BURMISTRZ

Miasta i Gminy Kunow

Zarzadzenie Nr.2422./2011
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie

z dnia .-3&4&..21:?.:62?9/-%5{..

w sprawie: wprowadzenia zmian w zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2011
Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 12 stycznia 2011 roku w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tJ. Dz. U.z 2001 r. Nr 142, poz. 1591 z p6Zniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Rozdziat VII zalacznika nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2011 Burmistrza Miasta i Gminy
w Kunowie z dnia 12 stycznia 2011 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Miasta i Gminy w Kunowie otrzymuje nastgpujace brzmienie:

»Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu
§ 38

sk

Akta, pieczatki, 1 inne przedmioty i urzadzenia stuzbowe powinny byé
zabezpieczone przed dostgpem 0sob postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

3. Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Burmistrza lub
Sekretarza.

4. Urzad zamyka i otwiera osoba wyznaczona przez Burmistrza.

5. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu.

Informacje te stanowia tajemnice stuzbowa.”

§ 2.
W zalaczniku nr 1 do Zarzadzenia Nr 14/2011 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie
z dnia 12 stycznia 2011 roku w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
i Gminy w Kunowie dodaje si¢ Rozdziat VIII o nastgpujacej tresei:

,Postanowienia koncowe
§ 39

Zalacznik Nr 1, Nr 2, Nr 3, Nr 4, Nr 5, Nr 6 i Nr 7do Regulaminu stanowig jego integralng
GZese.

e



§ 40

Zmiany regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia
tj. w drodze zarzadzenia Burmistrza.

§ 41
Regulamin wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.”

§ 3.
W Zarzadzeniu Nr 14/2011 Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie z dnia 12 stycznia 2011
roku w  sprawie Regulaminu  Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy
w Kunowie dodaje si¢ Zalaczniki Nr 6 i Nr 7 o nastgpujacej tresci:

»Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie

Udzielanie upowaznien i ustanawianie pelnomocnikow

§1.

L Do rozwiazywania probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem Gminy oraz realizacjg zadan
o szezegdlnym znaczeniu Burmistrz moze powolaé w trybie zarzadzenia Pelnomocnika, badz
komisje Iub zespdt o charakterze eksperckim, doradczym, zadaniowym. Ustalajac w nim
w szczegolnosci: sklad personalny, przedmiot i granice czasowe dziatania, udzielone kompetencije
oraz sposob obstugi 1 finansowania prowadzonych prac.

2. W uzasadnionych przepisami prawa przypadkach zwigzanych z charakterem
wykonywanych czynnosci, pracownikom Urzedu, kierownikom jednostek organizacyjnych oraz
innym osobom moga zosta¢ udzielone upowaznienia lub pelnomocnictwa Burmistrza, do realizacji
czynnosci okreslonych ich trescig (pelnomocnictwa szczegdlne).

3. Upowaznienie Burmistrza wydawane jest na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym
oraz innych przepiséw szczegélnych dotyczacych wykonywania wladzy publicznej, w tym
przepisOw prawa miejscowego.

4, Pelnomocnictwo Burmistrza wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego
oraz przepisow z zakresu administracji publiczne;.

« 8 Rejestr petnomocnictw i upowaznien prowadzi Referat Organizacyjny.

6. W przypadku udzielenia pelomocnictwa lub upowaznienia o charakterze statym

pracownikowi Urzedu, kopi¢ dokumentu lub dokument o jego cofnigciu umieszcza sie
w aktach osobowych.

§2.
Osoby sprawujace funkcje kierownicze w Urzedzie dzialaja w ramach upowaznien
udzielonych im przez Burmistrza Miasta i Gminy w Kunowie i w tym tez zakresie wydajg decyzje
administracyjne.




Zatacznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Miasta i Gminy w Kunowie

Zasady udostepniania informacji publicznej

§1.
Udostgpnianie informacji publicznych zgodnie ustawa z dnia 6 wrzes$nia 2001 r. o dostgpie do
informacji publicznej (Dz.U. Nr 112, poz.1198 z pézn. zm.) nastepuje poprzez:
- oglaszanie w internetowym Biuletynie Informacji Publicznej,
- udostepnianie na wniosek zainteresowanego,
- wywieszenie w miejscu ogdlnie dostgpnym (tablice ogloszen Urzedu).

§2.
1. Informacja publiczna, ktora nie zostata udostgpniona w Biuletynie Informacji Publicznej jest
udostgpniana na wniosek osoby zainteresowanej.
2. Udostgpnianie informacji na wniosek nastgpuje bez zbednej zwloki, nie pdzniej niz

w terminie 14 dni od dnia ztozenia wniosku, chyba Ze:

a) informacja nie moze by¢ udostgpniona w tym terminie, wowczas wnioskodawca zostaje
powiadomiony o powodach opézZnienia w przekazaniu informacji o nowym terminie
jednak nie dhuzszym niz 2 miesigce od ztozenia wniosku;

b) srodki techniczne nie pozwalaja na udost¢pnienie informacji w sposéb i w formie
okreslonej we wniosku, wowczas wnioskodawca zostaje powiadomiony o braku
mozliwodci udostgpnienia jej zgodnie z wnioskiem 1 otrzymuje informacje, w jakiej
formie moze by¢ ona udostgpniona. Jezeli wnioskodawca w terminie 14 dni od
powiadomienia nie zlozy wniosku o udostgpnienie informacji w formie wskazanej
w powiadomieniu — postgpowanie umarza sie.

3. Jesli informacja moze by¢ przekazana niezwlocznie, w formie ustnej lub pisemnej, osoba
wystepujaca o informacje nie sktada pisemnego wniosku.

§3.

1. Jezeli wniosek dotyczy udostgpnienia informacji publicznej w postaci zagregowanej,
syntetycznej lub analitycznej, tzn. wymagajacej przetworzenia informacji publicznych
bedacych w posiadaniu Urzedu, informacja taka udzielana jest tylko w takim w zakresie,
w jakim jest to szczegdlnie istotne dla interesu publicznego (wnioskodawca jest
zobowigzany do wykazania waznego interesu publicznego).

2. Odmowa udzielenia informacji moze nastapi¢ jedynie ze wzgledu na jej niejawnosé
(ochrona danych osobowych, prawo do prywatnosci, tajemnica panstwowa, stuzbowa,
skarbowa, statystyczna). Odmowa nastgpuje w formie decyzji administracyjnej. Od decyzji
stronie przyshuguje odwolanie, ktore rozpoznaje sie w terminie 14 dni.



§4.

1. Podmiot udostgpniajacy informacje ma obowiazek umozliwi¢ jej skopiowanie albo wydruk
lub przestanie albo przeniesienie na powszechnie stosowany no$nik informacji.

2. Dostep do informacji publicznej jest bezplatny, z zastrzezeniem, ze jezeli w wyniku
udostgpnienia informacji publicznej na wniosek, Urzad ma ponie$¢ dodatkowe koszty
zwigzane ze wskazanym we wniosku sposobem udostepnienia lub koniecznoscig
przeksztalcenia informacji w formg¢ wskazang we wniosku (np. odpowiedni nosnik),
wowczas moze pobra¢ od wnioskodawcy oplate w wysokosci odpowiadajacej tym
kosztom.”

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem powzigcia.




