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Kunowie i Kierownika Gminnego Centrum Informacji;

I'1) jednostkach organizacyjnych gminy — nalezy przez to rozumieé jednostki organizacyjne, utworzone w celu
realizacji zadaf gminy;

12) RODO - nalezy przez to rozumie¢ wejscie do stosowania od 25 maja 2018 r. przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych).

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy i aparatem pomocniczym dla realizowania zadan burmistrza
i rady.

2. Urzad dziala w szczegdInosci w oparciu o przepisy:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym;

2) ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okre$lonych w ustawach szczegolnych, pomiedzy
organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie niektérych ustaw;

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

4) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektorych ustaw okreslajacych kompetencje organow administracji
publicznej — w zwiazku z reforma ustrojowg panstwa;

5) ustawy z dnia 29 grudnia 1998r. o zmianie niektorych ustaw w zwigzku z wdrozeniem reformy ustrojowej
panstwa;

6) Statutu Miasta i Gminy w Kunowie;
7) niniejszego regulaminu.

3. Siedzibg urzgdu jest miasto Kunéw.
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4. Urzad wykonuje zadania gminy, ktére majg charakter zadan wiasnych, zadan zleconych z zakresu
administracji rzadowej, zadan powierzonych na podstawie porozumien zawieranych przez gmine, zadan
wynikajacych z ustaw szczegdlnych.

5. Do zakresu dziatania urzedu nalezy wykonywanie innych zadan okreslonych uchwalami rady i zarzadzeniami
burmistrza.

6. Urzad realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 21 listopada 1967 r. o powszechnym obowiazku obrony
RP, aktow wykonawczych wydanych na jej podstawie oraz innych ustaw szczegOlnych.

7. W przypadkach okreslonych odrgbnymi przepisami burmistrz wykonuje zadania, o ktérych mowa w ust. 5 i 6,
przy pomocy jednostek organizacyjnych gminy.

Rozdzial 2
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 4. 1. Kierownikiem urzedu, zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw urzedu jest burmistrz,

2. Burmistrz kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy, sekretarza i skarbnika oraz kierownikéw komérek
organizacyjnych.

3. Referatami kierujg kierownicy, ktorzy organizujg ich prace.
4. Referaty dzielg sie na wieloosobowe i Jjednoosobowe stanowiska pracy.

5. Samodzielne stanowiska pracy realizuja przypisane im zadania i w tym zakresie ponosza odpowiedzialnoéé
przed burmistrzem albo wskazana w regulaminie osoba.

§ 3. Kierownicy referatéw podlegaja stuzbowo i realizuja swoje zadania pod kierunkiem burmistrza lub zastepcy
burmistrza stosownie do dokonanego podziatu ich kompetenc;ji.

§ 6. 1. Zakresy czynnosci kierownikéw i samodzielnych stanowisk zatwierdza burmistrz, a dla pozostatych
pracownikéw urzedu kierownicy komorki organizacyjnej.

2. Pracownik potwierdza wiasnorgcznym podpisem przyjecie zakresu cZynnosci.
3. Zakres czynnosci podlega wlaczeniu do akt osobowych pracownika.

§ 7. I. Status prawny pracownikéw urzedu okresla ustawa o pracownikach samorzadowych iinne akty
normatywne.

2. Obowigzki pracownikow urzedu, zasady dyscypliny pracy, organizacje pracy oraz rozktad czasu pracy urzedu
oraz inne sprawy zwigzane ze stosunkiem pracy okresla regulamin pracy urzedu ustalony przez burmistrza w drodze
zarzadzenia.

§ 8. 1. W urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidfowosci wykonywania
zadan urzgdu przez poszezegdlne referaty i wykonywania obowigzkéw przez poszczegolnych pracownikéw urzedu.

2. Kontrole wewnetrzng w urzedzie wykonuja:
a) burmistrz w stosunku do wszystkich pracownikow, bezposrednio badz poprzez zastepee, skarbnika lub sekretarza:
b) zastepca, skarbnik i sekretarz w stosunku do podleglych im komorek organizacyjnych;
¢) kierownicy komorek organizacyjnych w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglych.

3. W urzedzie funkcjonuje stanowisko ds. kontroli zarzadczej.

§ 9. Zasady i tryb wykonywania czynnogci kancelaryjnych w urzedzie okregla instrukcja kancelaryjna, ustalona
przez Prezesa Rady Ministréw oraz odrebne zarzgdzenia burmistrza.

§ 10. 1. Pracownicy urzedu s3 zobowigzani do:
1) znajomosci i stosowania przepisow prawa obowiazujacego w powierzonym im zakresie dziatania:
2) wlasciwego stosowania przepiséw prawa proceduralnego i ustrojowego;
3) terminowego zalatwiania spraw;
4) zachowania profesjonalnej starannosci w tworzeniu projektéw rozstrzygnie¢, aktow prawnych;

) proponowania form 1 sposcbdw postgpowania, zapewniajacego prawidtowe i szybkie zalatwianie spraw;

Strona 3 z 43



6) sprawnego i rzetelnego zalatwiania spraw;

7) prawidlowego ewidencjonowania i przechowywania akt spraw, zbioréw przepisdw prawnych, rejestrow i spisow
spraw, pomocy urzgdowych i stuzbowych oraz wyposazenia biurowego:

8) przestrzegania zasad etyki obowiazujacych pracownika samorzadowego.

2. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw ponosza Kierownicy oraz pracownicy
zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkw.

3. Sprawy prowadzone przez urzad sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw, prowadzonych w formie
papierowej, a pomocniczo w formie elektronicznej.

4. Przyjecia interesantéw w komérkach organizacyjnych odbywaja si¢ w godzinach pracy urz¢du. Urzad Stanu
Cywilnego udziela §lubéw takze w dni wolne od pracy, w godzinach indywidualnie ustalonych z zainteresowanymi.

5. Burmistrz przyjmuje interesantéw w wyznaczonym dniu, co do zasady raz w tygodniu. Informacja o dniu
przyjeé interesantdw zamieszczania jest na tablicy ogloszen Urzgdu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

§ 11. 1. Do wspélnych obowiazkow zastepey burmistrza, sekretarza i skarbnika, w zakresie wynikajagcym
z odrebnych upowaznien burmistrza, nalezy:

I) wstgpna aprobata zalatwianych spraw;
2) podpisywanie pism wychodzacych.

2. Dokumenty przedstawione do podpisu burmistrza, zastepcy, sekretarza i skarbnika powinny by¢ parafowane
przez osobg przygotowujgca pismo oraz przez kierownika referatu. Parafowanie oznacza sprawdzenie prawidlowosci
pisma pod wzgledem formalnym i merytorycznym.

3. Kazdy pracownik wykonuje swoje obowigzki zgodnie z zatwierdzonym i przyjetym do stosowania zakresem
czynnosci. Przyjecie do stosowania zakresu czynnosci pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem opatrzonym
data.

§ 12. 1. Za organizacj¢ pracy, wtym za zapewnienie zastepstw, komorek organizacyjnych odpowiadaja
kierownicy komorek organizacyjnych.

2.Za organizacje pracy samodzielnych lub wieloosobowych stanowisk, nieposiadajacych kierownika
odpowiadajg nadzorujacy ich bezposrednio: burmistrz, zastgpca burmistrza lub sekretarz.

3. W czasie nieobecnosci kierownika komérki organizacyjnej jego obowiazki pelni osoba wskazana w opisie
stanowiska pracy jako zastgpca, a w przypadku Jej nieobecnosci — inny wyznaczony pracownik.

§ 13. 1. Kierownicy komoérek organizacyjnych oraz osoby na samodzielnych lub wieloosobowych stanowiskach
pracy odpowiadajg przed burmistrzem oraz osobami, ktorym podlegaja bezposrednio ich komérki organizacyjne, za
ich prawidtowe funkcjonowanie i nalezyte wykonywanie powierzonych zadan, a w szczegolnosci za:

I) przestrzeganie przez pracownikéw obowiazkdw stuzbowych, postanowien regulaminéw obowiazujacych
w urzgdzie, przepisow bhp i ppoz.;

2) ochrong przetwarzanych informacji, w tym w szczegolnosci danych osobowych oraz informacji niejawnych;
3) terminowos¢, rzetelnodé i zgodne z prawem realizowanie spraw;

4) inicjowanie i opracowywanie projektow niezbednych uchwal rady, zarzadzen, decyzji i innych dokumentéw
w zakresie prowadzonych spraw;

5) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
zasadami okreslonymi przez burmistrza;

6) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udzielanie informacji publicznej w zakresach objetych zadaniami
komorek;

7) usprawnianie organizacji, metod i form pracy;
8) okreslanie potrzeb szkoleniowych pracownikéw podleglych komérek organizacyjnych;

9) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw podleghtych komorek organizacyjnych;
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10) wnioskowanie w sprawie przyjmowania, awansowania, nagradzania ikarania pracownikéw podlegtych
komérek organizacyjnych;

I'1) opracowywanie procedur zalatwiania poszczegdlnych spraw;
12) podnoszenie jakosci $wiadczonych ustug;
13) uczestniczenie w sesjach rady lub w posiedzeniach komisji rady.

2. W celu wiasciwego wykonywania zadan, kierownicy komérek organizacyjnych s3 zobowiazani do biezacej
wspoélpracy z radg oraz ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi urzedu i jednostkami organizacyjnymi gminy.

§ 14. W celu zapewnienia realizacji zadan o istotnym znaczeniu dla gminy, burmistrz moze w drodze
zarzadzenia:

1) ustanowi¢ pelnomocnika dziatajacego w jego imieniu;
2) powola¢ zespot zadaniowy.

§ 15. 1. W celu zapewnienia wlasciwego przekazu informacji oraz zawiadamiania mieszkancéw o zasadach
pracy urzg¢du, informacje te umieszczane sa w szczegdlnosci:

1) na urzgdowych tablicach ogloszen;
2) na stronach internetowych urzgdu oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

2. Uchwaly rady, zarzadzenia burmistrza, obwieszczenia i inne ogloszenia s3 podawane do wiadomosci
mieszkancow gminy przez:

1) wywieszanie na tablicach ogloszen;
2) publikowanie na stronie internetowej urzedu oraz w Biuletynie Informacji Publicznej;
3) w inny sposdb wskazany przez organy gminy i przepisy prawa.

Rozdzial 3
Zakres zadan urzedu

§ 16. 1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadar i kompetencji.
2. W szczegolnosei do wspélnych zadan urzgdu nalezy:

1) przygotowywanie danych niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien oraz innych
aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynnosci prawnych przez organy gminy;

2) wykonywanie — na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych wynikajacych z zakresu zadan
gminy;

3) zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg, wnioskdw
i petycji;

4) przygotowywanie uchwalania i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktéw organow gminy;

5) realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw gminy;

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu;

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi wtym zakresie przepisami prawa,
a w szczegolnosci:

- przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
- prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,
- przechowywanie akt,
- przekazywanie akt do archiwow;
8) wspoldziatanie z wiasciwymi organami administracji zespolonej i niezespolonej;

9) wspoludzial w pracach planistycznych, organizacyjnych irealizacji zadan obronnych, obrony cywilnej
| zarzgdzania kryzysowego, zgodnie z przepisami prawa i przyjetymi planami;
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10) wspétudziat w organizacji i przeprowadzaniu wyboréw powszechnych;
11) wspotudziat w pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych dla potrzeb realizacji zadan przez samorzad gminy.

Rozdzial 4
Organizacja urzedu

§ 17. 1. Pracg urzedu kieruje burmistrz przy pomocy zastgpey burmistrza, sekretarza i skarbnika, ktorzy ponosza
odpowiedzialno$¢ przed burmistrzem za realizacje swych zadan.

2. Burmistrz, kierujgc pracg urzedu, zapewnia warunki do jego sprawnej organizacji oraz praworzadnego
i efektywnego dzialania.

§ 18. W sklad urzgdu wchodza nastepujace komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny (symbol OR);
2) Referat Finansowy (symbol FN);
3) Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych (symbol OS);
4) Referat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej (symbol IGP);
5) Referat Gospodarki Mieniem (symbol GN);
6) Urzad Stanu Cywilnego (symbol USC);
7) Referat Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska (symbol SO);
8) Stanowisko Specjalisty ds. zaméwien publicznych i pozyskiwania funduszy zewngtrznych (symbol ZP);
9) Stanowisko ds. Informatycznych (symbol IT);
10) Stanowisko ds. Kontroli Zarzadczej (symbol KZ);
11) Gminne Centrum Informacji (symbol GCI);
12) Inspektor Ochrony Danych (symbol IOD);
13) Stanowisko ds. BHP (symbol BHP);
14) Stanowisko ds. Audytu Wewnetrznego (symbol AU);
15) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (symbol IN);
16) Stanowisko ds. Obstugi Prawnej (symbol P).
§ 19. W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:
1) Zastepca burmistrza;
2) Sekretarz Gminy pelniacy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Organizacyjnego;
3) Skarbnik Gminy petnigcy jednoczesnie funkcje Kierownika Referatu Finansowego;
4) Zastepca Kierownika Referatu Finansowego;
5) Kierownik Referatu Oswiaty i Spraw Spolecznych;
6) Kierownik Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej;
7) Kierownik Referatu Gospodarki Mieniem;
8) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego;
9) Zastgpca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego;
10) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska;
11) Zastgpca Kierownika Referatu Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska;
12) Kierownik Gminnego Centrum Informacji.
§ 20. 1. Burmistrz nadzoruje bezposrednio dziatalnosé:

1) Zastgpey burmistrza;
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2) Sekretarza;
3) Skarbnika;
4) Urzgdu Stanu Cywilnego;
5) Gminnego Centrum Informacji;
6) Referatu Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska;
7) Stanowiska ds. Kontroli Zarzadczej;
8) Inspektora Ochrony Danych;
9) Stanowiska BHP;
10) Stanowiska ds. Audytu Wewnetrznego;
I1) Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych;
12) Stanowiska ds. Obstugi Prawnej;
13) Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzenne;.
2. Zastgpca Burmistrza nadzoruje:
1) Referat Gospodarki Mieniem;
2) Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania F unduszy Zewnetrznych.
3. Sekretarz Gminy nadzoruje dzialalnosé:
1) Referatu Organizacyjnego;
2) Referatu Oswiaty i Spraw Spolecznych;
3) Stanowiska ds. Informatycznych.
4. Skarbnik Gminy nadzoruje dziatalnosé:
1) Referatu Finansowego.
§ 21. Strukture organizacyjng urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik do regulaminu.

Rozdzial 5
Zasady funkcjonowania urzedu

§ 22. Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnos¢;
2) stuzebnos¢ wobec spotecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa;
5) kontroli wewnetrznej;
6) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo urzedu, poszczegdline referaty i stanowiska pracy;
7) wzajemnego wspoldzialania.

§ 23. Pracownicy urzgdu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan urzedu dzialajg na podstawie prawa i sg
zobowigzani do jego Scistego przestrzegania.

§ 24. 1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem gminnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami dotyczacymi zamoéwien publicznych.

§ 25. 1. Funkcjonowanie urzedu opiera si¢ na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci i indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadan.
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2. Pracownicy zatrudnieni w wydzialach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od kierownika,
a kierownicy i pracownicy na stanowiskach samodzielnych od burmistrza, zastepcy burmistrza, sekretarza lub
skarbnika zgodnie z podziatem, o ktérym mowa w § 20.

3. Kierownicy poszczegélnych referatow urzgdu sa bezposrednimi przetozonymi podleglych im pracownikow
i sprawuja nad nimi nadzor.

Rozdzial 6
Zadania wspolne kierownikéw, pracownikéw i komérek organizacyjnych

§ 26. 1. Kierownicy referatow oraz pracownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych, kazdy w ustalonym
zakresie, podejmujg dziatania i prowadza sprawy zwiazane z realizacjg zadan nalezgcych do kompetencji gminy
i burmistrza,

2. W sprawach niezastrzezonych do wylacznej kompetencji rady i burmistrza, kierownicy referatow dziataja
samodzielnie w granicach zadan nalezacych do kierowanego referatu.

§ 27. 1. Kierownicy lub pracownicy komoérek organizacyjnych, na podstawie pisemnego upowaznienia
zafatwiaja w imieniu burmistrza indywidualnie sprawy z zakresu administracji publicznej, w szczegdlnosci wydaja
decyzje administracyjne w sprawach nalezacych do zadan realizowanych w ramach swoich zakreséw obowiazkdow.
Wykaz udzielonych upowaznien prowadzi sekretariat urzedu.

2. Cofnigcie upowaznienia nastepuje na pismie z chwila doreczenia osobie, o ktérej mowa, w ust. 1 lub z chwila
ustania stosunku pracy, powolania.

3. Kierownicy referatébw nadaja ogélny kierunek dziatalnodci referatow, koordynujg ich dzialalnosé
z dziafalnoscia innych referatow oraz sprawuja bezposredni nadzér nad catoksztaltem ich pracy.

4. Zakresy czynnoéci, odpowiedzialno$¢é, zastepstwa dla pracownikéw referatéw ustalaja kierownicy
W porozumieniu z sekretarzem gminy.

5. Zakresy czynnosci, odpowiedzialno$é i zastepstwa dla samodzielnych stanowisk opracowuje sekretarz
W porozumieniu z nimi.

6. Zakresy czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4 i 5 zatwierdza burmistrz.
7. Zakresy czynnosci przechowuje Referat Organizacyjny w aktach osobowych pracownikéw.
8. Do wspélnych zadan kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu nalezy w szczegdlnosci:

1) kierowanie caloksztaltem pracy komérki organizacyjnej, zapewnienie prawidlowego i terminowego
wykonywania zadan wynikajacych z niniejszego regulaminu;

2) nadzér nad przestrzeganiem przez pracownikow postanowien regulaminéw obowiazujacych w urzedzie oraz
ochrong informacji niejawnych;

3) prowadzenie i aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych wedlug kompetencji merytorycznych
komorki organizacyjnej, wspdlpraca ze stanowiskiem ds. informatycznych w zakresie aktualizacji danych;

4) usprawnianie organizacji, metod i form pracy komérki organizacyjnej;
5) zapewnianie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan realizowanych przez dang komérke organizacyijna;

6) wspoldziatanie z organami gminy, organizacjami, prowadzenie konsultacji spotecznych oraz innych form
zasiggania opinii obywateli, informowanie spoleczeristwa o podejmowanych dziataniach na terenie gminy;
7) wspolpraca z whasciwymi organami samorzadu wojewodzkiego i powiatowego;

8) wnikliwe iterminowe zalatwianie spraw obywateli, wnioskéw, skarg, uwag krytycznych od spoteczenstwa
o funkcjonowaniu zycia publicznego w gminie, przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien,
opracowywanie niezbednych informacji o sposobie zatatwiania skarg, wnioskow i petycji;

9) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw, projektow uchwal, decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow 0 postegpowaniu egzekucyjnym
w administracji;

10) przygotowywanie okreslonych ocen, analiz, informacji oraz sprawozdan;
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I'1) organizowanie i podejmowanie niezbednych przedsigwzigé w celu ochrony mienia, informacji niejawnych oraz
danych osobowych w urzedzie;

12) uczestniczenie w sesjach rady i posiedzeniach komisji zgodnie z dyspozycja burmistrza, zastepcy burmistrza,
sekretarza lub skarbnika;

13) zapewnienie prawidtowej organizacji pracy w kierowanej komérce organizacyjnej;
14) zapewnienie sprawnego przeplywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komérki organizacyjnej;

15) przygotowywanie odpowiedzi na wnioski o udostepnianie informacji publicznej w zakresie objetym
wlasciwoscia danej komorki organizacyjnej oraz nadzorowanie realizacji dostepu do informacji publicznej:

16) przygotowywanie projektow aktéw prawnych rady, burmistrza oraz dokumentéw przedstawianych na sesje
rady, stosownie do wlasciwosci rzeczowe;j;

17) wykonywanie uchwatl rady i zarzadzen burmistrza;

18) przygotowywanie projektow odpowiedzi i rozstrzygnigé w sprawach przedktadanych przez przewodniczacego
rady, radnych, komisje rady;

19) przygotowywanie, opracowywanie projektow planéw finansowych w zakresie zadan budzetowych
realizowanych i nadzorowanych przez komérke organizacyjng oraz sporzadzanie sprawozdan z wykonania
budzetu;

20) podejmowanie niezbednych dziatan w celu ochrony systemdw i sieci teleinformatycznych, danych osobowych,
informacji niejawnych oraz innych tajemnic prawnie chronionych w zakresie obejmujacym dang komérke
organizacyjna;

21) przeprowadzanie i przestrzeganie ustalonej procedury zwigzanej z dokonywaniem zamoéwien publicznych
niepodlegajacych przepisom ustawy prawo zamdwien publicznych;

22) udziat w przygotowywaniu zamowien publicznych, wtym w szczegdlnosci przygotowywanie opisow
przedmiotu zamowienia, warunkow udzialu w postgpowaniu wraz z opisem ich spetniania oraz kryteriow oceny
ofert do postgpowant o udzielenie zaméwienia publicznego, zgodnie z obowiazujaca ustawg oraz wedhug
odrgbnych regulaminéw wprowadzonych zarzadzeniami burmistrza;

23) wnioskowanie o uruchomienie dotacji i jej rozliczanie pod wzgledem merytorycznym;
24) wykonywanie zalecen pokontrolnych;

25) nadzor nad realizacja wykonania budzetu w ramach realizowanych zadan, w tym: ewidencjonowanie wydatkow
i wykonania planu budzetowego realizowanych zadan;

26) przekazywanie do publikacji i aktualizacja informacji publicznych udostgpnianych w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz dokonywanie aktualizacji materialow informacyjnych dla potrzeb serwisu internetowego;

27) nadz6r nad prawidtowym ewidencjonowaniem i przechowywaniem dokumentdw, zbioréw zarzadzen, rejestrow
itd., zgodnie zinstrukcja kancelaryjna ijednolitym rzeczowym wykazem akt oraz przygotowywaniem
1 przekazywaniem dokumentéw do archiwizacji;

28) usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

29) wspotudzial w pracach planistycznych oraz organizacyjnych dotyczacych realizacji zadan obronnych,
zarzadzania kryzysowego i obrony cywilne;j;

30) udziat w szkoleniach, w tym w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrzedne;

31) wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu zycia, zdrowia lub mienia oraz zagrozeniom
srodowiska, bezpieczenstwa powszechnego iutrzymania porzadku publicznego, zapobiegania kleskom
zywiolowym iinnym nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach
okreslonych w ustawach, a takze wspotpraca z odpowiednimi stuzbami w tym zakresie;

32) wspotudziat w pozyskiwaniu funduszy zewnetrznych dla potrzeb realizacji zadan realizowanych przez gmine;

33) przygotowywanie i wysylanie danych statystycznych dla potrzeb Gléwnego Urzedu Statystycznego w zakresie
dziatalnosci swojej komérki organizacyjne;j;

34) wykonywanie innych zadan nalezacych do wlasciwosci innych komorek, zleconych przez burmistrza.
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§ 28. 1. Kierownicy komérek organizacyjnych uprawnieni sg do:
1) opracowania projektu podziatu zadan pomigdzy poszczegdlne stanowiska pracy w komdrkach organizacyjnych;
2) wydawanie polecen stuzbowych i kontroli sposobu ich wykonania przez podlegtych pracownikéw;
3) wnioskowanie o nawigzanie, zmiang rozwiazanie stosunku pracy z podleglym pracownikiem:

4) dokonywanie oceny pracownikow oraz wystepowanie z wnioskami w sprawie przeszeregowan, wyrdznien
i nagrod oraz kar porzadkowych.

2. Kierownicy odpowiadaja wobec burmistrza za nalezyty organizacje pracy oraz prawidlowe i sprawne
wykonywanie zadan przez podlegtych pracownikéw, zgodnie z przepisami prawa.

§ 29. Kazdy pracownik urzedu jest odpowiedzialny za:
1) bardzo dobrg znajomos¢ przepiséw prawa obowigzujacych w powierzonym im zakresie pracy;

2) wilasciwe stosowanie przepiséw prawa formalnego i materialnego oraz instrukcji i regulaminow obowiazujacych
w urzedzie;

3) terminowe zalatwianie spraw;

4) zapewnienie formy i trybu gwarantujgcego prawidlowe | szybkie zalatwianie sprawy, prawidlowe
ewidencjonowanie i przechowywanie akt Sprawy, prowadzenie zbioréw rejestrow i spisOw spraw;

5) dokumentowanie przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw przy pomocy funkcjonujacego w urzedzie systemu
obiegu dokumentacji;

6) nalezyty stan wyposazenia bedacego w jego dyspozycji.

Rozdzial 7
Zakresy zadan burmistrza, zastepey burmistrza, sekretarza gminy i skarbnika gminy

§ 30. Do zakresu zadan burmistrza nalezy:
) reprezentowanie urzedu na zewnatrz;
2) kierowanie biezacymi Sprawami miasta i gminy;
3) powolywanie i odwolywanie zastgpcy:;

4) nadzorowanie organizacji pracy i realizacji zadan gminy przez urzad, w tym wydawanie zarzadzer, polecen
stuzbowych i upowaznien:

5) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych os6b do podejmowania tych
czynnosci;

6) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw urzedu;
7) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw jednostek organizacyjnych;
8) zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne urzedu oraz jego pracownikow:

9) okresowe zwolywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdinych komérek organizacyjnych i innych

10) koordynowanie dziatalnosci referatow samodzielnych stanowisk, organizowanie ich wspdlpracy;

I'1) rozstrzyganie sporéw pomiedzy referatami i samodzielnymi komérkami w szezegolnosci w sprawach podziaty
wykonywanych zadan:

12) czuwanie nad tokiem i term inowoscig wykonywania zadan urzgdu;

13) nadzér nad wykonywaniem budzetu gminy;

14) nadawanie regulaminu organizacyjnego urzedu okreslajacego organizacje i zasady jego funkcjonowania;
15) wykonywanie nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi gminy;

| i ki i i izacyjnych nieposiadajacych
Totw kom urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnye
: 3 cnictw pracowni
16) udzielanie peh\omo

osobowosci prawne);
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17) nadzér nad gospodarowaniem mieniem komunalnym;

18) skfadanie oswiadczen woli w imieniu gminy lub upowaznianie, w tym zakresie, swojego zastepey do dzialania
samodzielnego albo wraz z inng upowazniong osoba;

19) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
20) wydawanie decyzji administracyjnych z zakresu administracji publicznej;

21) upowaznianie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej oraz do innych CZynnosci;

22) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym oraz innych o$wiadczen i informacji od zastepcy, sekretarza,
skarbnika, kierownikow Jednostek organizacyjnych gminy, oséb zarzagdzajacych i czlonkéw organow
zarzadzajacych gminna osobg prawng oraz 0s6b wydajacych decyzje administracyjne;

23) sprawowanie ogolnego kierownictwa i nadzoru nad realizacjg zadan obronnych wykonywanych przez gmine
i podlegle jednostki organizacyjne, sprawowanie funkeji Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Przewodniczacego
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;

24) kierowanie, koordynowanie oraz sprawowanie nadzoru nad realizacja zadan obronnych i zarzadzania
kryzysowego, wynikajacych ze szezegolnych regulacji prawnych;

25) zapewnienie przestrzegania prawa przez pracownikdw urzedu;
26) wydawanie decyzji o przyznaniu ulg w splacie zobowiazan podatkowych jako organ podatkowy.

§ 31. 1. Do zakresu zadan zastepey burmistrza nalezy wspotudziat w sprawowaniu funkeji kierownika urzedu,
w szczegolnosei:

I) podejmowanie czynnoéci kierownika urzedu w czasie nieobecnosci burmistrza lub niemoznosci petnienia przez
niego obowigzkéw z innych przyczyn;

2) nadzorowanie spraw realizowanych przez komérki organizacyjne urz¢du, bezposrednio mu podlegte;

3) wykonywanie  zadan okreslonych  w statucie, regulaminie,  zarzadzeniach  burmistrza oraz
w innych aktach wewnetrznych urzedu;

4) wykonywanie okreslonych ustawami zadari publicznych i ponoszenie za nie odpowiedzialnosci w imieniu gminy
i burmistrza, na podstawie udzielonych pelomocnictw i upowaznien;

5) wspdltdziatanie z komérkami organizacyjnymi urzedu w realizacji poszczegélnych zadan:

6) wspéldzialanie Z wojewa6dzkimi i powiatowymi samorzagdowymi jednostkami organizacyjnymi i osobami
prawnymi;

7) wykonywanie uchwat i innych aktéw prawnych rady i burmistrza;
8) nadzor nad nalezytym gospodarowaniem mieniem gminy, w tym:
a) nad biezacym utrzymaniem budynkow szkét, przedszkoli, remiz Ochotniczych Strazy Pozarnych i $wietlic
wiejskich;
b) nad postepem robot remontowych na zadaniach wykonywanych przez Zaktad Gospodarki Komunalno -
Mieszkaniowe;j,

¢)nad pracami remontowymi budynku administracyjnego urzedu, szkol, osrodka zdrowia, biblioteki, remiz
Ochotniczych Strazy Pozarnych i $wietlic wiejskich;

9) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem strategii rozwoju gminy;

10) nadzor nad prawidiowoscig realizacji zadan wynikajacych z podziatu czynnosei;

11) wydawanie z upowaznienia burmistrza decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

12) prowadzenie innych spraw gminy w zakresie ustalonym przez burmistrza.
2. Zastgpca burmistrza jest organizatorem i koordynatorem zadaf obronnych wykonywanych przez urzad

wynikajacych z ustawy o powszechnym obowiazku obrony RP, przepisow wykonawczych wydanych na jei
podstawie, ustaw szezegoinych i opracowanych planow.
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3. Zastgpca burmistrza wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia burmistrza.

§32.1. Do zadan sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania urzgdu, atakze sprawowanie
nadzoru nad realizacjg zadan realizowanych przez poszczegélne komérki organizacyjne urzedu, w szczegdlnosci:

1) koordynowanie i nadzorowanie polityki informacyjnej urzedu, przekazywanie informacji o dziatalnosci rady
i burmistrza;

2) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem biezacych zadan przez komérki organizacyjne urzedu
W szczegolnosci nad terminowym i prawidlowym zalatwianiem spraw;

3) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem projektow aktow regulujacych strukture i zasady dzialania
urzedu i jego komérek organizacyjnych;

4) nadzorowanie przygotowywania projektéw uchwat rady oraz prac zwiazanych z organizacja jej posiedzen;
5) zapewnienie warunkdw materialnych i technicznych dla dziatalnoéci urzedu;

6) nadzor nad realizowaniem dostgpu do informacji publicznej;

7) nadzor i koordynowanie oraz kontrola rozpatrywania skarg, wnioskéw i petycji;

8) koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzaniem wyboréw, referenddw i Spisow:
9) wykonywanie innych zadan powierzonych przez burmistrza.

2. Sekretarz realizuje i nadzoruje zadania wymienione w ust. | za posrednictwem kierownikéw referatow urzedu
i samodzielnych stanowisk oraz przy wspotpracy z kierownikami jednostek organizacyjnych gminy.

3. Na czas nieobecnosci sekretarza, Jjego zastepstwo ustala burmistrz.
4. Sekretarz sprawuje zadania kierownika Referatu Organizacyjnego.

5. Sekretarz w imieniu burmistrza kieruje urzgdem zapewniajac jego sprawne funkcjonowanie, organizacje pracy
i w tym zakresie nadzoruje dzialalnosé wszystkich komoérek organizacyjnych urzedu.

6. W granicach upowaznien udzielonych przez burmistrza wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
w stosunku do kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw urzedu za wyjatkiem ich
zatrudnienia i zwalniania.

7. Do zadan sekretarza nalezy w szczegolnosci:
1) opracowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego;
2) nadzér nad organizacja pracy w urzedzie oraz prowadzenie spraw zwiazanych z doskonaleniem kadr;
3) przedkladanie burmistrzowi do akceptacji propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzedu;

4) koordynowanie zadan zwiazanych z informatyzacja urzedu oraz obstugg informatyczna, w tym zapewnienie
mozliwosci zamieszczania materialow informacyjnych na stronie internetowej gminy i w Biuletynie Informacji
Publicznej;

5) przeprowadzanie i nadzér nad procedura naboru na wolne stanowiska urzgdnicze i kierownicze stanowiska
W urzgdzie, zgodnie z ustawa o pracownikach samorzadowych;

6) nadzor nad przygotowaniem dokumentacji i przeprowadzeniem procedur zwigzanych z realizacja zadan
wynikajacych z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, wtym oglaszaniem otwartych
konkursoéw ofert na realizacje zadan ze sfery dziatalnosci pozytku publicznego;

7) okreslenie dla burmistrza miesigcznego limitu kilometrow na jazdy lokalne;

8) przedstawianie burmistrzowi propozycji powierzenia okreslonych czynnosci pracownikom, a w szczegdlnosci
tych, ktérych w dniu opracowania regulaminu nie powierzono nikomu i ktérych koniecznosé wykonania nastapi
W czasie przysziym;

9) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami urzedu;
10) prowadzenie innych spraw gminy powierzonych przez burmistrza.
§ 33. 1. Skarbnik gminy:

1) nadzoruje prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami;
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2) prawidlowo i terminowo dokonuje rozliczer finansowych;

3) nadzoruje catoksztalt prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez poszczegélne jednostki organizacyjne
gminy;

4) kontrasygnuje czynnosci prawne mogace powodowa¢ powstanie zobowiazan pienieznych:;
5) prowadzi gospodarke finansowa jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami polegajaca na:

a) wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi zgodnie z obowigzujacymi przepisami dotyczacymi zasad
wykonywania budzetu, gospodarki $rodkami pozabudzetowymi i innymi bedacymi w dyspozycji jednostki,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranych przez jednostke,
¢) przestrzeganiu zasad rozliczen pienieznych,
d) zapewnieniu terminowego sciagania naleznosci oraz splaty zobowiazan;
6) opracowuje projekt budzetu gminy;
7) dokonuje biezacej oceny i przeprowadza kontrole prawidtowosci wykorzystania dotacji z budzetu;
8) opracowuje projekty uchwat i zarzadzen burmistrza w zakresie zmian w budzecie;

9) opracowuje projekty uchwal w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF) gminy i projekty zmian
w WPF;

10) opracowuje plan finansowy w zakresie dotacji i wydatkow na zadania wilasne i zlecone gminie;

I'1) analizuje wykorzystanie $rodkéw z budzetu, $rodkéw pozabudzetowych iinnych bedacych w dyspozycji
Jjednostki;

12) dokonuje w ramach kontroli wewngtrznej:
a) wstepnej kontroli legalnosci dokumentow dotyczacych wykonania budzetu,
b) nastepnej kontroli operacji gospodarczych jednostki stanowigcych przedmiot ksiegowan;

13) sporzadza sprawozdania finansowe z zakresu dochodéw budzetu gminy isprawozdania o zbiorczym
wykonaniu budzetu gminy;

14) opracowuje projekty przepiséw wewnetrznych wydawanych przez burmistrza dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci, aw szczegolnosci: zakladowego planu kont, instrukcji obiegu dokumentéw (dowodow
ksiggowych);

15) nadzoruje bezposrednio prace Referatu Finansowego;

16) wykonuje inne zadania przewidziane przepisami prawa oraz zadania wynikajace z polecen lub upowaznien
burmistrza;

17) bierze udziat w planowaniu i realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej zgodnie z zatwierdzonymi planami.

Rozdzial 8
Zakresy dzialania referatow i komérek organizacyjnych urzedu

§ 34. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1. W zakresie spraw administracyjnych:

1) opracowywanie i aktualizacja regulaminéw obowiazujacych w urzgdzie, w tym: regulaminu organizacyjnego,
regulaminu pracy, regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze i kierownicze stanowiska urzednicze oraz
innych regulaminéw okreslajacych zasady funkcjonowania urzedu i jego pracownikow:

2) prowadzenie rejestru wydawanych upowazniefi burmistrza dla pracownikéw urzedu w zakresie zalatwiania
spraw oraz wydawania decyzji administracyjnych;

3) prowadzenie centralnego zbioru zawartych uméw i porozumien przez burmistrza:

4) prowadzenie gléwnej ewidencji skarg, wnioskow oraz petycji wplywajacych do burmistrza i rady miejskiej,
przekazywania ich komérkom organizacyjnym oraz jednostkom organizacyjnym gminy do zatatwienia wedtug
wlasciwosci;
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5) kontrola terminowego zatatwiania skarg, wnioskéw oraz petycji, zatatwianych przez komérki organizacyjne
urzedu, jednostki organizacyjne gminy oraz opracowywanie ich zbiorczych analiz i sprawozdan;

6) badanie lub zlecanie badania innym komérkom organizacyjnym urzedu skarg, wnioskow i petycji obywateli;

7) koordynowanie kontroli przeprowadzanych przez komorki organizacyjne poprzez wydawanie stosownych
upowaznien;

8) prowadzenie zbioru zarzadzen burmistrza i przekazywanie ich do organéw nadzoru, z wylgczeniem zarzadzen
dotyczacych spraw finansowych, ktére do organéw nadzoru przesyta Referat F inansowy;

9) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu;
10) prowadzenie sekretariatu i kancelarii urzgdu, a w szezegdlnosei:
a) zapewnienie obstugi organizacyjnej i administracyjnej burmistrzowi, zastepcy burmistrza i sekretarzowi,

b) ewidencjonowanie, rejestrowanie, rozdzielanie i rozliczanie korespondencji oraz przesylek wplywajacych do
urzedu,

¢) prowadzenie ewidencji wplywow przesylek specjalnych i wartosciowych,
d) przyjmowanie i nadawanie fakséw oraz obstuga poczty elektronicznej,

¢) udzielanie informacji interesantom, aw razie potrzeby — kierowanie ich do wiasciwych komérek
organizacyjnych urzedu lub konkretnych stanowisk pracy,

f) kierowanie wewnetrznym obiegiem korespondencji kierowanej do poszczegdinych komérek organizacyjnych
urzedu,

g) prowadzenie rejestru faksow, pism przychodzacych droga elektroniczna, w tym: koordynowanie dzialan
zwigzanych z obstuga elektronicznego systemu obstugi korespondencji w urzedzie tj. systemu EDICTA,

h) przyjmowanie podari ustnych klientéw sktadanych do protokotu,

i) segregowanie wplywajacej korespondencji wedlug jej tresci i przekazywanie do burmistrza oraz komérek
organizacyjnych urzedu,

J) wydanie potwierdzen otrzymania pisma na zadanie sktadajgcego pismo,
k) organizowanie kontaktu interesantow z burmistrzem, zastepca burmistrza i sekretarzem,
1) planowanie i realizacja wydatkdw zwigzanych z funkcjonowaniem urzedu;

[1) nadzér nad utrzymaniem porzadku i czystosci w pomieszczeniach zajmowanych przez urzad, w tym:
planowanie i organizowanie prac pracownikéw obshugi urzedu;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrywaniem urzgdu w niezbedny sprzet, opal, materialy biurowe
i kancelaryjne, druki akcydensowe, srodki utrzymania czystosci oraz prenumerata czasopism;

13) zapewnienie facznosci telefonicznej w urzedzie;
14) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji publicznej;

15) prowadzenie rejestru wywieszanych ogloszen i informacji na urzedowe;j tablicy ogloszen oraz koordynowanie
dziatan zwigzanych z ich zdejmowaniem i odsyfaniem ich po terminie wywieszenia:

16) zapewnienie informacji wizualnej dla interesantow urzedu;

I'7) zamawianie i rozprowadzanie dla potrzeb urzedu pieczgci urzgdowych oraz stuzbowych i prowadzenie rejestru
tych pieczeci;

18) opracowanie i nadzér nad wdrozeniem polityki gospodarowania kluczami w urzedzie;
19) opracowywanie okresowych informacji burmistrza miedzy sesjami;

20) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem o$wiadczef majgtkowych przez radnych, pracownikéw urzedu,
kierownikéw jednostek organizacyjnych, komérek organizacyjnych i osob posiadajacych upowaznienie do
podpisywania decyzji w imieniu burmistrza i rejestrem korzyscei;
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21) realizacja zadan zwigzanych z wyborami do parlamentu, na prezydenta, do parlamentu europejskiego, do
organéw jednostek samorzadu terytorialnego, referendéw ogdlnonarodowych i lokalnych oraz spisow
narodowych.

2. W zakresie spraw kadrowych:
1) gospodarowanie etatami i funduszem wynagrodzen;

2) nadz6r nad przestrzeganiem w urzedzie przepisow dotyczacych prawa pracy, porzadku publicznego, higieny oraz
ochrony przeciwpozarowej;

3) sporzadzanie i przekazywanie sprawozdar do urzedu statystycznego;

4) przygotowywanie 1 przeprowadzanie naboru na wolne stanowiska urzednicze ikierownicze stanowiska
urzednicze;

5) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw urzedu, kierownikow referatow i Jednostek organizacyjnych
gminy;

6) prowadzenie spraw dotyczacych odznaczen panstwowych i resortowych;
7) prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk w urzedzie przez uczniow i studentdw;
8) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy;

9) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem, ksztatceniem, doksztatcaniem i doskonaleniem zawodowym
pracownikéw urzedu;

10) opracowanie do projektu budzetu kalkulacji dotyczacej liczby etatow w urzedzie;

I'1) prowadzenie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych zawieranych przez burmistrza porozumien z zakresu
prawa pracy;

12) koordynowanie spraw zwigzanych z urlopami pracowniczymi ich ewidencja i wykorzystaniem;

13) prowadzenie i dokumentowanie spraw dotyczacych rent i emerytur;

14) prowadzenie spraw w zakresie okresowych badan lekarskich pracownikow;

I5) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem bezrobotnych w ramach prac interwencyjnych i stazy;
16) prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez skazanych prac spotecznie uzytecznych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw urzedu od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny oraz wspolpraca w tym zakresie z Referatem Spraw
Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska.

3. W zakresie obstugi rady miejskiej:

1) organizacyjne przygotowanie posiedzen i narad organow kolegialnych (rady, komisji statych i jednostek
pomocniczych gminy);

2) przekazywanie podjetych uchwat odpowiednim organom nadzoru z wylaczeniem uchwat finansowych, ktére
przekazuje Referat Finansowy:;

3) zapewnienie obstugi administracyjnej rady miejskiej, jej komisji i jednostek pomocniczych gminy;

4) obstuga elektronicznego systemu stuzacego do nagrywania i transmisji oraz przeprowadzania sesji i komisji rady
miejskiej;

5) prowadzenie m.in. rejestrow uchwat rady, uchwatl komisji, interpelacji i wnioskow radnych;
6) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem jednostek pomocniczych gminy;

7) przekazywanie do realizacji odpiséw uchwal rady i komisji, wnioskéw komisji i interpelacji radnych whasciwym
komérkom organizacyjnym i jednostkom organizacyjnym gminy;

8) nadz6r nad przygotowywaniem danych statystycznych przez poszczegdlne komérki organizacyjne urzedu;

9) opracowywanie w zakresie zleconym przez przewodniczacego rady okresowych informacji, ocen i analiz
z dzialalnosci rady i jej organéw:
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10) udzielanie pomocy radnym w wypehianiu obowigzkéw radnego;

11) prowadzenie spraw zwigzanych ze skladaniem oéwiadczef majatkowych przez radnych, pracownikow urzedu,
kierownikéw jednostek organizacyjnych, komorek organizacyjnych i oséb posiadajacych upowaznienie do
podpisywania decyzji w imieniu burmistrza i rejestrem korzysci;

12) wspéldziatanie z referatami i jednostkami organizacyjnymi gminy w opracowywaniu projektow odpowiedzi na
interpelacje i wnioski radnych;

13) koordynowanie dzialan zwigzanych z publikacja na stronie internetowej urzedu gminy i w Biuletynie
Informacji Publicznej dokumentéw, co do ktérych obowiazek publikacji wynika z przepisow prawa;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem radnych od obowiazku pehienia czynnej stuzby wojskowe;j
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

4. W zakresie obstugi archiwum zakfadowego:

1) przyjmowanie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej od poszczegolnych referatéw urzedu
oraz wspdlpraca w zakresie prawidlowego przygotowania dokumentacji do przekazania archiwum
zaktadowemu;

2) przechowywanie i opracowywanie przyjetej dokumentacji, prowadzenie Jej ewidencji oraz zabezpieczenie
w zakresie konserwacji posiadanych i przyjmowanych akt;

3) udostepnianie materialéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej do celéw stuzbowych;
4) przekazywanie materiatow archiwalnych do archiwum panstwowego;

5) przygotowywanie do brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

6) porzadkowanie akt niewlaéciwie opracowanych oraz wspdlpraca z archiwum panstwowym;

7) wdrazanie i nadzorowanie stosowania instrukeji kancelaryjnej, archiwalnej i jednolitego rzeczowego wykazu
akt.

5. Prowadzenie innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepisow prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami referatu.

6. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wlasciwodci merytorycznej referatu, w tym:
1) centralny rejestr uméw;
2) centralny rejestr porozumien;
3) centralny rejestr upowaznien;
4) rejestr pieczeci;
5) rejestr skarg, wnioskow i petycji;
6) rejestr oswiadczen majatkowych;
7) rejestr uchwat rady;
8) rejestr zarzadzen burmistrza.
7. Referat Organizacyjny realizuje swoje zadania przez nastepujgcg strukture:
1) Sekretarz Gminy — petiacy jednoczesnie funkcje Kierownik Referatu Organizacyjnego;
2) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatu, kancelarii i archiwum zaktadowego;
3) stanowisko ds. obshugi rady i zaopatrzenia biurowego urzedu;

4) stanowisko ds. obstugi stazy i prac spotecznie uzytecznych oraz oséb bezrobotnych zatrudnianych w ramach prac
interwencyjnych;

5) stanowisko ds. kadr;
6) stanowisko ds. opieki nad dzieémi niepetnosprawnymi podczas ich dowozu do placéwek o$wiatowych;

7) wieloosobowe stanowisko sprzataczkis
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8) stanowisko robotnika gospodarczego.
§ 35. Do zadan Stanowiska ds. Informatycznych nalezy:

1) administrowanie siecig teleinformatyczna urzedu oraz zapewnienie poprawnego dziatania i biezace utrzymanie
sieci, przetacznikéw, routerdw, firewalli i towarzyszacych im systeméw informatycznych, instalacja
i konfiguracja urzadzen sieci LAN i WAN:

2) administrowanie bazami danych bedacymi w uzytkowaniu urzedu;
3) administracja systemem antywirusowym urzedu;

4) zarzadzanie systemami informatycznymi urzedu w celu zapewnienia sprawnego i efektywnego dostepu do
zasob6éw oraz zabezpieczeniem prawidlowosci dziatania sprzgtu teleinformatycznego;

5) wykonywanie czynno$ci zwiazanych z diagnostyka, naprawa, modernizacja, usuwaniem awarii sprzetu
komputerowego zainstalowanego w poszezegélnych komérkach organizacyjnych urzedu;

6) usuwanie nieprawidtowosci i zaklécen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego zainstalowanego
W poszczegolnych komdrkach organizacyjnych urzedu;

7) nadzor nad teleinformatycznymi urzadzeniami peryferyjnymi bedacymi w posiadaniu urzedu;

8) nadzor nad prawidlowoscig funkcjonowania i wykorzystywania sprzgtu komputerowego zainstalowanego
w urzedzie;

9) zapewnienie mozliwie najwyzszego poziomu bezpieczenistwa, ochrony haset i dostepu do sieci;
10) tworzenie analiz i raportéw dotyczacych funkcjonowania infrastruktury teleinformatycznej urzedu;

I1) wykonywanie i weryfikacja kopii bezpieczenstwa systemow informatycznych i konfiguracji urzadzen
komputerowych zainstalowanych w urzedzie;

12) tworzenie i aktualizacja planu dziatan odtworzeniowych;

13) planowanie oraz wdrazanie irozbudowa infrastruktury teletechnicznej oraz systeméw informatycznych
w urzedzie;

14) koordynacja dziatan w zakresie informatyzacji urzedu;

I5) wspolpraca  w zakresie ~ opracowywania  wnioskéw o fundusze unijne w zakresie $rodowiska
teleinformatycznego;

16) analiza formalna i merytoryczna projektéw uméw na ustugi teleinformatyczne w urzedzie;

17) zarzadzanie serwerem poczty elektronicznej, ushug hostingowych i DNS oraz platforma sprzetowa serwisu
WWW;

18) zarzadzanie trescig Biuletynu Informacji Publicznej urzedu;

19) prowadzenie podstawowych szkolen pracownikéw urzedu w zakresie obstugi sprzetu informatycznego,
ochrony i bezpieczenstwa danych;

20) wsparcie  techniczne dla  uzytkownikéw w zakresie probleméw zwigzanych ze $rodowiskiem
teleinformatycznym;

21) zabezpieczenie dokumentacji dotyczacej licencji oprogramowania;
22) analiza probleméw zwiazanych z legalnoscia stosowanego w urzedzie oprogramowania;

23) wykonywanie drobnych napraw sprzetu komputerowego urzedu i koordynacja spraw w zakresie wykonywania
wigkszych remontéw i usuwania awarii;

24) instalacja i aktualizacja systeméw oraz oprogramowania na stanowiskach roboczych;

25) petnienie obowiazkoéw Administratora Systeméw Informatycznych zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
polityka bezpieczenstwa Urzedu;

26) wspolpraca z pracownikami, kierownictwem urzedu oraz IDO Jjako Administrator Systeméw Informatycznych
w zakresie nadawania uprawnien dla uzytkownikéw oraz opracowywania projektow i wdrazania regulaminéw
zabezpieczenia danych komputerowych, sprzetu i ochrony sieci teleinformatycznych;
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27) identyfikowanie i analiza zagrozen oraz ryzyk, na ktére narazone moze by¢ przetwarzanie danych osobowych
w systemach informatycznych;

28) monitorowanie dziatania zabezpieczenn wdrozonych w celu ochrony danych osobowych w systemach
informatycznych oraz ich przetwarzania i informowania o tym IDO;

29) zglaszanie iobstuga awarii oprogramowania komputerowego we wspolpracy z zewngtrznymi dostawcami,
wnioskowanie o wprowadzenie zmian w oprogramowaniu;

30) przechowywanie i porzadkowanie dokumentacji serwisowej obstugiwanego sprzetu:

31) kontrolowanie i zabezpieczanie prawidlowosci przebiegu czynnosci serwisowych w zainstalowanych
systemach informatycznych;

32) kontakty z dostawcami telekomunikacyjnymi w zakresie dostarczania ustug telefonii stacjonarne;, komérkowe;j
i Internetu do urzedu;

33) wsparcie akcji wyborczych w wyborach i referendach lokalnych oraz ogdlnokrajowych;
34) wykonywanie innych czynnosci zwiazanych z praca na stanowisku ds. informatycznych.
§ 36. Referat Oswiaty i Spraw Spolecznych

I. Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych dziala w celu zapewnienia wlasciwej organizacji i nadzoru nad
funkcjonowaniem edukacji w gminie oraz zapewnienia realizacji zadan z zakresu spraw spofecznych wymienionych
W niniejszym regulaminie.

2. Referat realizuje zadania wlasne gminy z zakresu oswiaty i wychowania dotyczace, w szczegdlnosci:

1) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig jednostek oswiatowych w zakresie spraw administracyjnych oraz
organizacji pracy przedszkoli, szkét podstawowych i funkcjonujacych w strukturze szkét podstawowych
gimnazjow;

2) przygotowywanie dokumentacji i opracowywanie dla potrzeb burmistrza projektow zarzadzen i uchwal rady
miejskiej w zakresie funkcjonowania i organizacji szkoét, przedszkoli i oddzialow przedszkolnych;

3) wspoldziatanie z dyrektorami szkét i przedszkoli oraz koordynacja dziatan w zakresie planowania doskonalenia
i doksztalcania nauczycieli, zagospodarowania oraz remontéw obiektéw oswiatowych;

4) zapewnienie ksztalcenia dzieciom i mtodziezy, w tym ze specjalnymi potrzebami edukacyjnymi;

5) koordynacja dzialain zwiazanych z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem, zmiana stopnia organizacji
lub likwidacji przedszkoli iszkél podstawowych, przygotowywanie stosownych aktéw prawnych w tym
zakresie;

6) przejmowanie dokumentacji likwidowanych przedszkoli, szkét podstawowych;

7) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej prowadzenia spraw kadrowych kadry kierowniczej, aw tym:
organizowanie konkurséw, wystawianie oceny czastkowej, wnioskowanie o powolanie badZz odwolanie
dyrektoréw placowek o$wiatowych, wnioskowanie o zmiang wynagrodzen i dodatkéw, nagrod, gromadzenie
materiatow niezbednych do wyliczenia $rednich ptac nauczycieli;

8) prowadzenie Systemu Informacji O$wiatowej w roli organu prowadzacego badz dotujacego;
9) przygotowywanie rocznej informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych;

10) prowadzenie postepowan w sprawie awansu zawodowego nauczycieli;

I'1) wspotorganizowanie uroczystosci z okazji Dnia Edukacji Narodowej;

12) przygotowywanie projektdw i programéw stuzgcych lokalnej o$wiacie, pozyskiwanie zewngtrznych srodkéw
finansowych na poprawe bazy dydaktycznej i wzbogacenie oferty edukacyjnej;

13) wspdlpraca ze szkotami w organizowaniu wypoczynku letniego i zimowego dzieci i mlodziezy;
14) przygotowanie i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z oceng pracy dyrektoréw szkot;
I5) prowadzenie ewidencji szkét i placowek niepublicznych;

16) koordynacja dziataf placowek publicznych i niepublicznych w zakresie gromadzenia danych zgodnie z ustawg
o0 systemie informacji oswiatowej (S10), prowadzenie zbioréw z baz danych;
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I'7) przygotowywanie wykazéw niezbednych do Wwystawienia not obcigzeniowych dla sgsiednich gmin o zwrot
kosztow pobytu dzieci uczeszczajacych do przedszkoli i szkot na terenie Gminy Kunéw, a zamieszkujacych poza
Jej granicami oraz weryfikacja merytoryczna not wystawionych na gming Kunéw;

18) kontrola spetniania obowiazku nauki przez miodziez w wieku 16-18 lat zamieszkalg na terenie gminy oraz
wykonywanie zadan zwigzanych z egzekucja w trybie przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji;

19) prowadzenie spraw zwiazanych z przyznawaniem stypendiow, nagrod i wyrdznien burmistrza za wybitne
osiggnigcia edukacyjne, artystyczne, kulturalne oraz sportowe uczniom;

20) wnioskowanie imerytoryczne rozliczanie dotacji celowych zzakresu dziatalnosci oswiatowej (dotacja
podrgcznikowa, przedszkolna, wyprawka szkolna);

21) koordynowanie dziatan zwiazanych z dowozem dzieci do szkol, w tym:

a) rozliczanie kosztow przejazdu uczniéw (réwniez niepetnosprawnych) i ich opiekunéw do szkét, przedszkoli
i innych placéwek oswiatowych, dzialajacych poza terenem gminy Kunow;

b) przygotowywanie dokumentacji do przetargow zwigzanych z dowozem uczniéw do szkét i przedszkoli na
terenie gminy;

¢) nadzér i organizacja pracy os6b zajmujacych sie opieka nad dzieémi, ktérym gmina zapewnia dowéz do szkot,
przedszkoli i innych placowek o$wiatowych;

d) prowadzenie spraw zwiazanych z zapewnieniem bezplatnego transportu dla dzieci niepelnosprawnych;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji zzakresu pomocy materialnej o charakterze
edukacyjnym dla uczniéw z terenu gminy;

23) koordynowanie realizacji projektéw: edukacyjnych, sportowych, spotecznych skierowanych do mieszkancow
gminy;

24) przedkladanie burmistrzowi do zatwierdzenia projektow arkuszy organizacyjnych;

25) opracowywanie sieci publicznych przedszkoli i przygotowywanie uchwal w tym zakresie;

26) opracowywanie sieci publicznych szkét i granic ich obwoddw:

27) prowadzenie sprawozdawczosei w zakresie opieki nad dzieémi do lat 3 oraz rejestru takich instytucji;
3. Referat realizuje nast¢pujace zadania z zakresu spraw spotecznych:

1) w zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi, referat Jjest odpowiedzialny za:

a) przygotowanie dokumentacji i przeprowadzenie procedur zwigzanych zrealizacja zadan wynikajacych
z ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, w tym oglaszanie otwartych konkurséw ofert na
realizacj¢ zadan ze sfery dziatalnosci pozytku publicznego, w tym:

— prowadzenie banku informacji o organizacjach pozarzadowych realizujacych zadania sfery pozytku
publicznego na terenie gminy,

— organizowanie konsultacji spotecznych z organizacjami pozarzadowymi,

— sporzadzanie programu wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi,

— sporzgdzanie sprawozdai z realizacji Programu wspélpracy z organizacjami pozarzagdowymi,

— przygotowywanie konkurséw dla organizacji pozarzadowych, w tym klubow sportowych zgodnie z ustawg
o pozytku publicznym,

— rozliczanie merytoryczne udzielonych dotacji dla organizacji pozarzagdowych w ramach konkursow ofert,

— prowadzenie kontroli podmiotow, ktérym udzielono dotacji.

4. Referat prowadzi rowniez:
1) sprawy zwiazane z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia pracownikow miodocianych;

2) wspdlprace przy opracowywaniu planéw w zakresie obronnosci oraz obrony cywilnej, realizuje zadania
wynikajace z przyjetych plandw, a takze realizuje inne zadania na rzecz obrony, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego;

3) nadzorowanie i koordynowanie klubéw sportowych i organizacji zajmujacych sig sportem i kultura fizyczna;

4) inne sprawy wynikajace z obowigzujacych przepisow prawa, merytorycznie zwiazane z zadaniami referatu.
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5. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wlasciwosci merytorycznej referatu, w tym:
1) rejestr niepublicznych placéwek o$wiatowych;

2) rejestr wnioskéw o wszezecie postgpowania egzaminacyjnego na stopief awansu zawodowego nauczyciela
mianowanego;

3) rejestr decyzji administracyjnych (akty mianowania), rejestr zaswiadczen o zdaniu egzaminu na nauczyciela
mianowanego;

4) rejestr stowarzyszen dziatajacych na terenie gminy.
6. Referat Oswiaty i Spraw Spotecznych realizuje swoje zadania przez nastepujgca strukture:
1) Kierownik Referatu;
2) stanowisko ds. o$wiaty i spraw spotecznych.
§ 37. Referat Finansowy
I. Zadania Referatu Finansowego:

1) opracowanie projektu uchwaly budzetowej na rok budzetowy wraz z uzasadnieniem w trybie i na zasadach
okreslonych w uchwale rady miejskiej w sprawie trybu prac nad projektem uchwaly budzetowej;

2) opracowanie projektow zarzadzen burmistrza w sprawach uktadu wykonawczego budzetu, planu na zadania
zlecone, planu finansowego urzedu;

3) opracowywanie projektu uchwaly w sprawie Wieloletniej Prognozy Finansowej (WPF);
4) przygotowywanie projektéw zmian:

a) uchwaly w sprawie uchwalenia budzetu gminy na dany rok,

b) uchwaty w sprawie wieloletniej prognozy finansowej,

¢) zarzadzen burmistrza w sprawie zmian w budzecie gminy;
5) sporzadzanie opisowych sprawozdan z realizacji budzetu za okresy pétroczne i roczne;
6) sporzadzanie informacji o ksztattowaniu sie wieloletniej prognozy finansowej;

7) przedkladanie organom nadzoru podjetych uchwat rady i zarzadzen burmistrza przygotowywanych przez Referat
Finansowy;

8) przekazywanie do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej dokumentow finansowych, ktérych publikacja
wynika z przepisow prawa;

9) rozliczanie przeprowadzanych inwentaryzacji;

10) prowadzenie rozliczer finansowych z urzgdem skarbowym w zakresie ustawy o podatku dochodowym od o0séb
fizycznych;

1'1) wystgpowanie do ministerstwa finanséw o indywidualne interpretacje podatkowe:;

12) prowadzenie rozliczen finansowych z Zakladem Ubezpieczenn Spolecznych w zakresie realizacji ustaw
0 ubezpieczeniu spolecznym, w tym: placowych;

13) regulowanie zobowigzan wobec dostawcow i wykonawcdw;

14) prowadzenie rozliczeri finansowych z firmami ubezpieczeniowymi w zakresie ubezpieczenia grupowego
pracownikow;

I5) sporzadzanie list plac, prowadzenie dokumentacji placowej pracownikéw zatrudnionych w urzedzie, soltysow,
radnych, zleceniobiorcow oraz prowadzenie obstugi finansowo — ksiggowej prac interwencyjnych, prac
spotecznie uzytecznych i strazakdow:

16) prowadzenie ewidencji majatku ruchomego gminy — Srodkéw trwatych i srodkéw o charakterze wyposazenia;

17) sporzadzanie sprawozdan budzetowych z dochodéw budzetowych, wydatkéw budzetowych, fundqszy
celowych, plac, inwestycji, $rodkéw trwalych i innych w terminach ina zasadach okreslonych odrebnymi
przepisami,
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18) sporzadzanie sprawozdan finansowych oraz budzetowych, jednostkowych i zbiorczych;
19) sporzadzanie sprawozdan w zakresie operacji finansowych;

20) przyjmowanie od jednostek i zaktadu budzetowego sprawozdan, ich kontrola pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym oraz sporzadzanie sprawozdan zbiorczych;

21) analiza i przygotowanie dokumentow zwigzanych z zacigganiem pozyczek i kredytow oraz emisja obligacji;

22) prowadzenie ewidencji zakupu isprzedazy oraz rozliczen finansowych w zakresie ustawy o podatku od
towardw i ustug z Urzedem Skarbowym (wydawanie faktur, sporzadzanie deklaracji VAT);

23) wydawanie zaswiadczen o zarobkach i innych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
24) prowadzenie obstugi kasowej jednostek i zaktaddw budzetowych;

25) prowadzenie gospodarki drukami scistego zarachowania;

26) prowadzenie wymiaru podatkéw i oplat;

27) przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkéw lokalnych;

28) wydawanie zaswiadczen w sprawach okreslonych w ordynacji podatkowe;j;

29) prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych (ponaglenia, postanowienia o wszczeciu
postepowania podatkowego, decyzje okreslajace zaleglosci podatkowe, tytuly wykonawcze, ustanawianie
hipotek i innych form prawnie dostgpnych zabezpieczen, kompensaty);

30) prowadzenie rocznej dokumentacji dla ubezpieczonego;
31) kontrola i prowadzenie windykacji naleznosci budzetowych;
32) prowadzenie kontroli podatkowej, rozpatrywanie podan w sprawie ulg podatkowych i oplat;

33) prowadzenie rozliczen finansowych zwiazanych zwydawaniem decyzji, wyplata, ewidencja
i sprawozdawczoscia dotyczgca zwrotdw podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego;

34) prowadzenie rozlicze finansowych zwigzanych z wyplata, ewidencja isprawozdawczoscia obejmujaca
stypendia socjalne;

35) rozliczanie i kontrola wykorzystania dotacji udzielonych z budzetu gminy;

36) prowadzenie innych spraw zwigzanych z gospodarka finansowo — budzetowa, wynikajacych
z obowiazujacych przepisow prawa;

37) wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych oraz jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
planowania ich budzetéw i wprowadzania zmian w planach finansowych tych jednostek organizacyjnych gminy;

38) wystawianie not obcigZzeniowych iuznaniowych dla sgsiednich gmin o zwrot kosztéw zwigzanych
z korzystaniem przez dzieci z ich terenu, z placowek oswiatowych z terenu gminy Kunow;

39) wspolpraca przy opracowywaniu plandw w zakresie obronnosci oraz obrony cywilnej, realizacja zadan
wynikajacych zprzyjetych planow, atakze realizacja innych zadan na rzecz obrony, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego;

40) realizowanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami referatu.

2. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wlasciwosci merytorycznej referatu, w tym:
1) ewidencje planu dochodéw i wydatkow, przychoddéw i rozchoddéw budzetu gminy oraz ich zmian;
2) ewidencje ksiggowa dochoddw jednostki urzedu i budzetu gminy;
3) ewidencje ksiggowa wydatkéw jednostki urzedu i budzetu gminy;
4) ewidencje inwestycji i wydatkow inwestycyjnych;
5) ewidencjg¢ zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych;
6) ewidencjg sum depozytowych;
7) ewidencje podatkow i optat;
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8) ewidencjg kosztow i rozrachunkdw;
9) ewidencje zaangazowania wydatkow;
10) ewidencjg przychodéw i rozchodow budzetu gminy;
11) ewidencje tytutlow wykonawczych;
12) ewidencje wystanych upomnien;
13) rejestr zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach;
14) rejestr drukow Scistego zarachowania;
15) rejestr wystanych wezwan do zaptaty i not odsetkowych;
16) rejestr not ksiggowych;
17) rejestr zakupu i sprzedazy VAT;
18) rejestr wydawanych zaswiadczen;
19) rejestr o podan o zwolnienie lub ulge z tytulu nabycia gruntow;
20) rejestr decyzji wymiarowych.
3. Referat Finansowy realizuje zadania okre$lone w ust. 1 poprzez nastepujaca strukture wewngtrzna:
1) Skarbnik — Kierownik Referatu Finansowego;
2) Zastepca kierownika Referatu Finansowego;
3) wieloosobowe stanowisko ds. rachunkowosci, podatkow i oplat;
4) wieloosobowe stanowisko ds. wymiaru podatkow i oplat;
5) wieloosobowe stanowisko ds. ptac, ZUS, podatku VAT, podatku PIT;

6) wieloosobowe  stanowisko  ds.  ewidencji dochodéw  jednostki, ZFSS, srodkéw  trwatych
i wyposazenia, wyodrebnionej rachunkowosci podatkow i oplat, realizacja platnosci wobec dostawcow
i wykonawcow;

7) wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji budzetu gminy (organu) ijednostki urzedu w zakresie: wydatkow
budzetu gminy, zadan inwestycyjnych, sum depozytowych, zaangazowania, kosztow, zobowigzan;

8) kasjer.
§ 38. Referat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej
1. Do zadan Referatu Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej nalezy:

1) planowanie, przygotowywanie, realizacja i nadzor inwestorski, koordynacja procesu inwestycyjnego i remontéw
w zakresie liniowych inwestycji publicznych, wodociagowania, kanalizowania oraz budownictwa
kubaturowego, w tym obiektéw uzytecznosci publicznej oraz drég gminnych, a w szczegdlnosei:

a) przygotowywanie zatozen do inwestycji,
b) zlecanie opracowan dokumentacji,
¢) opracowywanie harmonogramow rzeczowo — finansowych przy realizacji inwestycji i remontdw,

d) koordynacja prac uczestnikow procesu inwestycyjnego na etapie ich projektowania, wspoltpraca z jednostkami
wiasciwymi do oceny i uzgodnien projektow,

e) przygotowywanie i organizowanie przetargow w zakresie realizowanych zadan,
f) biezace i konicowe rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych,

2) udzial w odbiorach czesciowych i koncowych wykonywanych zadan,

h) prowadzenie sprawozdawczosci z realizowanych inwestycji;

2) wspélpraca z organami administracji w sprawach zwiazanych z dzialalnoscia referatu;
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3) wspbtpraca z Referatem Finansowym w zakresie realizacji planéw wydatkow finansowych na inwestycje
w gminie;

4) przygotowywanie, opracowywanie, rozliczanie wnioskéw o dofinansowanie ze srodkow zewnetrznych;
5) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej finansowania oswietlenia ulic, placow i drég na terenie gminy;
6) ksztattowanie i prowadzenie polityki przestrzennej gminy poprzez:

a) sporzadzanie miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego gminy wraz z prognoza oddziatywania na
srodowisko,

b) sporzadzanie studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

¢) wydawanie wypiséw oraz Wyrysow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,

d)w przypadku braku miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, okreslanie sposobow
zagospodarowania i warunkéw zabudowy w drodze decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania
terenu, w tym:

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

- 8posob  zagospodarowania terenu i warunkéw zabudowy dla innych inwestycji w drodze decyzji
o warunkach zabudowy,

¢) udzielanie informacji i wydawanie za$wiadczen 0 ustaleniach miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

f) przyjmowanie wnioskéw do zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,
g) opiniowanie projektéw podziatdéw nieruchomosci,

h) wydawanie opinii w zakresie udzielenia koncesji na wydobycie kopalin oraz na poszukiwanie
i rozpoznawanie zt6z kopalin,

i) przeprowadzanie postepowania o zaméwienia publiczne na wykonanie rob6t planistycznych;
7) na podstawie ustawy o ochronie gruntéw rolnych i lesnych:
a) sporzadzanie wnioskow o zmiane przeznaczenia gruntéw rolnych i le$nych na cele nierolnicze i nielesne,

b) wydawanie opinii w zakresie wylaczenia  gruntéw  z produkcji oraz  w zakresie rekultywacji
i zagospodarowania;

8) przydziat robét i ich planowanie w odniesieniu do biezacego i zimowego utrzymania drég;

9) prowadzenie postepowan o ustalenie i zaplate odszkodowania za dzialki zajete pod drogi gminne, ktére z mocy
prawa staly si¢ wiasnoscig gminy;

10) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja funduszu soleckiego;

IT) wspélpraca z sotectwami w zakresie monitorowania biezacych potrzeb danej miejscowosci:

12) wnioskowanie w sprawie zaliczania drog do wilasciwych kategorii oraz zmian tych klasyfikacji;
13) wydawanie uzgodnien na umiejscowienie obiektow obcych w pasie drog gminnych;

14) wydawanie zezwoleri na korzystanie z drég gminnych w sposéb szczeg6lny;

I5) prowadzenie innych spraw wynikajgcych z obowigzujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami referatu, w tym:

a) sporzadzanie sprawozdan opisowych z realizacji zadan inwestycyjnych rocznych i potrocznych,

b) sporzadzanie informacji 0 przebiegu realizacji przedsiewzigé wynikajacych z zalacznika do uchwaty
w sprawie wicloletniej prognozy finansowej,

¢) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan dofinansowanych ze srodkoéw zewnetrznych,

d) sporzadzanie sprawozdan z zadan wodno — sciekowych,

2) sporzadzanie sprawozdai sieci drog publicznych.

Strona 23 245



2. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace whasciwosci merytorycznej referatu, w tym:
1) ewidencje drég gminnych;
2) rejestr plandw miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzenie i zmiane.
3. Referat Infrastruktury i Gospodarki Przestrzennej realizuje swoje zadania przez nastepujaca strukture:
1) Kierownik Referatu;
2) stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i inwestycji w zakresie drog;
3) stanowisko ds. inwestycji wodno-kanalizacyjnych;
4) stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, architektury i budownictwa.
§ 39. 1. Do zadan Referatu Gospodarki Mieniem w zakresie gospodarowania nieruchomos$ciami nalezy:

1) przeprowadzanie procedury zwigzanej ze sprzedaza nieruchomosci komunalnych w drodze przetargu oraz
bezprzetargowo, zgodnie z ustawa o gospodarce nieruchomosciami oraz rozporzgdzeniem w sprawie sprzedazy
nieruchomosci komunalnych;

2) wydawanie decyzji dotyczacych oddawania nieruchomosci w trwaly zarzad na rzecz jednostek organizacyjnych
nie posiadajacych osobowosci prawnej;

3) przeprowadzanie procedur administracyjnych zwigzanych z przekazaniem nieruchomosci w uzyczenie,
uzytkowanie, zamiane;

4) wydawanie decyzji dotyczacych przekazania nieruchomosci stanowigcych wiasnos¢ gminy w uzytkowanie
wieczyste;

5) aktualizacja oplat rocznych za uzytkowanie wieczyste oraz trwaly zarzad,

6) nabywanie nieruchomosci od Krajowego Osrodka Wsparcia Rolnictwa Nieruchomosci Skarbu Pafistwa na rzecz
gminy do realizacji zadan wlasnych gminy;

7) komunalizacja mienia Skarbu Panstwa na rzecz gminy z mocy prawa oraz na wniosek wraz z regulacjg stanu
prawnego nieruchomosei;

8) wystgpowanie do Sadu Rejonowego, Wydzial Ksiag Wieczystych z wnioskami wieczysto — ksiegowymi
o zalozenie lub odfgczenie z ksiggi wieczystej nieruchomosci na rzecz gminy;

9) przeprowadzenie procedur zwigzanych z wydzierzawianiem nieruchomosci komunalnych;

10) okazjonalne wynajmowanie lokali uzytkowych w budynkach remiz Ochotniczych Strazy Pozarnych oraz
swietlic na terenie gminy na organizowanie przyje¢ okolicznosciowych;

[ 1) prowadzenie numeracji porzadkowej nieruchomosei w miejscowosciach na terenie gminy zgodnie z przepisami
ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;

12) przeprowadzanie procedur zwigzanych z wydawaniem decyzji zatwierdzajacych podzial dzialek zgodnie
z przepisami ustawy o gospodarce nieruchomosciami;

13) przeprowadzanie procedury zwigzanej z realizacjg prawa pierwokupu przystugujacego gminie w przypadku
sprzedazy nieruchomosci okreslonych szczegdtowo w ustawie o gospodarce nieruchomosciami;

14) przeprowadzanie procedury zwigzanej zwydawaniem decyzji w postepowaniu rozgraniczeniowym na
podstawie przepiséw ustawy prawo geodezyjne i kartograficzne;

15) nadzorowanie nad dziatalnoscia spotki Wspolnota Gruntowa i przeprowadzanie procedury zwigzane;
z realizacja prawa pierwokupu przystugujacego gminie w przypadku sprzedazy nieruchomosci przez spotke:;

16) przeprowadzanie procedury zakupu nieruchomosci od Spotki Ziemi Wspélnoty Miasta Kunowa na rzecz gminy
Kunow, do realizacji zadan wlasnych gminy;

17) przeprowadzanie procedury zwiazanej z poprawa bledow pisarskich i rachunkowych w aktach wlasnosci ziemi
wydanych w latach 1970 — 1982;

18) wystepowanie do Sadu Rejonowego Wydzial Ksigg Wieczystych w sprawie odlaczenia i zalozenia KW dla
nieruchomosci, ktore przeszly na wiasno$¢ gminy zgodnie z art. 98 ustawy o gospodarce nieruchomosciami;
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19) oddawanie w uzyczenie nieruchomogci ha rzecz stowarzyszen i Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie
gminy;

20) przygotowywanie procedury zmierzajacej do wyceny nieruchomosci nieodplatnie przekazanych na majatek
gminy do celéw ewidencji ksiegowej:

21) regulowanie stanow prawnych nieruchomosci zajetych pod drogi publiczne:;

22) prowadzenie innych spraw wynikajacych z obowigzujgcych przepisow prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami referatu.

2. Wspélpraca przy opracowywaniu planéw w zakresie obronnosci oraz obrony cywilnej, realizacja zadar
wynikajacych z przyjetych planéw a takze realizacja innych zadan na rzecz obrony, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego.

3. Referat Gospodarki Mieniem realizuje swoje zadania poprzez nastgpujgcg strukture wewnetrzng:
1) Kierownik Referatu;
2) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami.
4. Referat Gospodarki Mieniem prowadzi nastgpujace rejestry i ewidencje:
I) rejestr korespondencji przychodzacej;
2) rejestr aktow notarialnych;

3) rejestr  wykazéw nieruchomosci dotyczacych oddania nieruchomosci stanowigeych  wlasnos¢  gminy
w dzierzawe, najem, uzyczenie.

§ 40. Urzad Stanu Cywilnego
I. Do podstawowych zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie rejestru stanu cywilnego w formie aktéw stanu cywilnego: urodzen, matzeistw i Zzgondw;

2) przyjmowanie oswiadczen o uznaniu ojcostwa lub odmowa przyjecia uznania oraz wpisywanie ich do rejestru
uznan;

3) przyjmowanie o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek matzenski;
4) przyjmowanie o$wiadczen o zmianie imienia lub imion dziecka zamieszczonych w akcie urodzenia;

5) przyjmowanie oéwiadczen matzonkoéw, ze dziecko bedzie nosié takie samo nazwisko, jakie nosi albo nositoby
ich wspélne dziecko;

6) przyjmowanie o$wiadczen malzonka rozwiedzionego o powrocie do nazwiska, ktére nosit przed zawarciem
matzenstwa;

7) dotaczanie do aktéw stanu cywilnego wzmianek dodatkowych i przypiskéw na podstawie:
a) prawomocnych orzeczen sadéw,
b) ostatecznych decyzji administracyjnych i decyzji administracyjnych o zmianie imienia lub nazwiska,
¢) innych aktéw stanu cywilnego,

d) protokotéw sporzadzanych przez kierownikéw urzedow stanu cywilnego albo konsuléw z czynnosci z zakresu
rejestracji stanu cywilnego,

e) odpisow zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych od organéw
obcego pafistwa, niewymagajacych uznania,

f) innych dokumentdow majgcych wplyw na tresé lub waznosé aktu;
8) prowadzenie postgpowan dotyczacych:

a) wpisania do rejestru stanu cywilnego aktow stanu cywilnego sporzadzonych poza granicami Rzeczypospolitej
Polskiej,

b) rejestracji zdarzen, ktére nastgpity poza granicami, dla ktérych nie sporzadzono aktu stanu cywilnego lub
w danym paristwie nie jest prowadzona rejestracja stanu cywilnego,
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¢) odtworzenia zagranicznego aktu stanu cywilnego,
d) uzupetnienia aktu stanu cywilnego,
e) sprostowania aktu stanu cywilnego,
f) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,
¢) ustalenia tresci aktu,
h) uniewazniania aktéw stanu cywilnego i wzmianek dodatkowych;
9) wydawanie z rejestru stanu cywilnego:
a) odpisow zupetnych, odpisow skroconych i odpiséw wielojezycznych aktéw stanu cywilnego,

b) zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych dotyczacych
wskazanej osoby,

¢) zaswiadczen o stanie cywilnym;

10) wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy dofaczanych do odpiséw skroconych aktéw stanu
cywilnego, zaswiadczen o stanie cywilnym, zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrze¢ matzenstwo;

11) wydawanie zaswiadczen, ze obywatel polski lub zamieszkaly w Polsce cudzoziemiec niemajacy zadnego
obywatelstwa zgodnie z prawem polskim moze zawrze¢ malzenstwo za granica;

12) wydawanie zaswiadczen o braku okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzenstwa, o ktérych mowa
w art. 4' Kodeksu rodzinnego i opiekuniczego;

13) wydawanie zezwolen na zawarcie malzenstwa przed uplywem terminu, o ktéorym mowa w art. 4 Kodeksu
rodzinnego i opiekunczego;

14) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do wiasciwego ministra o nadanie PESEL po
sporzadzeniu aktu urodzenia dziecka urodzonego w Polsce;

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

16) wydawanie decyzji o odmowie dokonania czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego;

17) przenoszenie aktow stanu cywilnego zgromadzonych w ksiggach stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
18) usuwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL na podstawie aktow stanu cywilnego;

19) prowadzenie akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego;

20) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do archiwum panstwowego, dla ktérych zakonczyt sie okres
przechowywania w tutejszym urzedzie;

21) prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk;
22) przygotowywanie i prowadzenie uroczystosci:

a) zawarcia matzenstwa przed Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego,

b) jubileuszu 50-lecia pozycia matzenskiego,

c) jubileuszu 100-lecia urodzin.

2. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego z zakresu ewidencji ludnosci, dowoddw osobistych, rejestru wyborcow
oraz kwalifikacji wojskowej, obowiazku nauki i zgromadzen publicznych, w szczegolnosci nalezy:

1) prowadzenie rejestru mieszkancow;
2) rejestracja danych z zakresu ewidencji ludnosci w rejestrze PESEL;

3) przyjmowanie zgloszen zameldowania na pobyt staly i czasowy oraz wymeldowania od obywateli polskich
i cudzoziemcow;

4) przyjmowanie zgloszen wyjazdu poza granice Rzeczypospolitej Polskiej oraz powrotu z wyjazdu poza granice
RP;
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5) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staly lub na pobyt czasowy;

6) wydawanie wielojezycznych standardowych formularzy dotaczanych do zaswiadezes o zameldowaniu na pobyt
staty lub na pobyt czasowy:

7) udostepnianie danych Jjednostkowych z rejestru mieszkancow;

8) wnioskowanie do wiasciwego ministra o nadanie badz zmiane numeru PESEL dla obywateli polskich
i cudzoziemcow;

9) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach meldunkowych, wydawanie decyzji administracyjnych
W sprawach wymeldowania i zameldowania oraz anulowania czynnosci meldunkowej;

10) prowadzenie rejestru wyborcow:

1'1) prowadzenie postepowari sprawdzajacych i wydawanie decyzji o wpisaniu lub odmowie wpisania do rejestru
wyborcow;

12) przygotowanie i aktualizacja spisu wyborcow;

13) sporzadzanie na potrzeby Krajowego Biura Wyborczego sprawozdan z rejestru wyborcéw i meldunkow
przedwyborczych;

14) wspolpraca z organami policji, prokuratury, sgdami i innymi jednostkami samorzadowymi w zakresie ewidencji
ludnosei;

15) przyjmowanie wnioskow o wydanie dowodu osobistego;
16) wydawanie dowodéw osobistych;

17) przygotowanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu osobistego lub stwierdzenia
niewaznosci dowodu osobistego;

18) przyjmowanie zgloszen o zawieszeniu i cofnigciu zawieszenia certyfikatow;

19) przyjmowanie zgloszen o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego i wydawanie zaswiadezen o utracie lub
uszkodzeniu dowodu osobistego:

20) wystepowanie za posrednictwem systemu teleinformatycznego do wiasciwego ministra o nadanie PESEL
w zwigzku ze zfozeniem wniosku o wydanie dowodu osobistego;

21) udostgpnianie danych Jednostkowych z rejestru dowodéw osobistych;

22) udostepnianie danych z dokumentaciji dowodowej;

23) rejestracja 0s6b na potrzeby prowadzenia kwalifikacji wojskowej;

24) wzywanie os6b podlegajacych kwalifikacji wojskowej do stawienia si¢ przed powiatowa komisja lekarska:
25) udziat w prowadzeniu kwalifikacji wojskowej 0s6b z terenu gminy;

26) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych kwalifikacji wojskowej;

27) prowadzenie czynnosci zwigzanych z przymusowym doprowadzeniem przez Policj¢ osob, ktore nie zgtosily sie
do rejestracji bez uzasadnionej przyczyny:

28) sporzadzanie imiennych wykazéw uczniéw podlegajacych obowiazkowi szkolnemu na kazdy rok szkolny;

29) sporzadzanie i przesylanie dyrektorom szkét podstawowych na terenie gminy informacji o aktualnym stanie
I zmianach w ewidencji uczniow dzieci i miodziezy w wieku 3-18 lat;

30) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego spisuje testamenty alograficzne zgodnie z wolg testatora;

31) wspdlpraca przy opracowywaniu planéw w zakresie obronnosci oraz obrony cywilnej, realizacja zadan
wynikajacych z przyjetych planéw, a takze realizacja innych zadan na rzecz obrony, obrony cywilnej
i zarzadzania kryzysowego;

3. Urzad Stanu Cywilnego prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wlasciwosci merytorycznej referatu, w tym:
1) rejestr stanu cywilnego;

2) rejestr uznan;
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3) rejestr dowodow osobistych;
4) rejestr PESEL;
5) rejestr mieszkancow:
6) rejestr wyborcow.
4. Zadania Urzedu Stanu Cywilnego realizowane $4 przez nastgpujaca strukture:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywi Inego;
2) Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego;
3) stanowisko ds. ewidencji ludnosci.
§ 41. Inspektor Ochrony Danych
I. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane
osobowe, 0 obowigzkach spoczywajacych na nich, na mocy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) oraz innych przepiséw Unii lub panstw czlonkowskich
0 ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie;

2) monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepiséw Unii lub panstw czionkowskich
o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym podziat obowigzkdw;

3) dziatania zwigkszajace $wiadomosé, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty;

4) opracowywanie i wdrazanie Polityki Bezpieczenstwa Danych w urzedzie;
5) opracowywanie i aktualizacja przepisow wewngtrznych z zakresu ochrony danych osobowych;

6) opracowywanie wzoréw klauzul informacyjnych i kontrola ich zamieszczania w dokumentach wytwarzanych
przez urzad;

7) udzielanie zalecen, co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie Jjej wykonania;

8) wspolpraca z Prezesem Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

9) pelnienie roli posrednika pomiedzy administratorem lub podmiotem przetwarzajacym, a organem nadzorczym;
10) prowadzenie rejestru czynnosci przetwarzania;

I'1) prowadzenie rejestru kategorii przetwarzania;

12) prowadzenie ewidencji osb zatrudnionych przy ich przetwarzaniu i przygotowanie upowaznien;

13) przeprowadzanie z pomoca Administratora Systeméw Informatycznych analizy ryzyka;

14) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla o0séb fizycznych skladajacych wnioski i zadania dotyczace
przetwarzania ich danych osobowych i wykonywania ich praw;

I5) prowadzenie rejestru naruszen;

16) przyjmowanie zgloszen o stwierdzeniu naruszenia lub zaistnienia okolicznosei wskazujacych na naruszenie
systemu ochrony danych osobowych;

17) podejmowanie  dziatan wyjasniajacych i dokumentujacych zgloszony przypadek naruszenia zasad
bezpieczenstwa przetwarzania i ochrony danych osobowych.

2. Inspektor ochrony danych wypehnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka zwiazanego
z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele przetwarzania.

§ 42. Referat Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska
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1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska z zakresu powszechnego obowiazku
obrony, nalezy w szczegolnosci:

1) planowanie i wykonywanie przedsigwzig¢ zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej aktualnosci
dokumentacji dotyczacej osiggania wyzszych stanéw gotowosci obronnej i funkcjonowania gminy w okresie
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny;

2) planowanie i wykonywanie przedsigwzigé w zakresie przygotowanie systemu kierowania obrong gminy oraz
realizacja przedsigwzig¢ zwigzanych z jego funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, w tym w razie wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzen i w czasie wojny;

3) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sit Zbrojnych, w tym zwigzanych z doreczaniem kart
powotlania w trybie natychmiastowego stawiennictwa;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem, nakladaniem i realizacja Swiadczen na rzecz obrony,
opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie, a takze przygotowywanie projektow
decyzji w sprawie $wiadczen;

5) planowanie i wykonywanie przedsigwzig¢ zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z obowigzkéw panstwa
— gospodarza /HNS/ w tym prowadzenie dokumentacji punktu kontaktowego HNS;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i wykorzystywaniem stuzby zdrowia na potrzeby obronne,
w tym sporzadzanie i aktualizowanie plandéw rozwiniecia i funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i prowadzeniem rejestracji i kwalifikacji wojskowej na
potrzeby obronne, wspotpraca w tym zakresie z wlasciwym WKU;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem pracownikéw od obowiazku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji w czasie wojny;

9) prowadzenie spraw z zakresu statego dyzuru;
10) realizacja swiadczen wynikajacych ze szczeg6lnych uprawnien zotnierzy i ich rodzin;

11) sporzadzanie programéw i planow szkolenia obronnego, ich uzgadnianie z organem nadrzednym oraz
uczestniczenie w szkoleniu obronnym organizowanym przez organ, a takze przez organy nadrzedne;

12) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawianie opracowanej dokumentacji do
uzgodnienia z WBIiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych grach i ¢wiczeniach obronnych;

13) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie, opracowywanie
sprawozdan, przedstawianie wnioskéw i propozycji rozwigzan w tym zakresie;

14) w przypadkach szczegolnych zagrozen, realizacje zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego i obrony
cywilnej dla urzgdu okresla Regulamin Organizacyjny Urzgdu Miasta i Gminy w Kunowie na okres zagrozenia
bezpieczenstwa pafstwa i czas wojny;

15) kontrola realizacji zadan obronnych w jednostkach podlegltych i nadzorowanych.

2. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiskaz zakresu obrony cywilnej, nalezy
w szczegolnosei:

1) koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ obrony cywilnej, w tym opracowywanie planow obrony
cywilnej, uzgadnianie i przedstawianie do zatwierdzenia organowi nadrzednemu;

2) planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia uje¢ i urzadzen wodnych, zapewnienie dostaw wody
pitnej dla ludnosci i zaktadow przemystu spozywcezego oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen
i celow przeciwpozarowych oraz utrzymanie jej w aktualnosci;

3) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania;
4) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej (wedhug potrzeb);

5) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielanie pomocy poszkodowanym oraz
ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozen;

6) opracowanie wnioskéw w zakresie $wiadczen osobistych i rzeczowych na wykonanie zadan obrony cywilnej;

7) planowanie zabezpieczen materiatowo-technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji ludnosei;
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8) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i $rodki, a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw
przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzgtu oraz $rodkéw obrony cywilnej, a takze prowadzenie
magazynu i sprzetu obrony cywilnej;

9) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania oswietlenia ulicznego na wsiach, zaktadach
pracy i instytucjach oraz srodkach transportu;

10) planowanie zaopatrzenia zatog, zaktadow oraz stuzby zdrowia w materialy do udzielania pomocy dla ludnosci
poszkodowanej;

11) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki i umundurowanie, a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji i wymiany sprzetu, Srodkéw
i umundurowania;

12) dokonywanie rocznych i péirocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz podejmowanie
przedsigwzig¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadan w tej dziedzinie.

3. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska z zakresu zarzadzania kryzysowego,
nalezy w szczegdlnosei:

1) opracowywanie i przedkiadanie burmistrzowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania kryzysowego;

2) utrzymanie w aktualno$ci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z zalgcznikami funkcjonalnymi planu
glownego;

3) ocena wystgpujacych i potencjalnych zagrozen mogacych mie¢ wplyw na bezpieczenstwo publiczne
i prognozowanie tych zagrozen;

4) koordynacja dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie gminy;

5) organizowanie i prowadzenie szkolefl, éwiczen i treningéw z zakresu reagowania na potencjalne zagrozenia;
6) przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym;
7) realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej.
4. Referat prowadzi sprawy zwiazane z zabezpieczeniem przeciwpozarowym, w tym:
1) rozliczanie dokumentacji zwigzanej z zakupem paliw i czgsci zamiennych do pojazdéw i urzadzen pozarniczych;

2) dokonywanie zakupéw wyposazenia pozarniczego indywidualnego strazakow jak i sprzetu pozarniczego dla
poszczegdinych jednostek;

3) sporzadzanie umow z kierowcami pojazdow pozarniczych;

4) wydawanie kierowcom kart drogowych na pojazdy i urzadzenia pozarnicze;

5) wystawianie dla kierowcow skierowan na badania lekarskie okresowe i wstepne.
5. W zakresie ochrony srodowiska i gospodarki wodne;j:

1) ochrona, zagospodarowanie i utrzymywanie terendw zieleni;

2) ochrona przyrody (wydawanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow, zgloszenia zamiaru usunigcia drzew
przez osoby fizyczne, wydawanie decyzji o sprzeciwie izaswiadczen o braku sprzeciwu, nakladanie kar za
uszkodzenie lub zniszczenie drzew i krzewdw, ustanawianie i utrzymywanie prawnych form ochrony przyrody,
przekazywanie informacji do Centralnego Rejestru Form Ochrony Przyrody);

3) przeprowadzanie procedury ocen oddziatywania na $rodowisko dla przedsiewzig¢ mogacych znaczaco
oddziatywac¢ na srodowisko;

4) przeprowadzanie strategicznych ocen oddziatywania na srodowisko dla projektéw dokumentow;
5) wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach;

6) wprowadzanie informacji o prowadzonych postepowaniach i ocenach do bazy danych o ocenach oddziatywania
na srodowisko;

7) udostgpnianie informacji o $rodowisku i jego ochronie;
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8) prowadzenie w systemie informatycznym publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych
informacje o §rodowisku i jego ochronie;

9) opracowywanie planéw i programéw z zakresu ochrony srodowiska, w tym: przygotowywanie Gminnego
Programu Ochrony Srodowiska dla Miasta i Gminy w Kunowie;

10) przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest i prowadzenie ewidencji w tym zakresie (Baza
Azbestowa);

1'1) prowadzenie edukacji z zakresu bezpiecznego uzytkowania i usuwania wyrobéw zawierajacych azbest;
12) przekazywanie sprawozdai dotyczacych substancji niebezpiecznych (azbest, PCB):;
13) przygotowywanie Gminnego Programu Usuwania Azbestu;

14) ustalanie wysokoscei optat za wprowadzanie gazéw i pytow do powietrza, do ktérych wnoszenia zobowigzany
jest urzad;

15) przyjmowanie zgloszen eksploatacji przydomowych oczyszczalni $ciekéw:;

16) wspotdzialanie w zakresie gospodarki wodnej i ochrony wod z Panstwowym Gospodarstwem Wodnym Wody
Polskie;

I'7) wydawanie decyzji w sprawie naruszenia stanu wody na gruncie;
18) prowadzenie edukacji ekologicznej i konkurséw ekologicznych;
19) przygotowywanie sprawozdan statystycznych w zakresie pozyskania drewna z zadrzewiefi;

20) przygotowywanie, koordynowanie i tworzenie warunkéw do prowadzenia rewitalizacji, a takze jej
prowadzenie.

6. W zakresie utrzymania czystosci i gospodarki odpadami:
1) nadzér i koordynacja utrzymania czysto$ci i porzadku w gminie;

2) obstuga systemu gospodarki odpadami komunalnymi (organizacja przetargu, wspétpraca z wykonawca ustugi,
aktualizowanie i przekazywanie wykazoéw nieruchomosci objetych systemem, zglaszanie zapotrzebowania na
pojemniki do segregacji, przyjmowanie i przekazywanie reklamacji od wlascicieli nieruchomosci);

3) przyjmowanie i weryfikacja deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

4) zawiadamianie wiadcicieli nieruchomosci, ktorzy zlozyli deklaracje o wysokoéci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi o nowej wysokosci optaty w przypadku ustalenia nowej stawki oplaty oraz wydawanie
decyzji okreslajacej wysoko$¢ tej oplaty, w przypadku nieuiszczania oplaty w wysokosei  podane;j
w zawiadomieniu;

5) prowadzenie ewidencji wiascicieli nieruchomosci objetych systemem i naleznych optat;

6) wydawanie decyzji okreslajacych wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, decyzji
0 wygasnigciu zobowiazania, decyzji ustalajacych zaleglosci;

7) wydawanie decyzji w przedmiocie stosowania ulg w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi
(odroczenie, roztozenie na raty, umorzenie);

8) wydawanie decyzji ustalajacych obowiazek uiszczania oplat za odbieranie odpadéw komunalnych lub
oproznianie zbiornikéw bezodptywowych wobec wilaseicieli nieruchomosci, ktérzy pozbywaja sie z terenu
nieruchomosci nieczystoéei cieklych oraz wiascicieli nieruchomosci, ktérzy nie sa obowiazani do ponoszenia
optlat za gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy;

9) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow komunalnych od wiaseicieli
nieruchomosci;

10) przekazywanie marszatkowi wojewodztwa informacji o podmiotach wpisanych lub wykreslonych z rejestru
dziafalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiasdcicieli nieruchomosci oraz
o dokonanych zmianach;

IT) przyjmowanie i egzekwowanie sprawozdan od podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli
nieruchomosci, podmiotéw prowadzacych dzialalno$é w zakresie oprozniania zbiornikéw bezodplywowych
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i transportu nieczystosci cieklych oraz prowadzacych regionalng instalacje do przetwarzania odpaddéw
komunalnych;

12) prowadzenie sprawozdawczosci z realizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi;

13) wydawanie decyzji okreslajgcych wysokos¢ kar pienigznych dla przedsigbiorcéw odbierajacych odpady
komunalne od witascicieli nieruchomosci;

14) wydawanie zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:
a) oprézniania zbiornikow bezodptywowych i transportu nieczystosci cieklych,
b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni, zwlok zwierzecych i ich
czescel,

d) kontrola dziatalnosci objetej zezwoleniem;
15) prowadzenie ewidencji udzielonych i cofnigtych zezwolen wymienionych w pkt 14;

16) przyjmowanie zgloszen dotyczacych niewlasciwego postepowania z odpadami i Sciekami oraz prowadzenie
kontroli w tym zakresie;

I7) wydawanie decyzji nakazujacych wykonanie obowiazku przylaczenia nieruchomosci do istniejacej sieci
kanalizacyjnej;

18) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych do gromadzenia nieczystosci cieklych w celu kontroli
czgstotliwosci ich oprozniania oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej:

19) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $ciekéw w celu kontroli czestotliwosci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw $ciekowych oraz w celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

20) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci,
w celu kontroli wykonywania przez whascicieli nieruchomosci i przedsigbiorcow, obowigzkow wynikajacych
Z ustawy;

21) tworzenie i kontrola przestrzegania regulaminu utrzymania czysto$ci i porzadku;

22) prowadzenie dziatan informacyjnych iedukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania odpadami
komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego zbierania odpadéw komunalnych;

23) organizacja selektywnej zbiorki odpadéw komunalnych;
24) wydawanie nakazow usunigcia odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich sktadowania i magazynowania;

25) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskéw o dofinansowanie utylizacji odpadéw azbestowych i organizowanie
ich odbierania od whascicieli nieruchomoéei;

26) wydawanie opinii w sprawie projektu wojewodzkiego planu gospodarki odpadami.
7. W zakresie ochrony zwierzat, towiectwa i lesnictwa:
1) ochrona zwierzat gospodarskich i domowych;
2) wydawanie decyzji w przedmiocie odebrania zwierzecia wiascicielowi;
3) wydawanie zezwolen na prowadzenie hodowli lub utrzymywanie psa rasy uznawanej za agresywna;
4) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzetom oraz ich wylapywanie;
5) przygotowywanie programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat;
6) wydawanie opinii w sprawie dzierzawy obwodéw towieckich;
7) opiniowanie rocznych planow towieckich;
8) wspotdziatanie w sprawie szkod towieckich z rolnikami i kotami fowieckimi;

9) udostepnianie do publicznej wiadomosei informacji o terminie rozpoczecia, zakofczenia oraz 0 migjscu
polowania zbiorowego;
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10) udostgpnianie do publicznej wiadomosei informacji o miejscu przechowywania ksiazki ewidencji pobytu na
polowaniu indywidualnym;

11) przyjmowanie sprzeciwu od wiascicieli gruntéw do organizowanego polowania zbiorowego i przekazywanie
sprzeciwu do dzierzawey lub zarzadey obwodu towieckiego;

12) informowanie o miejscu przechowywania ksigzki pobytu na polowaniu indywidualnym;

13) informowanie wlascicieli lasow o sporzadzeniu projektu uproszczonego planu urzadzenia lasu i udostepnianie
go do wgladu zainteresowanym wiascicielom lasu;

14) wydawanie opinii w sprawie nieodplatnego udostepnienia sadzonek drzew i krzewdw lesnych na ponowne
wprowadzenie roslinnosci lesne;j.

8. W zakresie rolnictwa:

1) wspétdziatanie w zakresie produkcji roslinnej ze Swigtokrzyskim Oérodkiem Doradztwa Rolniczego
w Modliszewicach, Wojewodzka Inspekcja Ochrony Roslin i Nasiennictwa w Kielcach, Stacja Chemiczno-
Rolnicza w Kielcach;

2) wspoldzialanie w zakresie produkcji zwierzecej, ze Swigtokrzyskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego
w Modliszewicach, zInspekcja Weterynaryjng Wojewddzkim Inspektoratem Weterynarii  w Kielcach
i Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Ostrowcu Swietokrzyskim;

3) wspéldziatanie w zakresie zwalczania choréb zakaznych zwierzat z Inspekcja Weterynaryjng Wojewodzkim
Inspektoratem Weterynarii w Kielcach, Powiatowym Lekarzem Weterynarii w Ostrowcu Swigtokrzyskim,
zaktadem utylizacji padtych zwierzat;

4) przyjmowanie zawiadomien o mozliwosci wystapienia choroby zakaZnej zwierzat i przekazywanie do organu
Inspekcji Weterynaryjnej;

5) powolywanie iodwolywanie rzeczoznawcéw do ustalania odszkodowan za zwierzg¢ta padle w wyniku
zastosowania zabiegdw nakazanych przez organy weterynaryjne przy zwalczaniu choréb zakaznych zwierzat;

6) wspoldzialanie w zakresie ochrony roslin inasiennictwa z Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony Roslin
i Nasiennictwa w Kielcach Oddzialem Terenowym w Ostrowcu Swigtokrzyskim;

7) organizacja odbioru zwlok padlych zwierzat;

8) zwalczanie skutkow klesk zywiotowych w rolnictwie (ustalenie skladu osobowego komisji, szacowanie strat
w gospodarstwach rolnych i dzialach specjalnych produkeji rolnej dotknigtych klgska zywiotowa, sporzadzanie
protokoléw z szacowania i zbiorczych zestawien);

9) zapobieganie degradacji gruntow;

10) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi widknistych iprowadzenie rejestru wydanych zezwolen,
sprawowanie nadzoru nad uprawami maku i konopi widknistych, wydawanie nakazu zniszczenia upraw;

11) poswiadczanie o$wiadczen dotyczacych osobistego prowadzenia gospodarstwa rolnego;
12) statystyka rolna;

13) wspolpraca ze Swigtokrzyskim Osrodkiem Doradztwa Rolniczego w Modliszewicach w zakresie udzielania
pomocy rolnikom w ubieganiu si¢ o platnosci bezposrednie do gruntéw rolnych, organizacji szkolen dla
rolnikow, wyjazdow na targi itp.;

14) przygotowywanie wnioskoéw o przyznanie odznaczen dla rolnikow;
15) organizacja dozynek;
16) sporzadzanie umow dzierzawy w trybie ustawy o ubezpieczeniu spotecznym rolnikow;

17) planowanie i realizacja zadan obrony cywilnej i zadan obronnych zgodnie z przyjetymi i zatwierdzonymi,
w tvm zakresie dokumentami;

18) realizowanie innych spraw wynikajacych z obowiazujacych przepiséw prawa, merytorycznie zwigzanych
z zadaniami referatu.

9. W zakresie promocji gminy i turystyki:
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1) gromadzenie i opracowywanie informacji o gminie iprzygotowywanie materialéw promujacych gmine na
Zewnatrz:

2) opracowywanie strategii rozwoju gminy;
3) upowszechnianie turystyki i agroturystyki;
4) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong dobr kultury i dziedzictwa narodowego;
5) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych sg swiadczone ustugi hotelarskie;
10. W zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych:

1) przyjmowanie wnioskéw o dokonanie wpisu w Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej
(CEIDG), przeksztatcanie wnioskéw w forme dokumentu elektronicznego i przesytanie do CEIDG;

2) archiwizowanie wnioskéw do CEIDG przez okres 10 lat;

3) przekazywanie do CEIDG danych o przedsigbiorcach wykonujacych dziatalno$é gospodarcza wiazaca sie
z uzyskaniem wpisu do rejestru dziatalnosci regulowanej lub zezwolenia;

4) poswiadczanie danych ze zbioru ewidencji dziatalnosci gospodarczej prowadzonej przez burmistrza;
5) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i pobieranie oplat z tym zwigzanych;
6) kontrola placowek prowadzacych sprzedaz napojow alkoholowych;
7) ustalanie czasu pracy placowek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.
11. Inne sprawy realizowane przez referat to:
1) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem komunikacji publicznej na terenie gminy Kunéw;
2) przygotowywanie projektow uchwal, uméw z przewoznikami w zakresie oplat za korzystanie z przystankow;
3) przydziat robét i ich planowanie w odniesieniu do biezacego utrzymania drég gminnych i powiatowych;
4) wspotpraca ze starostwem powiatowym w zakresie biezacego utrzymania drog powiatowych na terenie gminy;
5) nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z biezacym utrzymaniem o$wietlenia ulicznego na terenie gminy;

6) zlecanie, planowanie i nadzor nad remontami i biezagcym utrzymaniem obiektow bedacych w zarzadzie gminy,
a w szezegolnosci placowek oswiatowych, bylych budynkéw szkol, swietlic iremiz Ochotniczych Strazy
Pozarnych;

7) nadzor nad biezacym utrzymaniem i remontami budynku administracyjnego urzedu, Miejsko Gminnej Biblioteki
Publicznej w Kunowie i o$rodka zdrowia w Kunowie;

8) nadzor i zglaszanie zapotrzebowania odnosnie zatrudniania pracownikéw interwencyjnych oddelegowanych do
realizacji zadan komunalnych;

9) nadzér ikoordynacja prac podczas przygotowania obiektow, glownie sportowych przed organizowanymi
uroczystosciami gminnymi;

10) przedktadanie burmistrzowi propozycji rozwiazan w zakresie administrowania mieniem komunalnym;
11) zabezpieczenie mienia w poszczegdlnych referatach i komérkach organizacyjnych urzedu;

12) zabezpieczenie budynku urze¢du oraz budynkéw nalezacych do gminy przed niepozadanym dostgpem 0s6b
trzecich;

13) nadzor nad terminowym przeprowadzaniem przegladéw technicznych budynku urzedu oraz budynkéw
nalezgcych do zasobow gminy;

14) prowadzenie ksigzek obiektow i dokumentacji z przegladéw technicznych budynkéw nalezacych do zasobow
gminy;

15) zaopatrzenie materiatowo-techniczne urzgdu, zakup i konserwacja srodkéw trwatych oraz innych materialow
i pomocy biurowych;

16) prowadzenie remontow kapitalnych i konserwacji budynkéw administracyjnych gminy oraz nadzér nad
realizacjg tych zadan;
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17) prowadzenie spraw z zakresu przeprowadzania imprez masowych na terenie gminy Kunow;

18) realizowanie innych spraw wynikajacych z obowigzujgcych przepiséw prawa, merytorycznie zwiazanych
z zadaniami referatu.

12. Referat prowadzi ewidencje i rejestry dotyczace wlasciwosci merytorycznej referatu, w tym:
1) ewidencje kurieréw i tacznikow;
2) ewidencje $wiadczen osobistych i rzeczowych;

3) ewidencje stanu osobowego oraz indywidualnego i zespolowego wyposazenia gminnych jednostek Ochotniczej
Strazy Pozarnej;

4) ewidencj¢ elementdw systemu kierowania, wykrywania i alarmowania oraz wezesnego wykrywania;
5) ewidencje stalego dyzuru;
6) ewidencj¢ wydatkéw zwiazanych z zakupem:

a) indywidualnego wyposazenia pozarniczego personelu oraz sprzetu pozarniczego gminnych jednostek
Ochotniczej Strazy Pozarnej,

b) paliw, czesci zamiennych i materialow eksploatacyjnych do pojazdow i urzadzeni pozarniczych;
7) ewidencjg umdw z kierowcami pojazdéw pozarniczych;
8) ewidencj¢ wydanych, zwréconych, anulowanych i utraconych kart drogowych;
9) ewidencjg wykonanych remontéw, prac i robot biezacych w obszarach utrzymania:
a) drég gminnych,
b) gminnego oswietlenia ulicznego,
¢) obiektéw i budynkéw bedacych w zarzadzie gminy;
10) ewidencje przegladow technicznych i przeciwpozarowych budynku gminy i obiektéw w zarzadzie gminy;
I'1) ksigzki remontow kapitalnych i konserwacji budynku gminy i obiektéw w zarzadzie gminy;

12) ewidencj¢ zaopatrzenia materialowo-technicznego urzedu, zakupu i konserwacji $rodkéw trwatych oraz innych
materiatéw i pomocy biurowych;

13) rejestr dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od whascicieli nieruchomoséei:
14) ewidencja wyrobow zawierajacych azbest;
15) ewidencja udzielonych i cofnietych zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie:

a) oprozniania zbiornikow bezodpltywowych i transportu nieczystosci cieklych,

b) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

¢) prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk i spalarni zwlok zwierzgcych i ich
czesei;

16) ewidencja zbiornikdw bezodptywowych do gromadzenia nieczystosci ciektych;
17) ewidencja przydomowych oczyszezalni sciekow;
18) ewidencja uméw zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od wiascicieli nieruchomosci;
19) rejestr wydanych zezwolen na uprawe maku i konopi wiéknistych;
20) ewidencja obiektow, w ktorych sa $wiadczone ustugi hotelarskie;
21) rejestr wydanych zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych.
13. Referat Spraw Obywatelskich, Rolnictwa i Srodowiska realizuje swoje zadania przez nastepujgcg strukture:
1) Kierownika referatu;

2) Zastepce kierownika;
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3) stanowisko ds. obywatelskich i techniczno — administracyjnych;

4) stanowisko ds. ochrony srodowiska i dziatalnosci gospodarczej;

5) wieloosobowe stanowisko ds. utrzymania czystosci, gospodarki odpadami komunalnymi i rozwoju gminy.
§ 43. Pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych
Do zadan Petnomocnika ds. Informacji Niejawnych nalezy:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkéw bezpieczenstwa fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegoélnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
w szezegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji burmistrza, planu ochrony informacji niejawnych
w urzedzie, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych lub w Urzedzie albo wykonujacych czynnosci zlecone,
ktére posiadajg uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odméwiono wydania
pos$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto, obejmujacego wylacznie dane niezbedne do prowadzenia takiego
rejestru zgodnie z RODO oraz przepisami krajowymi;

9) przekazywanie Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego ewidencji osob uprawnionych do dostgpu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych
podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia bezpieczefistwa, na podstawie wykazu, o ktorym mowa w pkt 8.

§ 44. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Do zakresu dziatania Stanowiska ds. BHP nalezy:

1) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
na poszczegolnych stanowiskach pracy;

2) biezace informowanie burmistrza o stwierdzonych zagrozeniach zawodowych, wraz z wnioskami zmierzajacymi
do usuwania tych zagrozen;

3) sporzadzanie i przedstawianie burmistrzowi, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu bezpieczenstwa
i higieny pracy zawierajacych propozycje przedsigwzig¢ technicznych i organizacyjnych majgcych na celu
zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikdw oraz poprawe warunkdw pracy:

4) udzial w opracowywaniu planéw modernizacji irozwoju zakladu pracy oraz przedstawianie propozycji
dotyczacych uwzglednienia w tych planach rozwiazan techniczno-organizacyjnych zapewniajacych poprawe
stanu bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) udzial w ocenie zalozen idokumentacji dotyczacych modernizacji zaktadu pracy albo jego czesci, atakze
nowych inwestycji, oraz zglaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan bezpieczefistwa i higieny
pracy w tych zatozeniach i dokumentacji;

6) przedstawianie pracodawcy wnioskow dotyczacych zachowania wymagan ergonomii na stanowiskach pracy:

7) udzial w opracowywaniu zaktadowych ukladéw zbiorowych pracy, wewngtrznych zarzadzen, regulaminow
i instrukcji og6lnych dotyczacych bezpieczenistwa i higieny pracy oraz w ustalaniu zadan oséb kierujacych
pracownikami w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

8) udzial w ustalaniu okolicznosci iprzyczyn wypadkoéw przy pracy oraz w opracowywaniu wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznoéci wypadkéw oraz zachorowan na choroby zawodowe, a takze
kontrola realizacji tych wnioskow;

9) prowadzenie rejestrow, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
stwierdzonych choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby, a takze przechowywanie wynikéw badan
i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;
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10) opracowywanie ocen ryzyka zawodowego, ktére wiaze sie z wykonywang praca;

I'1) organizowanie i zapewnienie odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zapewnienia wiasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw, w tym prowadzenie
ewidencji szkolen;

12) monitorowanie posiadania odpowiedniego za$wiadczenia o odbytych przez pracownikéw szkoleniach,
o0 ktérym mowa w pkt 11;

13) wspélpraca z laboratoriami upowaznionymi, zgodnie z odrebnymi przepisami, do dokonywania badan
i pomiarow czynnikéw szkodliwych dla zdrowia lub warunkéw uciazliwych, wystepujacych w $rodowisku
pracy, w zakresie organizowania tych badaf i pomiaréw oraz sposobow ochrony pracownikéw przed tymi
czynnikami lub warunkami;

14) wspétpraca z laboratoriami iinnymi jednostkami zajmujacymi si¢ pomiarami stanu grodowiska pracy,
dziatajacymi w systemie panstwowego monitoringu srodowiska, okreslonego w odrgbnych przepisach;

I5) wykonywanie innych spraw wynikajacych z obowigzujacych przepisow prawa, merytorycznie zwiazanych
z zadaniami stuzby.

§ 45. Stanowisko ds. Zaméwien Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych

I. Do zadan Stanowiska ds. Zaméwieri Publicznych i Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych w zakresie
zamowien publicznych, nalezy:

1) koordynowanic ~ dziatan podejmowanych przez referaty ikomérki organizacyjne urzedu w  zakresie
przygotowania i prowadzenia postgpowan o udzielenie zamdwien publicznych;

2) przygotowanie projektow zarzadzen w sprawie powolania komisji przetargowych oraz uczestniczenie w pracach
tych komisji:

3) prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych w przedziale do 30 000 euro i powyzej;
4) opracowywanie projektow regulamindéw zaméwien publicznych i zmian do nich;

5) przeprowadzanie czynnosci przewidzianych ustawg Prawo zamoéwien publicznych, w tym: sporzadzanie SIWZ
(z wyjatkiem opisu przedmiotu zamdwienia), publikacja ogloszenia, ocena ofert, sporzadzanie protokoléw
i dokumentacji z przeprowadzonych postgpowari, weryfikacja projektéw uméw;

6) wspolpraca zreferatami ikomdrkami organizacyjnymi urzedu w zakresie przeprowadzania zamoéwien
publicznych;

7) wspolpraca z pracownikami urzedu w zakresie realizacji zaméwien publicznych;

8) przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw, koniecznych do rozpatrzenia przez zamawiajacego odwotan,
protestow i zastrzezen wniesionych przez oferentéw w postepowaniu przetargowym:

9) opracowywanie rocznych sprawozdan z realizacji udzielonych zamoéwien publicznych.
2. Stanowisko realizuje zadania z zakresu pozyskiwania funduszy zewnetrznych dotyczace:

1) analizowania glownych celéw programéw wspolnotowych i funduszy strukturalnych Unii Europejskiej
w zakresie spojnosci projektow planowanych do realizacji przez urzad i jednostki organizacyjne;

2) dokonywania analizy dostepnych zrédel dofinansowania dla planowanych do realizacji inwestycji/dziatan,
przedstawiania informacji na temat mozliwosci pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych;

3) biezgcej analizy Zrodel finansowania, przygotowania i realizacji projektéw wspélpracy z przedstawicielami
merytorycznymi komorek organizacyjnych urzedu, wspotfinansowanych ze $rodkéw zewnetrznych;

4) wskazywania inwestycji/dziatan, ktére mogg by¢ finansowane lub dofinansowane ze zrédet zewnetrznych;
5) pozyskiwania zewngtrznych srodkow finansowych, przygotowywania i rozliczania projektow w tym zakresie;

6) udzielania wyjaénien na potrzeby kontroli dotyczacych realizacji projektéw wspolfinansowanych
z zewngtrznych srodkéw finansowych;

7) wspélpracy z komoérkami organizacyjnymi, jednostkami organizacyjnymi z terenu gminy oraz pracownikami
innych urzedow i instytucji w celu realizacji projektéw, w tym projektow partnerskich;
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8) wspdlpracy z instytucjami zarzadzajacymi lub wdrazajacymi programy wspolfinansowane z funduszy
zewngtrznych;

9) przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej we wspélpracy z merytorycznymi komérkami organizacyjnymi
urzedu;

10) opracowywanie sprawozdar rzeczowo - finansowych i monitorowanie realizacji poszczegdlnych projektow
wspartych ze Zrodet zewnetrznych:

I'1) sporzadzanie wnioskéw o platnos¢ oraz harmonogramow zwigzanych z realizacja projektéw finansowanych ze
srodkow zewngtrznych;

12) koordynacja przygotowania i realizacji projektéw, ktére zostaly wsparte ze zrédet zewngtrznych, w tym:
krajowych i zagranicznych;

13) nadzoru nad sprawozdawczoscig i rozliczeniem finansowym projektow wspotfinansowanych ze $rodkow
zewnetrznych,

3. Realizujac zadania, o ktorych mowa w ust. 2 na rzecz komérek organizacyjnych urzedu, stanowisko to $ciéle
wspélpracuje z ich kierownikami [ub pracownikami.

§ 46. Gminne Centrum Informacji

I. Do zadan Gminnego Centrum Informacji nalezy:
1) opracowanie i tworzenie informacji o wolnych miejscach pracy dla mieszkancéw gminy;
2) tworzenie bazy danych informacji o lokalnym rynku pracy i jej udostepnianie;

3) aktywizacja lokalnej spofecznosci do tworzenia nowych miejsc pracy i pomoc w tworzeniu wiasnych podmiotow
gospodarczych;

4) pomoc i doskonalenie mieszkaficow w obstudze i korzystaniu z nowoczesnych srodkéw komunikacji;
5) bezptatne udostepnienie komputeréw i obstuga klient6w:

6) organizacja szkoleii finansowanych ze $rodkéw unijnych dla 0séb bezrobotnych, niepetnosprawnych, rolnikéw
1 0s6b pracujacych;

7) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, stowarzyszeniami i innymi instytucjami w celu pozyskania
informacji o wydarzeniach, spotkaniach i dziataniach przez nie podejmowanych w celu kolportowania
materialow informacyjnych:

8) wspdlpraca z Miejsko-Gminna Biblioteka Publiczng w organizacji imprez kulturalnych;

9) wspdlpraca z innymi podmiotami w celu aktywizacji dziatai na rzecz rozwoju spoleczenstwa informacyjnego
i obywatelskiego;

10) organizowanie spotkari prasowych i informacyjnych wraz z opracowaniem stron Informatora Samorzadowego
publikowanego w lokalnej prasie.

2. Gminne Centrum Informacji realizuje swoje zadania poprzez nastepujaca strukturg wewnetrzna;
1) Kierownik Gminnego Centrum Informacji;
2) stanowisko ds. obstugi informatycznej;
3) stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych,
§ 47. Stanowisko ds. Audytu
Do zadan Stanowiska ds. Audytu nalezy:

1) wspieranie burmistrza w realizacji celow i zadan przez systematyczng oceng kontroli zarzadezej oraz czynnosci
doradcze;

2) przygotowywanie, na podstawie analizy ryzyka, rocznego planu audytu:
3) realizowanie zadan audytowych,

4) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.
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§ 48. Stanowisko ds. Kontroli Zarzgdczej
I. Do zadan Stanowiska ds. kontroli zarzadczej nalezy:

I) opracowywanie zasad organizacji i funkcjonowania kontroli zarzadczej w gminie oraz ustalanie procedur i planu
kontroli;

2) przeprowadzanie planowanych kontroli dziatalnosci komérek organizacyjnych urzedu i gminnych jednostek
organizacyjnych, ktorym udzielono dotacji ze srodkéw budzetu gminy wedlug opracowanego i zatwierdzonego
przez burmistrza planu kontroli lub na jego dorazne polecenie;

3) prowadzenie kontroli w zakresie m.in. gospodarowania Srodkami publicznymi pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci,

4) w toku prowadzonej kontroli:
a) ustalanie zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b) badanie iporéwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym w zakresie dotyczacym procesow
pobierania i gromadzenia $rodkéw publicznych, zaciggania zobowigzai finansowych, dokonywania
wydatkow ze Srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych oraz zwrotu §rodkéw publicznych,

¢) sprawdzanie skutecznosci i efektywnosci dziatania,

d) sprawdzanie wiarygodnos$ci sprawozdan,

e) sprawdzanie ochrony zasobdw,

f) sprawdzanie przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania,

g) sprawdzanie efektywnosci i skutecznosei przeptywu informacji,

h) sprawdzanie skutecznosci zarzadzania ryzykiem:;
3) sporzadzanie z przeprowadzonej kontroli protokotéw oraz projektéw wnioskéw i zalecen pokontrolnych;
6) udzielanie pracownikom jednostek kontrolowanych instruktazu w zakresie spraw objetych kontrola;

7) wskazywanie burmistrzowi przyczyn wystepujacych nieprawidfowosci jak oraz sktadanie propozycji sposobéw
zapobiegania im i ich eliminacji;

8) wykonywanie innych zadan zbieznych z zakresem kompetencji, wynikajacych z przepisow prawa;
9) czuwanie nad realizacjg zalecen pokontrolnych w zakresie terminowosci skladania sprawozdan pokontrolnych;
10) przygotowywanie sprawozdan i analiz z rocznego planu kontroli;

I'1) opracowywanie zawiadomienn do Rzecznika Dyscypliny Finanséw Publicznych w sprawach o naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych;

12) organizowanie kontroli wewnetrznej w urzedzie.
§ 49. Kontrola wewnetrzna w urzedzie

I. W urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan
urzedu przez poszezegélne referaty i wykonywania obowiazkéw przez poszczegblnych pracownikow urzedu.

2. Za organizacjg kontroli wewnetrznej w urzedzie odpowiada Stanowisko ds. kontroli zarzadczej.

3. Kontrola pracownikéw i poszczegélnych komérek organizacyjnych urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
legalnosci, rzetelnoscei, celowosci, gospodarnosci, terminowosci i skutecznosci.

4. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkdw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalenie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreélanie sposobéw naprawiania stwierdzonych
nieprawidfowosci i przeciwdziatania im w przysztosci.

5. W urzedzie przeprowadza sie nastepujace rodzaje kontroli:

1) kompleksowe: obejmujace catosé lub obszerna czeéé dziatalnosci poszczegllnych komorek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk;
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2) problemowe: obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnodci kontrolowanej komérki
lub stanowiska, stanowiace niewielki fragment ich dziatalnosci;

3) wstepne: obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia ich przygotowania;
4) biezace: obejmujace czynnosci w toku;

5) sprawdzajace (nastepne): majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegOlnosci majgce na celu
ustalenie czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglgdnione w toku postepowania kontrolowanej komérki
organizacyjnej lub stanowiska.

6. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej urzgdu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i ocene dziatalnosci wedlug kryteriow okreslonych w ust. 3.

7. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodow zebranych w toku postepowania kontrolnego.

8. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg by¢
wykorzystane, w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania swiadkéw, opinie biegtych oraz pisemne
wyjasnienia i o$wiadczenia kontrolowanych.

9. Kontroli dokonuja:

I) burmistrz lub osoba dziatajaca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez burmistrza — w odniesieniu do
kierownikéw poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych);

2) kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikéw.

10. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 3 dni od daty jej zakoiczenia, protokot
pokontrolny. Protokét pokontrolny powinien zawieraé:

I) okreslenie kontrolowanej komorki;

2) imig i nazwisko kontrolujacego (kontrolujgcych);

3) daty rozpoczgcia i zakoriczenia czynnosci kontrolnych;

4) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola;

5) imig inazwisko kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo osoby zajmujacej kontrolowane
stanowisko;

6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, aw szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidlowosci oraz wskazanie dowoddw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole;

7) datg i miejsce podpisania protokohu;

8) podpisy kontrolujgcego (kontrolujacych) oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko lub notatk¢ o odmowie podpisania protokotu z podaniem
przyczyn odmowy;

9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
I'1. O sposobie wykorzystania wnioskéw i propozycji pokontrolnych decyduje burmistrz.

12. W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komérki lub osobe zajmujgca
kontrolowane stanowisko, osoby te s3 obowigzane do zlozenia na rece kontrolujagcego w terminie 3 dni od daty
odmowy pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

13. Protokét sporzadza sie w dwoch egzemplarzach, zktorych jeden egzemplarz pozostaje w aktach
kontrolowanego referatu (stanowiska), Jeden egzemplarz otrzymuje sekretarz gminy.

14. Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke shuzbowa zawierajaca odpowiednio elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

I5. Burmistrz moze poleci¢ sporzadzenie protokohu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.
§ 50. Stanowisko ds. Obslugi Prawnej

I. Obstugg prawna w urzedzie gminy wykonuje kancelaria prawna na podstawie umowy cywilnoprawnej albo
radca prawny na podstawie umowy o prace.
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2. Obsluge prawna sprawuje bezposrednio osoba majaca uprawnienia do wykonywania zawodu radcy prawnego
lub adwokata.

3. Projekty aktéw prawnych opracowuja wlasciwe tematycznie referaty lub komorki organizacyjne urzedu badz
kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Projekty aktow prawnych wymagaja zaopiniowania przez radcg prawnego lub adwokata.

5. Projekty aktow prawnych, przed ich uchwaleniem, nalezy przekaza¢ do zaopiniowania whasciwym jednostkom
organizacyjnym, zgodnie z przepisami prawa i Statutu Gminy, aakty prawne bedace przepisami gminnymi do
zaopiniowania przez stosowna komisje rady.

6. Kierownicy referatow lub kierownicy gminnych Jednostek organizacyjnych, odpowiedzialni za opracowanie
projektu aktu prawnego, obowigzani sa przekaza¢ go, z opinia radcy prawnego lub adwokata i opinig komisji rady,
pracownikowi zajmujacemu stanowisko ds. obstugi biura rady.

7. Zbiory aktéw prawnych (uchwat i zarzadzen) prowadzi Referat Organizacyijny.
8. Akty prawne, bedace przepisami gminnymi, sg dostepne do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu.

9. Obstuga prawna ma za zadanie zapewnienie przestrzegania zasad porzadku prawnego w dziatalnosci organow
gminy - rady miejskiej iburmistrza oraz w dzialalnosci urzgdu, obrone ich uzasadnionych intereséw oraz
przestrzeganie w ich dziatalnosci praw obywateli i innych podmiotow.

10. Do zadan obstugi prawnej nalezy, w szczegélnosci:

1) prowadzenie doradztwa prawnego na rzecz organéw gminy, kierownikéw referatéw oraz pracownikow
urzedu zajmujacych samodzielne stanowiska poprzez udzielanie opinii iporad prawnych oraz wyjasnien
w zakresie stosowania prawa;

2) informowanie organéw gminy, kierownikow referatéw oraz pracownikow urzedu o:
a) zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie zwigzanym z ich dziatalnoscia,
b) uchybieniach w ich dzialalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybie,

3) wystepowanie w charakterze petnomocnika w postgpowaniu sadowym, administracyjnym oraz przed organami
orzekajacymi;

4) inne czynnosci z zakresu obstugi prawnej wynikajacej z obowigzujacych przepiséw dotyczacych zasad obstugi
prawnej organdw samorzadu terytorialnego.

11. Radca prawny lub adwokat wykonuje obstuge prawng ze staranno$cig wynikajaca z wiedzy prawniczej oraz
zasad etyki zawodowej.

12. Radcy prawnemu lub adwokatowi nie mozna polecaé wykonywania czynnosci wykraczajacych poza zakres
obstugi prawnej.

13. Organy gminy oraz kierownicy referatéw obowiazani sg zasigga¢ opinii radcy prawnego lub adwokata,
w szczegdlnosei:

1) odnosnie projektow uchwat rady miejskiej i zarzadzen burmistrza. Opiniowanie projektow wskazanych aktow
prawnych dotyczy ich strony formalnej, tj. ich legalnosci i prawidlowosci powotanych w nich podstaw prawnych;

2) przed podjeciem decyzji o istotnym znaczeniu gospodarczym lub spolecznym;
3) w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej — skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

4) przy opracowaniu projektdw i zawieraniu umow nietypowych, diugoterminowych albo dotyczacych przedmiotu
0 znacznej wartosci;

5) odnosnie odmowy zgloszonych roszczen;

6) w sprawach zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi;
7) w sprawach zawarcia ugody majatkowej;

8) odnosnie umorzenia wierzytelnosci;

9) odnosnie decyzji zawiadomienia organu powolanego do scigania przestepstw o stwierdzeniu przestepstwa
sciganego z urzedu.
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14. Przy zwracaniu sie o opini¢ prawna istnieje obowigzek zataczania kompletu materialéw (dokumentow)
potrzebnych do wydania opinii.

I5. Radca prawny lub adwokat do $wiadezenia obstugi prawnej wydaje opinie na piSmie, na podstawie
materialow sprawy odpowiadajac na przedstawione pytania i watpliwosci. Pisemnosé opinii prawnych jest zasadg.

16. Termin do wydania opinii na pismie wynosi 7 dni, za$ w sprawach szczegélnie zawitych do 14 dni.

17. W sprawach niewymagajacych doktadnej analizy stanu prawnego lub dokumentéw oraz w sprawach
niecierpigcych zwloki radca prawny lub adwokat moze wyraza¢ opinie prawne ustnie,

I8. Kazda toczaca sig sprawa sadowa lub przed innym organem orzekajgcym powinna mieé zalozong osobna
teczke.

19. Oznaczenie sprawy powinno odpowiadac treéci Jednolitego rzeczowego wykazu akt.

20. Akta sprawy, o ktorych mowa w ust. | powinny zawieraé odpisy wszelkich dokumentéw i pism procesowych
oraz notatki z przebiegu rozpraw z uwzglednieniem zeznan $wiadkéw, wyjasnien stron i o$wiadczen
petnomocnikéw.

21. Pisma procesowe radca prawny lub adwokat podpisuje w granicach umocowania — w ramach udzielenia
pelnomocnictwa.

22. Radca prawny lub adwokat do wykonania obstugi prawnej zwraca uwage na zgodnos¢ dziatania organdw
gminy oraz urzedu z przepisami prawa. W razie stwierdzenia nieprawidlowosci wtym zakresie, wskazuje na
nie w opinii prawnej lub w odrgbnym pismie wystosowanym do przewodniczacego rady miejskiej, burmistrza lub
kierownikow referatéw, z Jednoczesnym wyjasnieniem, na czym powinno polega¢ prawidfowe postgpowanie
(sygnalizacja radcowska).

23. Wszelkie pisma, dokumenty, informacje, itp. pochodzace od sadow iinnych organéw orzekajacych
adresowane do burmistrza, urzedu, rady miejskiej badz poszczegolnych referatéw winny byé przekazywane
bezposrednio po ich wplywie radcy prawnemu lub adwokatowi, ktory nadaje im stosowny bieg.

Rozdzial 9
Organizacja, przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie indywidualnych spraw obywateli w urzedzie
§ 51. 1. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie postepowania
administracyjnego i przepisach szczegolnych.,
2. Pracownicy urze¢du sa zobowiazani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli
Kierujac si¢ przepisami prawa.

3. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw ponosza kierownicy
referatéw oraz pracownicy, zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkéw.

4. Kontrolg i koordynacje dziatan komorek organizacyjnych urzedu w zakresie zatatwiania indywidualnych
spraw interesantow, w tym zwlaszcza skarg, wniosk6w i interwencji sprawuje Referat Organizacyijny.

3. Ogodlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez interesantéw okreéla Kodeks postgpowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne, dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania i zafatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

6. Sprawy wniesione przez interesantéw do urzgdu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

7. Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg iwnioskéw zgloszonych w czasie przyjeé
interesantéw przez burmistrza, zastepee burmistrza, sekretarza gminy i kierownikéw referatéw.

8. Kierownicy referatow, do ktérych wplywaja skargi i wnioski, obowigzani sg przekaza¢ je niezwlocznie do
Referatu Organizacyjnego i w terminie 7 dni od daty wplywu udzieli¢ temu Referatowi pisemnych wyjasnien
dotyczacych tresci skargi lub wniosku.

9. Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy iwyjasnienie tredci obowiazujacych
przepisow;

2) rozstrzygnigciu sprawy w miare mozliwoéci na miejscu, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
zalatwienia;
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3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy;

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia takiej koniecznoscei;

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od wydanych rozstrzygnie¢;
10. Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

Rozdzial 10
Skargi, wnioski i petycje

§ 52. 1. Wszystkie skargi i wnioski wplywajace do urzedu oraz wnoszone ustnie do protokolu podlegaja
zarejestrowaniu w rejestrze skarg i wnioskéw, nad ktorym nadzor i kontrole sprawuje Sekretarz Gminy Kun6w.

2. Sekretarz Gminy:

a) sprawuje bezposredni nadzér nad terminowoscig i sposobem zalatwiania skarg i wnioskéw przez merytoryczne
komorki organizacyjne;

b) nadzoruje opracowywanie przez Referat Organizacyjny rocznej analizy sposobu zatatwiania skarg i wnioskow,
ktére wplynely do urzedu.

¢) wykonuje inne zadania powierzone przez burmistrza w tym zakresie.

3. Szczegolowe zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania zalatwiania skarg i wnioskéw okreéla
zarzadzenie burmistrza.

4. Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy wtorek w godz. od 8.00 do 16.00.

5. Zastgpca burmistrza, sekretarz gminy, kierownicy referatéw i pracownicy przyjmuja interesantéw w sprawach
skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach urzedowania.

6. Z przyje¢ interesantoéw w sprawach skarg nalezy sporzadzi¢ protokét lub notatke stuzbowa.
§ 53. 1. Rejestr petycji kierowanych do burmistrza i rady prowadzi Referat Organizacyijny.

2. Referat Organizacyjny, po zarejestrowaniu petycji w centralnym rejestrze, przekazuje je niezwlocznie do
merytorycznych komoérek organizacyjnych urzedu lub kierownikow referatow, celem przygotowania przez nich
odpowiedzi.

3. Petycje kierowane do rady miejskiej dekretuje przewodniczgcy rady, a rozpatruje komisja rady, wlasciwa do
rozpatrywania petycji.

4. Wszystkie petycje sg niezwlocznie publikowane w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

5. Informacja o zlozonych petycjach oraz o sposobie ich rozpatrzenia jest aktualizowana na biezgco w Biuletynie
Informacji Publicznej urzedu.

6. Komorka organizacyjna rozpatrujaca petycje przekiada burmistrzowi calg dokumentacjg w sprawie ztozonej
petycji oraz projekt odpowiedzi do ostatecznej jego akceptacji i podpisu.

7. Referat Organizacyjny sporzadza corocznie, w terminie do 30 czerwca zbiorczg informacje o petycjach
rozpatrzonych w roku poprzednim i przekazuje ja do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu.

8. Sekretarz gminy:

a) sprawuje nadzor nad terminowoscia, kompletnoscig i poprawnos$eia dokumentacji dotyczacej rozpatrywania
petycji,
b) odpowiada za koordynacje i tryb rozpatrywania petycji.

9. W przypadku, gdy petycja obejmuje swym zakresem whasciwosé kilka komdrek organizacyjnych urzedu
petycje dekretuje si¢ na wiodaca komérke organizacyjna oraz komérki wspolpracujace.

10. Komorki  wspélpracujace zobowigzane sa do przekazania wiodgcej komorce organizacyjnej urzedu
informacji niezbgdnych do terminowego rozpatrzenia petycji.

I'1. Zawiadomienie o sposobie zatatwienia petycji podpisuje burmistrz lub upowazniona przez niego osoba.

12. Komplet oryginalnej dokumentacji zwigzanej z rozpatrywaniem petycji przechowywany Jjest w Referacie
Organizacyjnym.
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Rozdzial 11
Zasady podpisywania pism

§ 54. 1. Do podpisu burmistrza zastrzezone sa pisma i dokumenty:
1) kierowane do naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej;

2) kierowane do organéw jednostek samorzadu terytorialnego, Najwyzszej Izby Kontroli, Regionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowe; Inspekcji Pracy;

3) kierowane do postow i senatorow Rzeczypospolitej Polskiej oraz postow Parlamentu Europejskiego;
4) kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych;

5) zwigzane z wykonywaniem przez burmistrza funkeji kierownika urzedu oraz zwierzchnika w stosunku do
Jednostek organizacyjnych;

6) decyzje i postanowienia w rozumieniu przepisow Kodeksu postepowania administracyjnego oraz ordynacji
podatkowej, do ktorych nie upowaznit pracownikéw urzedu;

7) zarzadzenia i regulaminy;
8) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy;

9) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatow i poszczegdlnych komérek organizacyjnych
urzedu oraz petycje;

10) decyzje w zakresie administracji publicznej, do ktorych wydawania w Jjego imieniu nie upowaznit pracownikéw
urzedu;

I'1) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w Jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu ikierownikow jednostek
organizacyjnych;

12) pelnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sagdami i organami administracji publicznej;
13) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;
14) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkaficow, zglaszane za posrednictwem radnych;

15) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych, resortowych i regionalnych dla pracownikéw urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy;

16) listy intencyjne do podmiotow zagranicznych;

17) odpowiedzi na wnioski na informacje publiczne, do ktérych udzielania W jego imieniu nie upowaznit
pracownikow urzedu;

18) pisma w sprawach kazdorazowo zastrzezonych przez burmistrza do jego podpisu.

2. Zastgpca burmistrza, sekretarz i skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone
do podpisu burmistrza.

3. Burmistrz moze upowazni¢ zastepce, sekretarza, skarbnika, kierownika referatu lub innego pracownika urzedu
do podpisywania okreslonych pism w jego imieniu.

4. Zastepca burmistrza podpisuje korespondencje zwiazang z realizacja zadaf i kompetencji okreslonych przez
burmistrza i odpowiedzi na pisma imiennie adresowane.

5. W czasie nieobecnosci burmistrza dokumenty zastrzezone do jego podpisu, podpisuje zastepca lub sekretarz
gminy, zgodnie z posiadami upowaznieniami.

6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie zadan urzedu
stanu cywilnego.

7. Kierownicy referatow podpisuja pisma zwigzane z zakresem dzialania kierowanych przez nich referatow,
niezastrzezone do podpisu burmistrza oraz pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow
i zakresu zadan dla poszczegdlnych stanowisk.

8. Kierownicy referatow oraz pracownicy urzedu podpisuja na podstawie imiennego upowaznienia burmistrza
decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
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9. Dokumenty, przed przediozeniem ich do podpisu burmistrzowi lub osobie go zastgpujacej, powinny by¢
parafowane przez pracownika zalatwiajacego dang sprawe oraz powinny uzyskaé akceptacje kierownika poprzez
Jego podpis i piecze¢ imienna umieszczong pod tekstem w lewym dolnym rogu.

10. Dokumenty podpisywane z upowaznienia burmistrza przez kierownikow referatow, musza by¢ uprzednio
parafowane w lewym dolnym rogu przez pracownika prowadzacego sprawe.

I'1. W sprawach ztozonych wymagajacych wspdldziatania dwdch lub wigcej komérek organizacyjnych urzedu
powinny zawiera¢ klauzule o uzgodnieniu stanowisk.

12. W dokumentach przedstawianych do podpisu, aw szczegolnosci w sprawozdaniach, analizach i innych
materialach o zasadniczym znaczeniu, powinna by¢ zamieszczona adnotacja zawierajaca: nazwisko i stanowisko
pracownika lub pracownikéw, ktérzy materiat opracowali oraz nazwisko kierownika referatu, ktéry materiat
zatwierdzil.

I3. W wypadku nadawania znaku pismom wychodzacym z urzedu, nalezy po oznaczeniu roku dodaé inicjaty
pracownika, sporzadzajacego pismo.

Rozdzial 12
Postanowienia koncowe

§ 55. Burmistrz moze powierzy¢ komérkom organizacyjnym urzedu inne zadania zwiazane z realizacjg zadan
gminy.
o

§ 56. Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia tj. w drodze zarzadzenia
burmistrza.
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Zalacznik
BURMISTRZ do Regulaminu Organizacyjnego

Miasta i Gminy w Kunowie

- z dnia 30 maja 2019 r.
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