ZARZADZENIE NR 43/2019
WOJTA GMINY KUROW
z dnia 27 maja 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kuréow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U.z2019r., poz. 506) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Organizacyjny dla Urzedu Gminy Kuréw w brzmieniu
okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kurow.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 51/2018 Wojta Gminy Kuréw z dnia 6 sierpnia 2018 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kurow

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujacag od dnia
1 lipca 2019 roku.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 43/2019
Wéjta Gminy Kuréw

z dnia 27 maja 2019 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KUROW

CZESCIL
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Urzad Gminy jest biurem realizujagcym zadania 1 kompetencje Woéjta wynikajace
z przepisOw prawa oraz uchwatl Rady:

a) wlasne wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2019, poz. 506) ustaw szczegllnych i uchwat Rady.

b) zlecone — z zakresu administracji rzagdowe;j.

c) powierzone — w drodze porozumien administracyjnych zawieranych z organami
administracji rzgdowej 1 samorzadowe;.

2. Urzad dziata z mocy ustawy.

§2

1.Urzedem kieruje Wojt, ktéry jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw
zatrudnionych w Urzedzie.

2.Urzad jest zaktadem pracy w rozumieniu przepisOw prawa dla zatrudnionych w
nim pracownikow.

§3

1. Siedzibg Urzedu Gminy jest Kuréw, 24-170 Kuréw, ul. Lubelska 35.
2. Urzad posiada numer identyfikacji REGON: 000545805, numer identyfikacji
podatkowej NIP: 716-10-72-758 oraz numer klasyfikacyjny PKD: 84117, 7511Z.

§4

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kurow, zwany dalej Regulaminem
okresla:

1. Zadania Urzedu Gminy Kuréw,

2. Organizacj¢ Urzedu Gminy Kuréw,

3. Zasady funkcjonowania Urzgdu Gminy Kuréw,

4. Wykaz stanowisk pracy w Urzgdzie Gminy Kuréw



5. Zakres dzialania Kierownictwa Urzgdu Gminy Kuréw oraz poszczegdlnych
stanowisk pracy

6. Zakres upowaznien do zalatwiania spraw udzielonych w zwigzku
z zaymowaniem konkretnego stanowiska pracy

§5

[lekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kurow;

2. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kurow;

3. Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kurow;

4.Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kurdw;

5. Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Kurdw;

6. Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kuréw;

7. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kuréw;

8. Komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ referat, biuro lub inng
samodzielng komoérke organizacyjng Urzedu;

9. Kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
referatu, kierownika biura lub kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej
Urzedu.

CZESC 1L
ZASADY FUNKCJONOWANIA I ZADANIA URZEDU GMINY

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu
ich zadan 1 kompetencji, a w szczegdlnosci:

1) Przygotowanie projektow uchwat, sprawozdan, analiz 1 materiatow pod obrady
Rady oraz dla potrzeb Wojta;

2) Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwal Rady oraz innych
obowigzkow 1 uprawnien wynikajacych z przepisOw prawa;

3) Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen
Komisji Rady;

4) Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i1 obrony cywilnej na terenie
gminy;

5) Zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zalatwiania skarg i1 wnioskow
obywateli;

6) Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta;



7) Realizacja obowigzkéw 1 uprawnien stuzacych Urzedowi, jako pracodawcy
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy;

8) Ochrona danych osobowych zgodnie z przepisami prawa;

9) Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

§7

1. Urzad dziata w oparciu o nastepujgce zasady:

a) praworzadnosci,

b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

¢) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) podziatu zadan miedzy kierownictwo Urzedu oraz poszczegOlne referaty i
stanowiska pracy,

e) wzajemnego wspodldziatania.

2. W dziataniach Wojt oraz pracownicy Urzedu kierujg si¢ dobrem publicznym,
pomyslnoscig mieszkancOw miasta oraz stuza panstwu polskiemu i wspdlnocie
samorzadowej, przestrzegaja porzadku prawnego, a takze wykonujg sumiennie
powierzone im zadania, ustalajg i stosujg czytelne, jednoznaczne procedury oraz
zapewniaja terminowg 1 profesjonalng realizacje ustug.

3. Urzad w sposob ciggly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla
podnoszenia kwalifikacji pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy
wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia komunikacj¢ wewnetrzng i
zewnetrzng.

§8

1. Urzad zapewnia realizacj¢ konstytucyjnego prawa do skladania petycji, skarg
1 wnioskéw do organéw Gminy.

2. Skargi 1 wnioski oraz petycje podlegaja zatatwieniu z zachowaniem zasad
okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego i ustawie o petycjach, w
granicach wtasciwosci wynikajacej z tych przepisow.

§9

1. Dziatalnos¢ Urzedu jest jawna.

2. 7 zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw Urzad zapewnia kazdemu
dostep do informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig.

3. Podstawowa form¢ informowania obywateli o dziatalnosci Urzedu stanowi
Biuletyn Informacji Publiczne;.



§10

1. Urzad prowadzi gospodarke finansowag z zachowaniem zasad okreslonych
w ustawie z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych.

2. Budzet zadaniowy stanowi podstawowy instrument pozwalajacy okresli¢
kierunki dziatan Gminy w poszczegblnych dziedzinach.

3. W procesie gospodarowania srodkami publicznymi, zapewnia si¢ ich
wydatkowanie poprzez dazenie do uzyskiwania mozliwie najlepszych efektow przy
optymalizacji metod oraz Srodkéw stuzacych osigganiu zamierzonych celow, a
takze w sposOb zapewniajacy terminowag realizacje zadan oraz przy uwzglednieniu
kwestii zwigzanych konieczno$cig zwrotu wczesniej zaciggnigtych zobowigzan.

CZESC IIL
KIEROWNIK URZEDU

§11

1. Kierownikiem Urzgdu jest Wojt, ktdory wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu oraz kierownikOw jednostek
organizacyjnych.

2. Wit kieruje Urzgdem Gminy przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy,
Skarbnika Gminy oraz kierownik6w komoérek organizacyjnych.

3. W zakresie ustalonym ustawami, Wojt moze powierzy¢ prowadzenie spraw w
swoim imieniu sekretarzowi gminy.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych zajmujg kierownicze stanowiska w
Urzedzie 1 ponoszg odpowiedzialnos¢ za terminowe 1 zgodne z prawem zatatwianie
spraw z zakresu dziatania referatu, ktorym kieruja.

5. Wojtowi bezposrednio podlegajg: Skarbnik, Zastepca Wojta, Sekretarz,
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska,
Kierownik Referatu Inwestycji, Srodkéw Pomocowych i Oswiaty, Kierownik
Referatu Podatkowego oraz Stanowisko ds. Organizacyjnych, Kadr i Rady Gminy.

§ 12.

Do kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) Kierowanie biezagcymi sprawami Gminy i kierowanie Urzedem;

2) Reprezentowanie Gminy i1 Urzedu na zewnatrz;

3) Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej;

4) Udzielanie upowaznien w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji;



5) Podejmowanie czynnosSci w sprawach niecierpigcych zwtoki zwigzanych z
bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego;

6) Sktadania o$wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezace]
dziatalnosci gminy;

7) Upowaznianie pracownikOw Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

8) Wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy dotyczace
dziatalnosci gminy;

9) Realizowanie polityki kadrowej w urzedzie oraz jednostkach organizacyjnych
gminy;

10) Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego w stosunku do
pracownikow Urzedu oraz kierownikOw gminnych jednostek organizacyjnych oraz
podejmowanie innych czynnosci z zakresu prawa pracy;

11) Podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu
lokalnym, ktére nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotow;

12) Wykonywanie uchwat Rady;

13) Przedktadanie na sesj¢ Rady sprawozdan z realizacji uchwat i podejmowanych
dziatan biezacych oraz przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

14) Koordynowanie dziatalnosci stuzb uzytecznosci publicznej 1 przedsigbiorstw
komunalnych;

15) Uczestniczenie w pracach zwigzkOw 1 porozumien mi¢dzygminnych;

16) Prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

17) Czuwanie nad tokiem 1 terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu;

18) Udzielanie odpowiedzi na wnioski postéw 1 senatorOw oraz na pytania
1 interpelacje radnych;

19) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami
prawa i uchwatami Rady;

20) Realizowanie czynnosci prawnych wynikajacych z ustawy o ochronie
informacji niejawnych;

21) Wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy Kuréw;

22) Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkobiercow;

23) Dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;

24) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami: Skarbnik, Zast¢pca
Wojta, Sekretarz, Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Kierownik Referatu
Ochrony Srodowiska, Kierownik Referatu Inwestycji, Srodkéw Pomocowych i
Oswiaty, Kierownik Referatu Podatkowego oraz Stanowisko ds. Organizacyjnych,
Kadr 1 Rady Gminy.



CZESC IV
ZASTEPCA WOJTA

§ 13

1. Do zadan Zastepcy Wdojta nalezy:

1) Zastepstwo Wojta podczas jego nieobecnosci;

2) Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta;

3) Sprawowanie nadzoru nad:

a) Stanowiskiem ds. Informatyzacji i Promocji Gminy,

b) Obstugg prawna,

c¢) Pomocag administracyjng dla Referatow 1 Samodzielnych stanowisk
jednoosobowych Urzedu Gminy Kuréw;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z udzielaniem zaméwien publicznych
dotyczacych inwestycji gminnych zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych, a w szczegblnosci:

a) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoOwienia publicznego w sposéb
nieutrudniajgcy uczciwej konkurenciji,

b) rzetelne 1 staranne ustalanie wartosci zamOwienia publicznego lub jego czesci
w celu ustalenia obowigzku stosowania przepisOw o zaméwieniach publicznych,
w tym wlasciwego trybu udzielenia zamoOwienia publicznego lub zastosowania
przepisow dotyczacych zamdéwienia o nizszej wartosci,

c) przygotowanie warunkOw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamdwienia
publicznego w sposéb zwigzany z przedmiotem zaméwienia i proporcjonalny do
przedmiotu zamoOwienia,

d) okreslanie kryteriow oceny ofert wytgcznie zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamOwien publicznych,

e) terminowe przekazywanie ogtoszen do zamieszczenia w Dzienniku Urzegdowym
Unii Europejskiej, terminowe zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych
ogloszenia o zamdwieniu, ogloszenia o zmianie ogloszenia o zaméwieniu lub
ogloszenia o udzieleniu zaméwienia,

5) Udzielanie pomocy w zakresie prowadzenia prac zwigzanych z realizacja
przepisow ustawy Prawo zamoOwien publicznych jednostkom organizacyjnym
Gminy Kurow;

6) Sporzadzanie projektow umOw na wykonanie inwestycji 1 terminowe
przedktadanie ich wdjtowi gminy do podpisu;

7)Nadz6r nad terminowym realizowaniem inwestycji, nadzor nad terminowym
zwrotem nalezytego zabezpieczenia wykonania uméw, nadzér nad terminowym
zwrotem wadium;



8)Nadzor nad opracowywaniem wnioskOw w zakresie uzyskania pomocy
finansowej ze srodkéw krajowych i zagranicznych na zadania inwestycyjne i
projekty nie inwestycyjne;

9) Terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z wykonania 1
stanu prowadzonych na terenie gminy inwestycji.

2. Przez nieobecno$¢ Wojta o ktérej mowa w § 13 ust. 1 nalezy rozumiec
nieobecnos¢ spowodowana urlopem lub inng usprawiedliwiona nieobecno$¢ w
rozumieniu art. 41 kodeksu pracy a takze okresy wykonywania przez Wojta
obowigzkow stuzbowych poza siedzibg Urzedu.

§ 14

W sprawach powierzonych Zastgpca Wojta realizuje kompetencje Woijta, jako
organu wykonawczego Gminy.

CZESCV
SEKRETARZ GMINY

§ 15.

Sekretarz Gminy organizuje 1 nadzoruje warunki sprawnego funkcjonowania
Urzedu. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) Zapewnienie dziatania urzgdu 1 zgodnosci wydawanych decyzji z
obowigzujacymi przepisami prawa,

2) Organizacja pracy Urzedu Gminy 1 koordynowanie dzialan podejmowanych
przez komorki organizacyjne,

3) Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego 1 terminowego zatatwiania
spraw obywateli,

4) Przedstawianie wojtowi propozycji do okreslenia zakresOw czynnosSci
pracownikow urzedu,

5) Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktow prawa miejscowego oraz
oglaszania obwieszczen 1 wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie
gminy,

6) Organizowanie wspoOtdzialania z sotectwami oraz innymi jednostkami
organizacyjnymi gminy,

7) Inicjowanie 1 tworzenie warunkOw podnoszenia kwalifikacji pracownikéw
samorzadowych,

8) Prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,

9) Prowadzenie ewidencji uméw,



10) Prowadzenie oswiadczen majatkowych,

11) Prowadzenie dziennika kontroli zewngtrznych.

12) Koordynowanie prowadzenia i nadzor nad kontrolg zarzadcza.

13) Opracowywanie projektu Statutu Gminy 1 Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy,
14) Przedktadanie Wojtowi propozycji materialbw na posiedzenia Rady 1 jej
Komisji,

15) Wspotpraca z Przewodniczagcym Rady przy przygotowaniu sesji Rady 1 nadzor
nad wlasciwym przygotowaniem materialéw dla radnych,

16) Akceptacja  projektow  uchwat oraz  tekstow jednolitych  uchwat
przygotowanych przez pracownikOw merytorycznych

17) Nadzor nad wykonywaniem uchwat Rady, zarzadzen Wojta,

18) Prowadzenie centralnego rejestru zarzadzen Wojta oraz zapewnienie ich
wlasciwego wewnetrznego obiegu w Urzedzie,

19) Obstuge administracyjng Rady, jej komisji oraz Przewodniczacego Rady,

20) Nadz6r nad przygotowaniem posiedzen Rady i1 komisji, czuwanie nad
terminowym przekazywaniem materialbw na posiedzenia przez stanowiska
merytoryczne,

21) Prowadzenie rejestru przepisOw gminnych oraz uchwat Rady,

22) Prowadzenie prac zwigzanych z oglaszaniem przepisow gminnych i
udostepnianiem ich zbioru do powszechnego wgladu,

23) Prowadzenie rejestru wnioskOw 1 interpelacji radnych, czuwanie nad ich
terminowym zatatwieniem,

24) Prowadzenie zbioru uméw 1 porozumien zawieranych przez Gming z organami
administracji panstwowej lub samorzagdowej w zakresie realizacji zadan Gminy i
monitorowanie ich wykonania,

25) Zapewnienie opiniowania projektow uchwal przez Komisje Rady w
przypadkach okreslonych przepisami,

26) Przygotowywanie projektow uchwat z inicjatywy Przewodniczagcego Rady
regulujacych funkcjonowanie Rady.

27) Prowadzenie rejestru petycji, postulatdbw, inicjatyw obywatelskich i
zapewnienie terminowosci oraz prawidtowosci ich zatatwiania,

28) Prowadzenie rejestru wnioskdw o udostepnienie informacji publicznej oraz
nadzor nad terminowoscig i prawidtowoscig ich wykonania,

29) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w Urzedzie,
przestrzeganiem przepisOw ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz kodeksu
postepowania administracyjnego, zasad okreslonych w Regulaminie Urzgdu oraz
innych wewnetrznych aktach prawnych Wojta Gminy;



30) Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem obstugi
kancelaryjnej Urzedu, obiegiem dokumentéw 1 przeptywem informacji pomiedzy
poszczegbdlnymi komoérkami 1 stanowiskami pracy w Urzedzie;

31) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej 1 stuzbowe;j
przez pracownikow Urzedu;

32) Utrzymanie biezgcego kontaktu z pracownikami Urzedu w sprawach:

a) warunkOw pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) ochrony zdrowia pracownikéw i wypoczynku,

¢) $wiadczen socjalnych,

d) podwyzszania kwalifikacji zawodowych;

33) Opracowywanie projektow zakresOw czynnosci stanowisk pracy (za wyjatkiem
stanowisk pracy podporzadkowanych Skarbnikowi Gminy);

34) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych mi¢dzy pracownikami na tle realizacji
zadan Urzedu;

35) Opracowywanie i1 prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ,,Programu
opieki nad zwierzgtami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnoS$ci zwierzat na
terenie gminy”’ zgodnie z ustawg o ochronie zwierzat,

36) Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem Rozporzgdzenia o Ochronie Danych
Osobowych — RODO,

37) Nadz6r nad organizacjg 1 procesem przygotowania wyborow.

38) Prowadzenie spraw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy, udzielania
pierwszej pomocy oraz ochrony przeciwpozarowej, w szczegolnosci:

a) okresowa analiza stanu bhp,

b) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

¢) przeprowadzanie kontroli warunkow pracy, zgtaszanie wnioskOw dotyczacych
poprawy stanu bhp,

d) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen instrukcji dotyczacych
BHP,

e) rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentow dotyczacych
wypadkéw przy pracy, chorob zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska
pracy,

f) udzial w dochodzeniach powypadkowych,

g) wspotdziatanie z inspekcjg pracy,

h) szkolenie nowoprzyjetych pracownikéw Urzgdu oraz wspéotdziatanie w
organizowaniu szkolen okresowych pracownikow w zakresie BHP 1
bezpieczenstwa p. pozarowego

39) Opracowywanie 1 wykonywanie innych zadan wynikajagcych z przepisow
szczegOlnych.

§ 16



W sprawach powierzonych Sekretarz realizuje kompetencje Wojta, jako organu
wykonawczego Gminy.

CZESC VI
SKARBNIK GMINY

§ 17

1. Skarbnik wykonuje obowigzki giéwnego ksiegowego budzetu.

2. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo zgda¢ od kierownikow
innych komoérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikOw jednostek
organizacyjnych udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych informacji 1
wyjasnien, jak rowniez udost¢pnienia do wgladu dokumentéw 1 wyliczen bedacych
zrodiem tych informacji 1 wyjasnien, jak rowniez ma prawo wnioskowa¢ do Wojta
o okreslenie trybu, zgodnie, z ktdrym maja by¢ wykonywane przez inne komorki
organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki
finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow 1 sprawozdawczosci
finansowe;.

§ 18

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:

1) Opracowywanie projektow budzetu gminy;

2) Sprawowanie nadzoru oraz kontrola wykonania budzetu;

3) Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan
pieni¢znych;

4) Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

5) Prowadzenie rachunkowosci budzetu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami:

a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow,

b) biezace 1 prawidlowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczos$ci finansowej,

¢) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez
referat finansowo - ksiegowy 1 podatkowy oraz jednostki i zaktady budzetowe;

6) Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami:
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a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Urzad,

¢) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych 1 ochrony wartosci pieni¢znych,

d) nadzo6r nad terminowym $cigganiem naleznosci 1 dochodzenia roszczen spornych
oraz optaty zobowigzan;

7) Dokonywanie w ramach kontroli wewng¢trzne;j:

a) wstepnej, biezacej 1 nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych
spraw,

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu i
jego zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji stanowigcych przedmiot ksiggowania;

8) Opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci: zaktadowego planu
kont, obiegu dokumentéow (dowodow ksigegowych), zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji;

9) Opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiza,

10) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Stanowiskiem ds. Ksiggowosci Budzetowej i Podatkowej,

b) Stanowiskiem ds. Ksiggowosci i Ewidencji Srodkéw Zewnetrznych,

¢) Stanowiskiem ds. Ksiggowosci 1 Sprawozdawczosci Budzetowe;,

d) Stanowiskiem ds. Ksiggowosci 1 Plac;

11) Opracowywanie zakreséw czynnosci na stanowiska objete bezposrednim
nadzorem;

12) Uczestniczenie w pracach Rady Gminy;

13) Przygotowanie projektow uchwat w zakresie w/w powierzonych zadan.
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CZESC VII
KIEROWNIK URZEDU STANU CYWILNEGO

§19
1. Do zadan Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy:
1) Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw prawa o aktach stanu cywilnego,
kodeksu rodzinnego i opiekunczego i innych aktéw prawnych, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wylgczajacych zawarcie
zwigzku malzenskiego,
b) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego w systemie BUSC ,,Zr6dto”
c) prowadzenie systemu stanu cywilnego BUSC ,.Zrédto” w sprawach urodzen,
matzenstw 1 zgonéw w oparciu o dokonane zgloszenia, decyzje administracyjne,
orzeczenia sgdowe i inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu
cywilnego,
d) nanoszenie w systemie BUSC , Zrédlo” wzmianek i przypiskéw oraz
powiadamianie o tych czynnosciach wlasciwe urzedy stanu cywilnego,
e) wystawianie za§wiadczen,
f) wydawanie odpisOw aktow stanu cywilnego,
g) prowadzenie akt zbiorowych,
h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych dla GUS,
1) przekazywanie ksigg 100-letnich do Archiwum Panstwowego dla wojewodztwa
lubelskiego,
J) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imion i nazwisk,
k) sporzadzenie wnioskdéw o nadanie ,,Medalu za Dtugoletnie Pozycie”.
1) =zatatwianie innych spraw z zakresu USC wynikajacych z przepisow
szczegblnych.
2) Wspolpraca z Kosciotem lub Zwigzkami Wyznaniowymi w sprawie
wydawania zaswiadczen do zawarcia zwigzku malzenskiego kanonicznego za
skutkami cywilnymi;
3) Petlnienie funkcji Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
obejmujgce prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong tajemnicy panstwowej i
stuzbowej, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,
b) ochrona systemdw 1 sieci informatycznych,
¢) zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu,
d) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o
ochronie tych informacji,
e) okresowa kontrola ewidencji, materialéw i obiegu dokumentéw,
f) opracowanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacji,
g) szkolenie pracownikoOw w zakresie ochrony informacji niejawnych,
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h) przeprowadzanie postgpowania sprawdzajgcego

1) wykonywanie innych zadan okreslonych w przepisach prawa dotyczacych
ochrony informacji niejawnych.

4) Sprawowanie nadzoru nad Stanowiskiem ds. Obywatelskich.

) CZESC VIII
KOMORKI ORGANIZACYJNE URZEDU

§ 20

W skiad Urzedu wchodzg nastgpujace:

1) Komorki organizacyjne:

a) Referat Finansowo-Budzetowy:

- Stanowisko do spraw Ksiggowosci Budzetowej 1 Podatkowej,

- Stanowisko do spraw Ksiegowosci i Ewidencji Srodkéw Zewnetrznych,

- Stanowisko do spraw Ksiegowosci 1 Plac,

- Stanowisko do sprawy Ksiggowosci i Sprawozdawczosci,

b) Referat Inwestycji, Srodkéw Pomocowych i O$wiaty:

- Kierownik Referatu Inwestycji, Srodkéw Pomocowych i O$wiaty,

-Stanowisko do spraw Obstugi Podmiotéw Gospodarczych 1 Gospodarki
Nieruchomos$ciami,

- Stanowisko do spraw Obstugi Rolnictwa,

- Stanowisko do spraw Planowania Przestrzennego 1 Gospodarki Komunalne;j,

- Stanowisko ds. Inwestycji, Zaméwien Publicznych oraz Srodkéw Pomocowych,
- Stanowisko ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych oraz Wspotpracy z
Organizacjami Pozytku Publicznego,

- Pracownik Gospodarczy.

¢) Referat Ochrony Srodowiska:

- Kierownik Referatu Ochrony Srodowiska,

- Stanowisko do spraw Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

- Stanowisko do spraw Gospodarki Odpadami.

d) Referat Podatkowy:

- Kierownik Referatu Podatkowego,

- Stanowisko do spraw Ksiegowosci Podatkowej 1 Egzekucii,

- Stanowisko do spraw Wymiaru Podatkow 1 Kontroli Podatkowe;.

2) Samodzielne stanowiska jednoosobowe:

- Stanowisko do spraw Informatyzacji 1 Promocji Gminy,

- Stanowisko do spraw Obywatelskich,

- Stanowisko do spraw Organizacyjnych, Obstugi Rady Gminy i Kadr,
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- Pomoc administracyjna dla Referatbw 1 Samodzielnych stanowisk
jednoosobowych Urzedu Gminy Kuréw,
- Pracownik Obstugi Urzedu Gminy (sprzataczka).

§21
1. Obstuga prawna Urzedu zlecana jest zewngetrznej kancelarii prawne;.

2. Zasady nadzoru okreslane sg kazdorazowo w zawieranych umowach.
§22

Do zadan Kierownika Referatu Ochrony Srodowiska, Gospodarki Wodnej i
Gospodarki odpadami nalezy w szczeg6lnosci:

1) Nadz6r merytoryczny w zakresie realizacji zadan i obowigzkéw wykonywanych
przez bezposrednio podlegte stanowiska pracy.

2) Nadzor 1 organizacja pracy Referatu.

3) Czuwanie nad tokiem 1 terminowoscig wykonywania zadan Referatu.

4)Nadzor 1 koordynowanie spraw nad przestrzeganiem ustawy: o utrzymaniu
czystosci 1 porzagdku w gminie, Prawo ochrony srodowiska, ustawy o udostepnianiu
informacji o srodowisku 1 jego ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie
srodowiska oraz ocenach oddziatywania na srodowisko, Prawo wodne, Prawo
geologiczne i gornicze.

5) Sprawowanie kontroli przestrzegania 1 stosowania przepisOw o ochronie
srodowiska w zakresie objetym wtasciwoscig organu.

6) Podejmowanie czynnosci prawnych w przypadkach stwierdzenia naruszen
przepisow z zakresu ochrony srodowiska.

7) Wystepowanie do WIOS o podjecie odpowiednich dziatan bedacych w jego
kompetencji w przypadku stwierdzenia naruszenie przepisOw o ochronie
srodowiska lub uzasadnionego podejrzenia, ze takie naruszenie mogto by miec
miejsce.

§23

Do zadah Kierownika Referatu Inwestycji, Srodk6w Pomocowych i O$wiaty
nalezy w szczego6lnosci:

1) Realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego 1 obrony kraju;

2) Prowadzenie ewidencji drég gminnych publicznych 1 wewngtrznych;

3) Zarzadzanie drogami gminnymi: zapewnienie prawidtowego stanu technicznego
drég gminnych, zapewnienie prawidlowego oznakowania pionowego celem
uzyskania stanu bezpieczenstwa na drogach;
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4) Przygotowanie projektow zmiany organizacji ruchu na drogach gminnych oraz
wnioskowanie do zarzgdcoOw drég poza gminnych, zmian w organizacji ruchu
celem poprawy bezpieczenstwa na drogach

5) Prowadzenie postepowan, wydawanie zezwolen, naliczanie optat za:

a) ustawianie reklam w pasie drogowym drég gminnych,

b)za zajecie pasa drogowego na cele nie zwigzane z budowa, modernizacja i
utrzymaniem drég,

c) przeprowadzanie imprezy masowe] powodujacej czasowg zmian¢ lub
ograniczenie ruchu;

6) Wnioskowanie 1 wymierzanie kar za zajg¢cie pasa drogowego bez wymaganego
zezwolenia;

7) Opracowywanie wspOlnie z dzialem finansowym wieloletnich planéw zadan
inwestycyjnych 1 remontowych Gminy w zakresie drog gminnych, zgodnie z
ustaleniami miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;

8) Prowadzenie czynnosSci zwigzanych z przygotowaniem dokumentacyjnym,
projektowym, specyfikacyjnym i umownym dla realizacji zadan w zakresie
budowy, przebudowy i1 remontéw drég, w celu uzyskania wymaganych prawem
decyzji 1 pozwolen;

9) Udzial w prowadzeniu postgpowan zamoOwien publicznych w celu wylonienia
wykonawcow dla realizowanych przez Gming zadan;

10) Zapewnienie prawidlowej realizacji prowadzonych zadan inwestycyjnych,
biezace ich rozliczanie oraz dokonywanie przegladow gwarancyjnych
realizowanych zadan;

11) Udziat w opracowaniu wnioskoéw na pozyskiwanie pozabudzetowych srodkow
finansowych dla realizacji zadanh Gminy w zakresie infrastruktury drogowej oraz
ich prawidtowe rozliczenie;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami inwestycyjno — remontowymi
gminnych obiektow szkolnych i przedszkolnych;

13) Prowadzenie ewidencji stowarzyszen, fundacji 1 organizacji pozytku
publicznego,

14) Przygotowywanie rocznych programow wspOlpracy przy wspdludziale
organizacji pozarzagdowych 1 innych podmiotow prowadzacych dziatalnos¢ pozytku
publicznego,

15) Opracowywanie ogtoszen do BIP, prasy i na tablice ogtoszen w sprawach
dotyczacych otwartego konkursu ofert na realizacje zadan publicznych,

16) Koordynacja otwartych konkursow ofert na realizacj¢ zadan publicznych z
zakresu pozytku publicznego,

17) Prowadzenie nadzoru merytorycznego nad realizacjag zadan publicznych,
zleconych 1 dotowanych z budzetu Gminy w wyniku otwartego konkursu ofert w
ramach ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,
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18) Kontrola prawidlowosci rozliczania dotacji udzielonej na realizacj¢ zadan z
zakresu pozytku publicznego,

19) Przygotowywanie projektu budzetu gminy w zakresie powierzonych zadan,
biezagca realizacja zadan ujetych w budzecie gminy oraz sporzadzanie biezace]
sprawozdawczosci budzetowe] 1 statystycznej w zakresie powierzonych zadan;

20) Prowadzenie spraw z zakresu oswiaty, w szczegdlnosci:

a) Podejmowanie dziatan majacych na celu zapewnienie warunkéw dziatania
szkot 1 placowek, w tym bezpiecznych 1 higienicznych warunk6éw nauki,
wychowania 1 opieki oraz zapewnienie warunkOéw umozliwiajacych stosowanie
specjalnej organizacji nauki 1 metod pracy dla dzieci i mlodziezy objgtych
ksztatceniem specjalnym,

b) Wykonywaniem remontéw obiektow szkolnych oraz zadan inwestycyjnych w
tym zakresie,

¢) Zapewnieniem obstugi administracyjnej, w tym prawnej, obstugi finansowej, w
tym w zakresie wykonywania czynnosci, o ktérych mowa w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci i obstugi organizacyjnej szkoty lub placowki,

d) Wyposazeniem szkoty lub placowki w pomoce dydaktyczne 1 sprzet niezbedny
do pelnej realizacji programOw nauczania, programéw wychowawczo-
profilaktycznych, przeprowadzania egzaminOw oraz wykonywania innych zadan
statutowych,

e) Wykonywanie czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do
dyrektora szkoty lub placowki,

f) Koordynowanie dzialan w zakresie edukacji przedszkolnej 1 szkot
podstawowych na terenie Gminy,

g) Prowadzenie spraw zwigzanych z pelnieniem przez W¢jta funkcji organu
prowadzacego dla przedszkoli 1 szkét podstawowych,

h) Opracowywanie projektéw aktow prawnych dotyczacych funkcjonowania
podlegtych jednostek,

1) Ustalanie sieci 1 obwodow przedszkoli 1 szk6t podstawowych,

j) Prowadzenie ewidencji placoéwek niepublicznych oraz dokonywanie wpiséw do
ewidencji 1 wydawanie stosownych zaswiadczen,

k) Prowadzenie spraw zwigzanych z postgpowaniem egzaminacyjnym dla
nauczycieli kontraktowych ubiegajacych si¢ o awans na stopien nauczyciela
mianowanego,

1) Nadawanie stopni awansu zawodowego nauczyciela mianowanego oraz
prowadzenie rejestru wydanych aktéw mianowania nauczycielom zatrudnionym w
podlegtych jednostkach,

m) Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem konkurséw na stanowiska
dyrektorow przedszkoli, szkét podstawowych i1 gimnazjum,

n) Dokonywanie oceny pracy dyrektoréw podlegtych jednostek,
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o) Koordynowanie i1 nadzorowanie prac zwigzanych z tworzeniem 1 realizacja
planoéw finansowych przedszkoli i szkét podstawowych,

p) Prowadzenie spraw zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych
podlegtych jednostek,

q) Opracowywanie zbiorczych analiz statystycznych z zakresu funkcjonowania
podlegtych jednostek,

r) Przygotowywanie informacji o stanie o§wiaty,

s) Opracowywanie sprawozdawczosci do MEN, Inspekcji Sanitarnej, Kuratorium
Oswiaty z poziomu organu prowadzacego,

t) Wspotdziatanie w zakresie organizacji dowozu ucznidéw do szkot,

u) Organizowanie dowozenia dzieci niepetnosprawnych do przedszkoli 1 szkot

specjalnych,

v) Prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem 1 rozliczaniem dotacji
oswiatowych,

w) Prowadzenie kontroli jednostek niepublicznych w zakresie wykorzystania
dotacji.

21) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:

a) Stanowiskiem ds. Obstugi Podmiotéw Gospodarczych 1 Gospodarki
Nieruchomos$ciami,

b) Stanowiskiem ds. Obstugi Rolnictwa

¢) Stanowiskiem ds. Planowania Przestrzennego 1 Gospodarki Komunalne;,

d) Stanowiskiem ds. Pozyskiwania Funduszy Zewnetrznych oraz Wspotpracy z
Organizacjami Pozytku Publicznego

e) Stanowiskiem ds. Inwestycji, Zaméwien Publicznych oraz Srodkéw
Pomocowych.

§24

Do zadan Kierownika Referatu Podatkowego nalezy:

1) Organizowanie pracy oraz wlasciwy podziat zadan w Referacie;

2)Nadz6r nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez
pracownikOw Referatu oraz prowadzenie biezacej kontroli wewngtrznej w
Referacie;

3) Nadz6r nad wlasciwym realizowaniem 1 terminowoscig spraw nalezacych do
kompetencji Referatu;

4)Nadzor nad przygotowaniem spraw z zakresu zadan pracownikéw Referatu w
szczegOlnosci:

a) prowadzeniem ksiggowosci podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci,

b) zapewnieniem powszechnosci opodatkowania poprzez pobieranie podatku:
rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci,
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c) podejmowaniem dzialan na rzecz petlnej realizacji wplywOw na poczet
nalezno$ci budzetowych =z tytutu podatkéw oraz likwidacji zaleglosci
podatkowych,

d) wystawianiem upomnien oraz tytutow wykonawczych bezzwlocznie po uptywie
terminOw platnosci rat podatkowych 1 opfat,

e) stosowaniem ulg 1 umorzen w podatkach i1 optatach lokalnych w ramach
posiadanych uprawnien,

f) przygotowywaniem 1 redagowanie decyzji, postanowien, pism z zakresu
wykonywanych czynnosci,

g) kontrolg podatkowa,

h) ewidencja podatkowa oraz sprawozdawczoscig z wykonania dochodow w
zakresie podatkow 1 optat lokalnych,

1) wydawaniem interpretacji podatkowych w zakresie podatkéw i optat lokalnych;
5) Raportowanie Skarbnikowi Gminy 1 Wojtowi o wszelkich okolicznosciach
majacych wptyw na wysokos¢ 1 realizacj¢ dochodéw podatkowych naleznos$ci
Gminy;

6) Przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych podatkéw;

7) Sporzadzanie w obowigzujacych terminach sprawozdan i informacji z wymiaru
podatkow 1 optat, ulg dotyczacych zobowigzan od oséb fizycznych;

8) Wspdldziatanie z Referatami Urzgedu w sprawach podatkéw;

9) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o stanie zaleglosci, z
jednoczesnym przestrzeganiem pobierania obowigzujacej oplaty skarbowej;

10) Sporzadzanie niezb¢dnych wydrukow, informacji, 1 sprawozdan z zakresu
wykonywanych czynnosci;

11) Przygotowywanie informacji 1 materialéw do konstrukcji budzetu gminy na
dany rok;

12) Przestrzeganie obowigzujacych instrukcji 1 regulaminéw wewngetrznych;

13) Znajomo$¢ 1 Scisle przestrzeganie obowigzujacych przepisOw kodeksu
postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej oraz przepisOw w zakresie
optat i podatkéw lokalnych i pomocy publicznej;

14) Wiasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie 1 archiwizowanie
dokumentow podatkowych.

§25

Do zadan Stanowiska ds. Obslugi Rolnictwa nalezy:

1) Prowadzenie caloksztattu spraw z zakresu rolnictwa na terenie gminy oraz
wspolpraca z organizacjami rolniczymi;

2) Prowadzenie spraw z zakresu statystyki rolnej;

3) Wspolpraca z urzedem statystycznym w zakresie prowadzenia spisOw rolnych;
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4) Prowadzenie spraw zwigzanych z szacowaniem strat rolniczych, powstalych w
wyniku klesk zywiotlowych lub zdarzen nagtych;

5) Pomoc w prowadzeniu ewidencji dziatalnosci gospodarczej — wspotpraca z
CEIDG;

6) Wspolpraca ze stuzbami melioracyjnymi 1 spotkg wodng;

7) Wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu choréb zakaznych i
profilaktyce weterynaryjnej;

8) Przyjmowanie i1 przekazywanie zawiadomien o dostrzezonych objawach chorob
zwierzat dziko zyjacych;

9) Prowadzenie spraw w zakresie towiectwa, wspotpraca z kotami towieckimi;

10) Wspotdziatanie z inspektorem ochrony roslin w zakresie sygnalizacji i
przyjmowania informacji o pojawieniu si¢ chordb, szkodnikOw 1 chwastow;

11) Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzew6w z terenu nieruchomosci
oraz wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne ich usuwanie oraz sporzadzanie
wnioskéw gminy o ich wydanie;

12) Wydawanie zezwolen na upraw¢ maku 1 konopi;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem psow ras niebezpiecznych;
14) Wykonywanie zadah z zakresu ustawy o wliczaniu okresOw pracy w
indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy;

15) Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, wartosci niematerialnych 1 prawnych
oraz wyposazenia bedgcego mieniem gminy, ewidencja umorzenia rzeczowych
sktadnikow majatkowych;

16) Prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunku bankowego prowadzonego do
celdéw rozliczen dochodéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji
rzagdowej oraz innych zadan zleconych gminie odrebnymi ustawami, dochodow
budzetu panstwa, rozliczanie tych dochodow oraz sporzadzanie zestawien
pomocniczych do celéw sprawozdawczosci budzetowej;

17) Prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez
producentéw rolnych — kompletowanie wnioskéw, prowadzenie ich ewidencji w
programie ewidencji komputerowej ,,Akcyza”, sporzadzanie projektéw decyzji na
podstawie wnioskéw producenta o zwrot podatku, przygotowanie dowodow
ptatniczych na konta producentow rolnych, wyplata akcyzy, sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie;

18) Rzetelne 1 terminowe podawanie w formie pisemnej danych do sprawozdan
w zakresie srodkow trwatych, zestawien wydatkow w zakresie OSP, kwartalnych
sprawozdan w zakresie zadan zleconych;

19) Przekazywanie danych w formie pisemnej do zbiorczych sprawozdan Rb — 50
oraz jednostkowych Rb Z w terminach 1 zakresie wskazanym w obowigzujacych
przepisach;
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20) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania;

21) Biezace monitorowanie dochodéw budzetowych w zakresie optaty targowej;
22) Przygotowywanie projektow uchwat w sprawie optaty targowej i powolywania
inkasentéw optaty targowej;

23) Przygotowywanie umow dotyczacych poboru optaty targowej w drodze inkasa
24) Przygotowywanie biletobw optaty targowej 1 prowadzenie ewidencji drukéw
scistego zarachowania;

25) Prowadzenie ewidencji rozliczen optat za bloczki optaty targowej oraz
rozliczen oplaty targowej pobranej przez inkasentdw, prowadzenie ewidencji wplat
oplaty targowej;

26) Prowadzenie wszelkich innych spraw zwigzanych z optatg targows;

27) Prowadzenie ewidencji ksiegowej przypisu, odpisu oraz wplat dochodow z
tytutu optat naliczanych przedsi¢biorcom prowadzacym na terenie gminy sprzedaz
napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy i w
miejscu sprzedazy;

28) Obstuga dokonywanych w urzedzie ptatnosci za pomocag bezgotéwkowych
instrumentéw platniczych.

§ 26

Do zadan Stanowiska ds. Obstugi Podmiotéow Gospodarczych i Gospodarki
Nieruchomos$ciami nalezy:

1) Opracowanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu budzetu, w
terminie do 30 marca kazdego roku;

2) Gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obr6t nieruchomosciami
stanowigcymi mienie gminne;

3) Przygotowywanie umow dzierzawnych, uméw oddania w uzyczenie, najem i
innych uméw na grunty mienia komunalnego oraz lokali stanowigcych mienie
komunalne oraz naliczanie czynszow 1 optat z tych tytutow;

4) Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza gruntow i lokali;

5) Przygotowanie 1 prowadzenie przetargdw na sprzedaz lub dzierzawe gruntow,
budynkow 1 lokali uzytkowych, oraz podawanie do publiczne; wiadomosci
informacji o wyznaczonych przetargach;

6) Podawanie do publicznej wiadomosci wykazéw nieruchomosci przeznaczonych
do sprzedazy, wydzierzawienia, oddania w uzytkowanie wieczyste lub
rozdysponowania innego gruntow komunalnych;

7)Przekazywanie gruntow w zarzad, uzyczenie lub uzytkowanie na rzecz
komunalnych jednostek organizacyjnych i jednostek pomocniczych gminy;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych 2z przeksztalceniem prawa uzytkowania
wieczystego we wiasnosc¢ 1 sprzedaz gruntéw na rzecz uzytkownikow wieczystych;
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9) Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci, pomi¢dzy gming,
osobami fizycznymi lub Skarbem Panstwa;

10) Przygotowanie dokumentacji zwigzanej z przyjmowaniem darowizn na rzecz
gminy;

1T) Oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste oraz ustalanie oplat z tego
tytutu;

12) Nabywanie nieruchomosci na wtasnos¢ gminy na cele zwigzane z wykonaniem
zadan wtasnych 1 na cele publiczne;

13) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacjg mienia;

14) Prowadzenie ewidencji gruntw komunalnych;

15) Prowadzenie spraw administracyjnych w zakresie zatwierdzania podziatow
nieruchomosci;

16) Wykonywanie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci;

17) Prowadzenie numeracji nieruchomosci;

18) Pozyskiwanie oraz zlecenie wykonania dokumentacji oraz opracowan
geodezyjnych i kartograficznych, w tym réwniez na potrzeby innych stanowisk
pracy;

19) Prowadzenie  postgpowan  spadkowych na  potrzeby  postepowan
administracyjnych 1 podatkowych prowadzonych w Urzedzie;

20) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

21) Naliczanie optat przedsigbiorcom prowadzgcym na terenie gminy sprzedaz
napojow alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy 1 w
miejscu sprzedazy;

22) Przekazywanie zlozonych wnioskow o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych celem wydania opinii przez Gminng Komisje ds. Rozwigzywania
Problem6éw Alkoholowych w Kurowie;

23) Realizacja Gminnego Programu Profilaktyki 1 Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych 1 sporzadzanie informacji 1 sprawozdan z jego realizacji,

24) Obstuga 1 prowadzenie dokumentacji Gminnej Komisji do Spraw
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych;

25) Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej — wspotpraca z CEIDG;

26) Nadzor nad gospodarkg wspolnot gruntowych;

27)Pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z szacowaniem strat rolniczych,
powstatych w wyniku klgsk zywiolowych lub zdarzen naglych oraz szkéd
lowieckich;

28) Pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez
producentéw rolnych — kompletowanie wnioskéw, prowadzenie ich ewidencji w
programie ewidencji komputerowej ,,Akcyza”, sporzadzanie projektow decyzji na
podstawie wnioskéw producenta o zwrot podatku, przygotowanie dowodow
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ptatniczych na konta producentéw rolnych, wyptata akcyzy, sporzadzanie
sprawozdan w tym zakresie;

29) Nadzo6r nad utrzymaniem zieleni w gminie;

30) Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

31) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow;

32) Prowadzenie, w imieniu Wojta zadan gminy z zakresu ustawy o ksztattowaniu
ustroju rolnego;

33) Prowadzenie, w imieniu Wojta, postegpowan w zakresie ustalenia, poboru i
egzekucji oplat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej;

34) Obstuga dokonywanych w urzedzie platnosci za pomoca bezgotowkowych
instrumentéw platniczych.

§ 27

Do zadan Stanowiska ds. Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej nalezy:

1) Prowadzenie procedur i przygotowanie projektu decyzji o srodowiskowych
uwarunkowaniach zgody na realizacj¢ przedsiewzigcia, w tym:

a) Przygotowywanie informacji i zawiadomien zwigzanych z procesem wydania
decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach,

b) Przygotowanie wystgpien o opini¢ do wtasciwych organdéw,

c) Przygotowanie wystapien o uzgodnienia srodowiskowych uwarunkowan
realizacji przedsiewziecia do wlasciwych organow,

d) Przygotowanie postanowien w sprawie ustalenia zakresu raportu lub w sprawie
odstgpienia sporzadzania raportu,

e) Przygotowywanie zawiadomien o wydanych przez organ rozstrzygni¢ciach;

2) Udostepnianie zainteresowanym informacji z zakresu ochrony srodowiska w
oparciu o przepisy ustawy o udostepnianiu informacji o Srodowisku 1 jego
ochronie, udziale spoteczenstwa w ochronie S$rodowiska oraz ocenach
oddziatywania na srodowisko;

3) Prowadzenie publicznie dostgpnych wykazow danych o dokumentach,
zawierajacych dane o Srodowisku 1 jego ochronie, podlegajacych udostepnieniu
zgodnie z ustawg o udostgpnianiu informacji o srodowisku 1 jego ochronie, udziale
spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz ocenach oddzialywania na srodowisko;
4) Opracowywanie 1 przedktadanie Generalnemu Dyrektorowi Ochrony
Srodowiska informacji o prowadzonych ocenach oddziatywania przedsiewziecia na
srodowisko oraz strategicznych ocenach oddziatywania na srodowisko;

5) Wspoldziatanie z organizacjami i instytucjami w zakresie ochrony srodowiska;
6) Przygotowywanie materiatbw niezbednych do ustanowienia lub zniesienia
przez Radg Gminy form ochrony przyrody (typu: pomniki przyrody, stanowiska
dokumentacyjne, uzytki ekologiczne);
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7) Opiniowanie lub uzgadnianie projektéw decyzji o udzielenie lub zmiang
koncesji na dziatalnos¢ okreslong w ustawie Prawo geologiczne i gérnicze;

8) Opiniowanie wnioskOw o zatwierdzenie projektow prac geologicznych i
planéw ruchu zaktadu gorniczego;

9) Opiniowanie projektow decyzji w sprawie rekultywacji gruntow 1
zagospodarowania gruntow;

10) Przygotowywanie projektow decyzji nakazujacych wtascicielowi gruntow
przywrocenie stanu poprzedniego lub wykonanie urzadzen zapobiegajacych
szkodom, w przypadku, gdy spowodowane przez wiasciciela gruntu zmiany stanu
wody na gruncie szkodliwie wptywajg na grunty sasiednie;

11) Przygotowywanie projektow decyzji zatwierdzajacych postanowienia ugody
zawartej przez wlascicieli gruntdw, ustalajacej zmiany stanu wody na gruntach,
jezeli zmiany te nie wpltyng szkodliwie na inne nieruchomosci lub na gospodarke
wodnag;

12) Przygotowanie projektu decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadOw usuniecie
odpadéw z miejsca nieprzeznaczonego do ich sktadowania lub magazynowania, w
przypadku takiego stwierdzenie lub powzi¢cia informacji o takim naruszeniu;

13) Przyyjmowanie informacji o wyrobach zawierajgcych azbest 1 wprowadzanie
danych do bazy azbestowe;;

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyroboéw zawierajacych azbest z
terenu gminy, w tym pozyskiwanie mozliwych srodkéw na realizacj¢ zadania;

15) Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w
gminach w tym:

a) wydawanie zezwolen na $wiadczenie uslug oprozniania zbiornikoéw
bezodptywowych 1 transportu nieczystosci ciektych, ochrony przed bezdomnymi
zwierz¢tami, prowadzenia schronisk dla bezdomnych zwierzat, a takze grzebowisk
1 spalarni zwlok zwierzecych 1 ich czesci;

b) prowadzenie ewidencji oczyszczalni przydomowych w celu kontroli
czestotliwosci 1 sposobu pozbywania si¢ komunalnych osadow sciekowych,

c¢) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodptywowych w celu kontroli
czestotliwosci ich oprdzniania,

d) sporzadzanie i weryfikacja sprawozdan zwigzanych z systemem gospodarki
odpadéw komunalnych,

e) prowadzenie rejestru dziatalnos$ci regulowanej dot. transportu odpadoéw i
nieczystosci ciektych, umieszczanie w CEIDG informacji o wpisie do rejestru
dziatalnosci regulowanej, w zakresie wykonywania dzialalnosci okreslonej we
wpisie oraz o wykresleniu z rejestru,

f) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci 1 umieszczanie w CEIDG informacji o
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wpisie do rejestru dziatalnosci regulowanej, w zakresie wykonywania dziatalnosci
okreslonej we wpisie oraz o wykresleniu z rejestru;

16) Prowadzenie statystyki i1 sprawozdawczosci w sprawach objetych zakresem
CZynnosci;

17) Wykonywanie polecen Wojta Gminy w zakresie obejmujagcym zagadnienia
ochrony srodowiska.

§28

Do zadan Stanowiska ds. Organizacyjnych, Obstugi Rady Gminy i Kadr
nalezy:

1) Obstuga centrali telefonicznej;

2) Obstuga e-dok, przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie 1 wysytka
korespondencji;

3) Obstuga administracyjna 1 kancelaryjno — techniczna Rady Gminy 1
kierownictwa Urzedu;

4) Prowadzenie archiwum zaktadowego 1 przekazywanie akt do archiwum
panstwowego;

5)Nadzor nad przechowywaniem pieczgci urzgdowych 1 prowadzenie ich
ewidencji;

6) Nadzor nad utrzymaniem czystosci 1 porzagdku w pomieszczeniach zajmowanych
przez Urzad,

7) Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materiaty
biurowe 1 kancelaryjne;

8) Prowadzenie ewidencji 1 kierowanie do zalatwienia skarg 1 wnioskow
wptywajacych do Urzedu Gminy;

9) Wspotpraca z Wojewddzkim oraz Powiatowym Urzedem Pracy, w sprawach
zatrudniania 1 bezrobotnych;

10) Prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
mtodocianych pracownikéw,

11) Przyjmowanie pism sgdowych lub prokuratorskich w wypadkach niemoznosci
doreczenia ich adresatowi w miejscu zamieszkania;

12) Rozpowszechnianie na terenie gminy informacji, ogloszen i komunikatow
Wojta;

13) Dbatos¢ o estetyke 1 wyglad tablic informacyjnych wewngtrznych i
zewnetrznych.

14) Przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu zgodnie z instrukcja kancelaryjng, obstuga poczty elektronicznej, faksu,
centrali telefonicznej, elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej
EPUAP,
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15) Organizowanie i protokotowanie narad i spotkan ustalanych przez Woita,
informowanie pracownikéw oraz uczestnikOw zewnetrznych o terminach tych
spotkan 1 narad w zakresie wskazanym przez WQjta, prowadzenie zbioru
protokotéw 1 innych dokumentow w powyzszym zakresie,

16) Prowadzenie ewidencji korespondencji,

17) Dokonywanie doboru klasyfikacji z wykazu akt do zatatwianych spraw,

18) Prenumerowanie czasopism,

19) Prowadzenie ewidencji zbioru bibliotecznego Urzedu poprzez rejestracje
zakupéw, nadawanie numerdow 1 aktualizacje stanu,

20) Prowadzenie gospodarki materiatami biurowymi, drukami i formularzami,

21) Wydawanie materialéw biurowych i kancelaryjnych pracownikom,

22) Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow, petycji oraz innych pism wptywajacych
do Urzedu,

23) Przyjmowanie interesantOw zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem lub Zastepca, badz kierowanie ich do
wlasciwych stanowisk pracy lub referatow,

24) Przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebrah organizowanych
przez Wojta, Zastepce Wojta, Skarbnika lub Sekretarza,

25) Protokotowanie narad pracowniczych,

26) Gromadzenie i1 przechowywanie kluczy zapasowych od pomieszczen Urzedu,
ewidencja przydziatu kluczy.

27) WspOlpraca z komoOrkami organizacyjnymi w zakresie opieki nad
dokumentacja 1 odpowiedniego jej przygotowania do przekazania archiwum
zaktadowemu,

28)Nadzor nad pomieszczeniem 1 wyposazeniem technicznym archiwum
zaktadowego,

29)Nadzor oraz instruktaz pracownikOw podczas przyjmowania w stanie
uporzagdkowanym materiatow archiwalnych, dokumentacji niearchiwalne; z
poszczegbdlnych komoérek organizacyjnych,

30) Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie
pelnej ewidenc;i,

31) Udostepnianie akt osobom upowaznionym,

32) Wspolpraca z Archiwum Panstwowym, przygotowywanie i1 przekazywanie
materiatdw archiwalnych do Archiwum Panstwowego, zgodnie z obowigzujacymi
terminami,

33) Komisyjne brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oraz przekazywanie
wybrakowanej dokumentacji na makulature.

34) Koordynacja wszelkich spraw zwigzanych z zakupami dla Urzedu,

35) Prowadzenie rejestru wydatkOw 1 zaangazowania SrodkoOw budzetowych oraz
wspoldziatanie w tym zakresie z Referatem Finansowo Budzetowym,
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36) Zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet techniczny 1 wyposazenie

37) Planowanie biezacych prac remontowych 1 konserwacyjnych,

38) Prowadzenie analizy kosztow funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe
uiszczanie optat abonamentowych,

39) Wspotdziatanie z Powiatowym Urzgedem Pracy w zakresie: (robot publicznych,
prac interwencyjnych, zatrudnienia w ramach uméw absolwenckich, stazy dla
absolwentow, wspierania i inicjowania innych form aktywizacji zawodowej oséb
poszukujacych pracy),

40) Organizowanie 1 koordynowanie stazy pracy, robdt publicznych 1 prac
interwencyjnych,

41) Prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw Urzedu,

42) Przygotowywanie materiatéw umozliwiajagcych podejmowanie czynnosci z
zakresu prawa pracy,

43) Biezacy nadzor nad wykorzystaniem urlopow,

44) Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, prowadzenie list obecnosci,
45) Wykonywanie czynno$ci wnikajacych z obowigzkéw pracodawcy w zakresie
ochrony zdrowia pracownika (kierowanie pracownikéw na badania profilaktyczne
okresowe, kontrolne),

46) Sporzadzanie umOw o uzywanie prywatnych pojazdéw pracownikéow do celow
stuzbowych,

47) Wystawianie swiadectw pracy bytym pracownikom Urze¢du oraz pracownikom
aktualnie zatrudnionym;

48) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad Pracownikiem Obstugi Urzedu
Gminy Kurow (sprzataczka);

49) Obstuga Punktu Potwierdzania Profili Zaufanych.

§29

Do zadan Stanowiska Ds. Planowania Przestrzennego i Gospodarki
Komunalnej nalezy:

1) Prowadzenie 1 koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem studium i
plandéw zagospodarowania przestrzennego, nadzor nad realizacjg ustalen planéw
zagospodarowania przestrzennego;

2) Wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomosci w  planie
zagospodarowania przestrzennego;

3) Dokonywanie ocen, analiz 1 stopnia zaspokajania potrzeb Gminy w zakresie
komunikacji publicznej;
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4) Zarzadzanie drogami gminnymi: zapewnienie prawidtowego stanu technicznego
drég gminnych, zapewnienie prawidlowego oznakowania pionowego celem
uzyskania stanu bezpieczenstwa na drogach;

5) Prowadzenie zadan zwigzanych z letnim 1 zimowym utrzymaniem czystosci i
przejezdnosci dr6ég gminnych oraz letnim 1 zimowym utrzymaniem czystosci
placow 1 chodnikéw - zlecenie, rozliczenie 1 kontrola §wiadczonych w tym zakresie
ustug oraz wspotpraca z innymi zarzadcami drég,

6) Umieszczanie tablic z nazwami ulic 1 placow;

7) Wnioskowanie o nadanie lub zmiang¢ kategorii drég gminnych;

8) Udziat w prowadzeniu postepowan zamdéwien publicznych w celu wylonienia
wykonawcOw dla realizowanych przez Gming zadan;

9) Wydawanie opinii w sprawach dotyczacych podziatu nieruchomosci pod
wzgledem zgodnosci z planem zagospodarowania przestrzennego;

10) Nadzor nad zaopatrzeniem w media obiektow uzytecznos$ci publiczne;;

11) Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy;

12) Nadz6r nad pracami zwigzanymi z utrzymaniem czystosci i porzadku w
miejscach publicznych na terenie gminy

13) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikiem gospodarczym.

§ 30

Do zadan Stanowiska ds. Promocji i Informatyzacji Gminy nalezy:

1) Realizacja zadan w zakresie kultury;

2) Krzewienie dziatalnosci kulturalnej w Gminie Kuréw;

3) Inicjowanie 1 organizacja imprez kulturalnych 1 promocyjnych oraz wspotpraca
w tym zakresie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy;

4) Promocja osiggnig¢ w zakresie kultury, wspomaganie indywidualnych i
zespotowych uzdolnien i talentow;

5) Sporzadzanie kalendarium imprez kulturalnych 1 promocyjnych na terenie
Gminy Kurow;

6) Wspétredagowanie stron internetowych Gminy w zakresie promocji 1 informacji
o wydarzeniach kulturalnych, sportowych i turystycznych w Gminie Kurow;

7) Prowadzenie strony internetowej Gminy Kuréw;

8) Pomoc w opracowaniu wnioskéw w celu pozyskiwania srodkdw zewnetrznych
na realizacj¢ zadan zwigzanych z upowszechnieniem kultury oraz na promocje¢ i
informatyzacj¢ Gminy Kurow.

9) Obstuga informatyczna i techniczna posiedzen Rady Gminy Kuréw i jej Komisji.
10) Organizacja 1 zapewnienie cigglosci pracy sieci komputerowej oraz urzadzen
sieciowych,

11) Zabezpieczenie danych przez prowadzenie stalej archiwizacji danych,
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12) Dysponowanie zasobami sieci komputerowej i administrowanie siecia,

13) Konfigurowanie systemu zgodnie z aktualnymi potrzebami,

14) Integrowanie sprzetu z oprogramowaniem sieciowym 1 aplikacjami
uzytkowymi,

15) Nadzorowanie prawidtowosci dziatania, stanu technicznego, eksploatacji oraz
konserwacji urzgdzen komputerowych i oprogramowania,

16) Okreslanie aktualnych potrzeb w zakresie komputeryzacji — prowadzenie
zakupow sprzetu komputerowego 1 oprogramowania dla potrzeb Urzedu,

17) Biezaca wspotpraca z innymi referatami Urzedu w celu wprowadzania oraz
eksploatacji systeméw komputerowych wspomagajacych zarzadzanie 1 prace
Urzedu,

18) Koordynowanie prac wdrozeniowych 1 instalacyjnych prowadzonych przez
obce firmy,

19) Petnienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych (ASI) 1 Scista
wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych (IDO),

20) Szkolenie pracownikéw w zakresie obstugi programéw komputerowych,

21) Prowadzenie strony internetowej Urzedu,

22) Wspolpraca z firmg prowadzacg serwis informacyjny (BIP),

23) Zamieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej przekazanej do
zamieszczenia przez komorki organizacyjne Urzedu,

24) Udziat w przygotowaniu i okresleniu Polityki Bezpieczenstwa Informacii,

25) Zapewnienie ochrony 1 monitorowanie pracy systemOw informatycznych,

26) Tworzenie kopii bezpieczenstwa systemow,

27) Identyfikowanie i1 analiza zagrozen i ryzyka, utraty danych,

28) Sygnalizowanie przetozonemu wszelkich nieprawidlowosci stwierdzonych w
zakresie przetwarzania 1 zabezpieczania zbiorOw danych osobowych.

§31

Do zadan Stanowiska ds. Obywatelskich nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji ludnosci;

2) Sporzadzanie spisOw wyborcow;

3) Obstuga systemu wydawania dowodow osobistych;

4) Prowadzenie zadan obronnych oraz spraw zwigzanych z powszechnym
obowigzkiem obrony kraju;

5) Prowadzenie rejestru przedpoborowych 1 klasyfikacja wojskowa;

6) Prowadzenie Kancelarii Tajnej

7) Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem przez Wojta funkcji Szefa
Obrony Cywilnej, a takze z zakresu Zarzadzania Kryzysowego, Ochrony Ludnosci
1 Spraw Obronnych w Gminie obejmujace w szczegdlnosci:
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a) Przygotowywanie 1 przesytanie do Starostwa Powiatowego sprawozdan z
rocznej oceny stanu przygotowan OC w Gminie,

b) Tworzenie 1 aktualizacja dokumentacji dotyczacej formacji Obrony Cywilnej,

¢) Planowanie, organizowanie i1 sprawozdanie z przeprowadzonych szkolen w
dziedzinie OC,

d) Coroczne przygotowywanie Programu i1 Planu Szkolenia Obronnego do
uzgodnienia z Wojewoda,

e) Przygotowywanie 1 aktualizacja Planu Obronnego Gminy Kurdw,

f) Coroczne przygotowywanie sprawozdania w  formie  Narodowego
Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych,

g) Przygotowywanie 1 aktualizacja dokumentacji dotyczacej stanowiska
kierowania wojta 1 statego dyzuru,

h) Przygotowywanie i wysytanie list kobiet i mezczyzn z terenu Gminy na
kwalifikacje¢ wojskowa, WKU oraz Starostwa Powiatowego, przesytanie
informacji do Urzedu Wojewddzkiego o liczbie os6b zakwalifikowanych na
komisje, przygotowywanie wezwan 1 ich rozsylanie za potwierdzeniem odbioru,
udziat w komisjach z ramienia wojta,

1) Wydawanie decyzji dotyczacych uznania zolnierza za jedynego zywiciela,

J) Naktadanie swiadczen osobistych 1 rzeczowych z wniosku WKU poprzez
wydawanie decyzji i wezwan oraz rozpatrywanie odwotani,

k) Przygotowywanie sprawozdan z nalozonych swiadczen osobistych 1 rzeczowych
do Urzedu Wojewddzkiego,

1) Przygotowywanie 1 aktualizacja dokumentacji Akcji Kurierskiej oraz
sporzadzanie rocznych sprawozdan z dor¢czenia kart przydziatu,

m) Tworzenie, aktualizacja 1 zmiana Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy i
Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz Planu Obrony Cywilnej,

n) Stata wspotpraca z wydzialem zarzadzania kryzysowego w Lublinie dotyczy
podejmowania dziatah na wypadek zdarzen kryzysowych,

0) Rejestrowanie, przygotowanie 1 przechowywanie pism opatrzonych klauzulg
,,Zastrzezone”,

p) Opracowywanie zarzadzen w sprawach dotyczacych OC, obronnosci, wojska i
zarzadzania kryzysowego.
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§ 32

Do zadan Stanowiska ds. Pozyskiwania Funduszy Zewne¢trznych oraz
Wspoélpracy z Organizacjami Pozytku Publicznego nalezy:

1) Wyszukiwanie mozliwosci pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzadu
wojewddztwa, powiatu, fundacji, Lokalnej Grupy Dziatania i innych stowarzyszen
itp.) na realizacj¢ projektéw w ramach zadan wtasnych gminy;

2) Inicjowanie udziatu Gminy Kurow w otwartych konkursach i programach w celu
ubiegania si¢ o dotacje z funduszy zewnetrznych;

3) Opracowanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie projektow z funduszy
pomocowych Unii Europejskiej oraz krajowych (z budzetu panstwa, samorzgdu
wojewoOdztwa, powiatu, fundacji, Lokalnej Grupy Dzialania i innych stowarzyszen
itp.), pozyskiwania dotacji i pozyczek z NFOSiGW, WFOSiGW w Lublinie;

4) Prowadzenie raportowania, monitoringu i sprawozdawczo$ci zgodnie z
natozonymi obowigzkami wynikajacymi z zawartych uméw o dofinansowanie
projektow, w tym obstuga Centralnego Systemu Teleinformatycznego
wspierajacego realizacje programOw operacyjnych;

5) Rozliczanie uzyskiwanych dotacji, w tym przygotowanie dokumentow
zwigzanych z refundacja wydatkéw poniesionych w ramach realizowanych
projektow;

6) Wspétpraca merytoryczna z pracownikami UG oraz jednostek organizacyjnych
gminy w zakresie pozyskiwania zewng¢trznych zrédet finansowych —
wspotuczestnictwo w procesach aplikacyjnych;

7) Przedstawianie 1 przygotowywanie modyfikacji opracowan planistycznych,
strategicznych gminy w kontekscie pozyskiwania funduszy zewnetrznych pod
katem stawianych wymogéw przez te fundusze, w tym programOw ochrony
srodowiska, planow gospodarki odpadami, planéw usuwania azbestu;

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem wyrobOw zawierajacych azbest z
terenu gminy, w tym przyjmowanie informacji o wyrobach zawierajacych azbest
oraz wprowadzanie ich do bazy azbestowej, sprawozdawczos¢ oraz rozlicznie.

9) Przygotowanie zapytan ofertowych w celu wykonania realizowanych przez
Gming zadan;

10) Przygotowanie projektéw umoéw na wykonanie zadan inwestycyjnych i
terminowe przedktadanie ich wéjtowi do akceptacji i podpisu;

11) Przygotowanie projektow oraz sporzadzenie uméw z beneficjentami projektow;

30



12) Nadzo6r 1 opieka merytoryczna na realizowanymi inwestycjami i projektami w
trakcie realizacji oraz w okresie trwatosci projektu — prowadzonymi przez gming
oraz jednostki organizacyjne gminy;

13) Wspotpraca z jednostkami pomocniczymi gminy w zakresie realizacji zadan w
ramach srodkéw wyodrebnionych na fundusz sotecki;

14) Prowadzenie postepowan administracyjnych zwigzanych z regulacja stosunkow
wodno-prawnych;

15) Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy;

16) Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi;

17) Prowadzenie ewidencji stowarzyszen, fundacji 1 organizacji pozytku
publicznego;

18) Przygotowywanie rocznych programow wspolpracy przy wspotudziale
organizacji pozarzagdowych 1 innych podmiotéw prowadzacych dziatalnos¢ pozytku
publicznego;

19) Opracowanie ogloszen do BIP, prasy 1 na tablice ogloszen w sprawach
dotyczacych otwartego konkursu ofert na realizacj¢ zadah publicznych;

20) Przygotowanie dokumentow otwartego konkursu ofert w ramach Programu
Wspdlprac z Organizacjami Pozarzagdowymi.

21) Gromadzenie oraz udost¢pnianie organizacjom i podmiotom gospodarczym
informacji z zakresu mozliwosci skorzystania z r6znych funduszy unijnych oraz
krajowych.

22) Zastgpstwo pracownika na stanowisku ds. planowania przestrzennego,
gospodarki komunalne;.

23) Opracowywanie projektéw uchwal rady gminy i1 zarzadzen wdjta gminy w
zakresie wykonywanych czynnosci.

24) Wykonywanie innych zleconych zadan przez Wojta Gminy.

§ 33

Do zadan Stanowiska ds. Gospodarki Odpadami nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania
odpadow komunalnych na terenie Gminy Kurow,

2) Obstuga systemu informatycznego do odbioru odpadéw komunalnych,

3) Przyjmowanie 1 prowadzenie weryfikacji deklaracji sktadanych przez wtascicieli
nieruchomosci o wysokosci optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

4) Utworzenie 1 stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wilascicieli nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,
5) Wspotudziat w przygotowaniu 1 prowadzeniu postgpowan o udzielenie
zamOwien publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych,
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6) Przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych
prawem sprawozdan 1 informacji dotyczacych gospodarowania odpadami
komunalnymi,

7) Kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Kurow,

8) Wspdlpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

9) Planowanie i inicjowanie dzialan stuzacych ochronie srodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

10) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach wynikajacych z
ustawy o otrzymaniu czystosci 1 porzagdku w gminie,

11) Przygotowywanie decyzji ustalajgcych obowigzek uiszczenia oplat za
odbieranie odpadéw 1 innych wymaganych postanowien 1 decyzji
administracyjnych z zakresu gospodarowania odpadami komunalnymi,

12) Prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrOw oraz sporzadzanie sprawozdan
w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

13) Prowadzenie monitoringu terminowosci wptat, wystawianie upomnien na
zaleglosci w optatach za pobor odpadéw komunalnych, prowadzenie ewidencji
wystawionych upomnien,

14) Prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w zakresie naleznosci z tytulu optat
za odpady komunalne,

15) Kierowanie tytutéw wykonawczych do Urzedéw Skarbowych na zalegtosci
podatkowe, prowadzenie ewidencji wystawionych tytutow wykonawczych,

16) Wspotpraca z Urzedem Skarbowym w zakresie egzekucji zaleglosci
podatkowych,

17) Dokonywanie miesigcznych zamkni¢¢ dziennikOw obrotu 1 uzgadnianie
zgodnos¢ w tym zakresie z ksiggowa budzetowa 1 rejestrem wptat,

18) Prowadzenie kampanii edukacyjno - informacyjnej dotyczacej prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi,

19) Udostepnianie na stronie internetowej Gminy informacji wskazanych w ustawie
0 utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie,

20) Przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami na terenie Gminy
Kurow,

21) Monitoring prawidtowosci realizacji umowy za wywo6z odpadéw komunalnych
przez przedsigbiorce (zgodnos¢ z harmonogramem, odbiér odpadéow z PSZOK,
odbiér odpadéw wielkogabarytowych, prawidtowos¢ wystawianych sprawozdan
kwartalnych oraz kart odpaddéw i realizacji pozostalych obowigzkéw wynikajacych
Z Umowy),
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22)Realizacja innych zadan i dzialan wynikajacych z przepisow w/w ustawy
o utrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminach lub doraznej potrzeby zwigzanej
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadami komunalnymi;

§ 34

Do zadan Stanowiska ds. Ksiegowosci Budzetowej i Podatkowej nalezy:

1) Wykonywanie catosci obowigzkOw zwigzanych z naliczaniem, pobieraniem i
egzekwowaniem podatku od srodkéw transportowych, w tym gtdéwnie:

a) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie podatku od Srodkéw
transportowych,

b) terminowe 1 rzetelne ustalanie wymiaru podatku od srodkow transportowych 1
prawidlowe, terminowe dokonywanie zmian tego wymiaru w ciggu roku
obrotowego,

c) prawidtowe, biezace 1 rzetelne prowadzenie rejestru przypisdw 1 odpisOw
podatku od srodkéw transportowych,

d) przekazywanie rzetelnych danych w zakresie przypisow i odpisow podatku od
srodkoéw transportowych do ksiggowosci budzetowej; dane te winny by¢
przekazane w sumach tgcznych na koniec kazdego miesigca roku obrotowego,

e) rzetelne, biezace, sprawdzalne i bezbtgdne prowadzenie ewidencji ksiggowe;j
podatku od srodkéw transportowych od osob fizycznych 1 prawnych,

f) terminowe przekazywanie rzetelnych danych do sprawozdan budzetowych w
zakresie przypisu, wykonania dochodow z tytutu podatku od Srodkéw
transportowych, zalegtosci 1 nadptat tego podatku,

g) sporzadzanie terminowo, rzetelnych informacji do sprawozdan kwartalnych w
zakresie skutkOw obnizenia gornych stawek podatkOw oraz skutkow udzielonych
ulg 1 zwolnien w podatku od srodkéw transportowych,

h) rzetelne przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji sald na ostatni
dzien roku obrotowego,

1) terminowe i rzetelne potwierdzanie sald nalezno$ci, na ostatni dzien roku
obrotowego,

J) prowadzenie konsekwentnego postepowania egzekucyjnego w przypadku oséb
zalegajacych z uiszczeniem podatku, w tym wysylanie upomnien niezwlocznie po
uplywie terminu zaplaty, wystawianie i przekazywanie do witasciwego urzedu
skarbowego tytutow wykonawczych 1 biezace aktualizowanie tych tytutow, w
przypadku wptat po terminie, naliczanie 1 pobieranie odsetek za zwloke w
prawidtowej wysokosci,

k) wszczynanie postepowan administracyjnych w celu ustalenia wysokosci
zobowigzan podatkowych 1 wydawanie stosownych decyzji administracyjnych,
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1) przeprowadzanie kontroli podatkowych w zakresie prawidlowosci danych
zawartych w deklaracjach podatkowych,

m) terminowy zwrot nadptaty podatnikom podatku od srodkéw transportowych w
prawnie uzasadnionych przypadkach,

n) niedopuszczanie do przedawnienia naleznosci z tytulu podatkéw 1 optat
prowadzonych na stanowisku pracy,

o) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zgodnego =z przepisami
umorzenia, odroczenia splaty lub roztozenia na raty zalegloSci w podatku od
srodkow transportowych.

2) Wykonywanie calo$ci obowigzkéw zwigzanych z pobieraniem dochodéw z
tytutu czynszu za dzierzawe gruntOw komunalnych, najem lokali uzytkowych i
mieszkan, optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntdw oraz naleznosci za z
tytutu nabycia gruntéw, w tym gtéwnie:

a) Terminowe 1 rzetelne ustalanie naleznosci z w/w tytutow dochodéw, w tym w
przypadku wplat po wyznaczonym terminie naliczanie 1 pobieranie odsetek w
prawidtowej wysokosci,

b) Prawidlowe, biezace 1 rzetelne dokonywanie przypisoOw i1 odpiséw z tytutu w/w
dochoddéw,

c¢) Przekazywanie rzetelnych danych w zakresie naleznosci z tytutu w/w dochodow
do ksiggowosci budzetowe;j,

d) Rzetelne, biezace, sprawdzalne 1 bezbledne prowadzenie ewidencji ksiegowe;j
dochodow z tytulu czynszu za dzierzawe gruntébw komunalnych, najem lokali
uzytkowych i mieszkan, optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntOw oraz
naleznosci za z tytutu nabycia gruntéw,

e) Terminowe przekazywanie rzetelnych danych do sprawozdan budzetowych w
zakresie przypisu, wykonania dochodow z tytutu w/w dochodow, zaleglosci i
nadptat tego tytutu,

f) Rzetelne przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji sald na ostatni
dzien roku obrotowego,

g) Terminowe 1 rzetelne potwierdzanie sald naleznosci, na ostatni dzien roku
obrotowego,

h) Prowadzenie konsekwentnego postepowania egzekucyjnego w przypadku oséb
zalegajacych z uiszczeniem dochodéw z tytulu czynszu za dzierzawe gruntow
komunalnych, najem lokali uzytkowych i mieszkan, optat rocznych za uzytkowanie
wieczyste gruntdw oraz naleznosci z tytulu nabycia gruntéw, w tym biezgcego
wystawiania wezwan do zaplaty, ostatecznych wezwan do zaptaty, a w przypadku
braku wptaty kompletowania dokumentacji i przekazywania biezgcego radcy
prawnemu urzedu, celem kierowania spraw na droge postepowania sgdowego,

1) Niedopuszczanie do przedawnienia naleznosci z tytulu dochodow z tytutu
czynszu za dzierzaw¢ gruntdw komunalnych, najem lokali uzytkowych i mieszkan,
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optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntow oraz nalezno$ci za z tytulu
nabycia gruntow,

j) Przygotowywanie dokumentacji niezb¢dnej do zgodnego 2z przepisami
umorzenia, odroczenia sptaty lub roztozenia na raty zalegtosci z tytutu czynszu za
dzierzawe gruntow komunalnych, najem lokali uzytkowych i1 mieszkan, optat
rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntdéw oraz naleznosci z tytutu nabycia
gruntow.

3) Terminowe, rzetelne 1 biezace prowadzenie rejestru sprzedazy 1 zakupu podatku
Vat.

4) Terminowe 1 w prawidlowych kwotach wystawianie faktur Vat.

5) Ustalanie obowiagzku podatkowego dla oséb prawnych w podatku rolnym, od
nieruchomosci oraz lesnym;

6) Nadzorowanie sktadanych przez osoby prawne, deklaracji w sprawie podatku
rolnego, podatku od nieruchomosci oraz lesnego pod wzgledem merytorycznym
oraz rachunkowym oraz przeprowadzanie kontroli podatkowych w zakresie
prawidtowosci danych zawartych w deklaracjach podatkowych.

7) Zbieranie niezbednych materiatow do ustalenia prawidtowosci i zachowania
powszechnosci wymierzanych podatkéw od os6b prawnych;

8) Przygotowanie materiatObw niezbgdnych do rozpatrywania odwolan o0s6b
prawnych od decyzji 1 przygotowanie ich do Samorzadowego Kolegium
Odwotawczego;

9) Sporzadzanie w obowigzujacych terminach sprawozdan 1 informacji z wymiaru
podatkéw 1 optat, ulg, umorzen odpiséw dotyczacych zobowigzan od o0séb
prawnych;

10) Ewidencja wnioskow, kompletowanie materialtéw dowodowych oraz
przygotowywanie decyzji 1 postanowien w sprawach odroczen ptatnosci, roztozen
na raty, odpisow umorzen i ulg podatkow od osob prawnych;

1T) Rzetelne 1 terminowe podawanie w formie pisemnej danych do zbiorczych
sprawozdan budzetowych z wykonania dochodéw budzetowych (Rb-27S) oraz z
wykonania wydatkow budzetowych (Rb-28S) w zakresie ustalonym przez Ministra
Finans6w (miesi¢cznych, kwartalnych, poétrocznych i rocznych);

12) Prowadzenie ewidencji planowanych dochodow 1 wydatkow budzetowych w
programie BU oraz ich zmian.
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§ 35

Do zadan Stanowiska ds. Ksiegowosci i Ewidencji Srodkéw Zewnetrznych
nalezy:

1) Rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne 1 biezgce prowadzenie ewidencji ksiggowe;j
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

2) Prawidlowe wykonywanie zadan z Zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym gltownie:

a)ustalanie w prawidlowej wysokosci odpiséw 1 terminowe przekazywanie
srodkow na rachunek funduszu,

b) nadzor nad prawidlowym rozliczaniem pomocy rzeczowej 1 finansowej dla
uprawnionych do korzystania z zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

c¢) sporzadzanie uméw w przypadku udzielenia pomocy uprawnionym w formie
pozyczek na cele mieszkaniowe 1 przedktadanie je wéjtowi gminy do podpisania.

3) Kompletne dekretowanie operacji finansowych 1 gospodarczych dotyczacych
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych i podatkéw, w tym giéwnie wedlug
symboliki kont, zgodnej z zaktadowym planem kont, wskazywanie miesigca
ksiggowania wraz z postawieniem swojej parafki 1 podaniem daty tej czynnosci, a
w przypadku dochodow wedtug klasyfikacji budzetowe;.

4) Terminowe 1 rzetelne dokonywanie zestawien zbiorczych podatkow;
zamieszczanie na sporzadzonych zestawieniach pelnej dekretacji, ktorej zakres
wymieniono w pkt c.

5) Rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne 1 biezace prowadzenie ewidencji ksiggowe;j
projektow realizowanych ze srodkéw zagranicznych oraz sporzadzanie sprawozdan
w tym zakresie.

6) Dokonywanie kontroli finansowej operacji gospodarczych 1 finansowych w
zakresie wykonywanych obowigzkéw 1 dokumentowanie jej zgodnie z przepisami
wewngetrznymi obowigzujagcymi w urzedzie.

7) Sprawdzanie wyciggdbw bankowych do rachunku podstawowego Gminy pod
wzgledem rachunkowym 1 kompletnosci udokumentowania operacji wskazanych w
tych wyciagach.

8) Rzetelne, terminowe podawanie danych w formie pisemnej do sprawozdan
budzetowych jednostkowych o stanie naleznosci (Rb-N) oraz sprawozdan 2777,
Rb-ZN w terminach i zakresie wskazanym w obowigzujacych przepisach.

9) Uzgadnianie dochodow podatkowych realizowanych przez Urzgdy Skarbowe w
celu yjecia ich w ewidencji ksiegowe;j

10) Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z funduszem soteckim.

11) Prowadzenie ewidencji planowanych dochodéw i wydatkéw budzetowych w
programie BU oraz ich zmian.
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§ 36

Do zadan Stanowiska ds. Ksiegowosci i Sprawozdawczosci Budzetowej nalezy:
2) Uzgadnianie dochodow z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w systemie finansowo-ksiegowym;

3) Prowadzenie spraw z zakresu oplaty eksploatacyjnej w tym gtdwnie:

a) biezagce monitorowanie dochodéw budzetowych w zakresie oplaty

eksploatacyjnej;

b) prowadzenie ewidencji podatkowej optaty eksploatacyjne;j;

c) prowadzenie akt podatkowych z zakresu optaty eksploatacyjnej;

d) prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty eksploatacyjnej;

e) podejmowanie wszelkich czynnoSci dotyczacych optlaty eksploatacyjnej

wynikajacych z ustaw ordynacja podatkowa oraz prawo geologiczne i gornicze;

4) Prowadzenie spraw z zakresu optaty za zajecie pasa drogowego w tym gtdwnie:

a) biezagce monitorowanie dochodéw budzetowych w zakresie optaty za zajecie
pasa drogowego;

b) prowadzenie ewidencji podatkowej optaty za zajecie pasa drogowego;

¢) prowadzenie akt podatkowych z zakresu optaty za zajecie pasa drogowego;

d) prowadzenie ewidencji ksiggowej optaty za zajecie pasa drogowego;

e) podejmowanie wszelkich czynnosci dotyczacych optaty za zajgcie pasa
drogowego wynikajacych z ustaw ordynacja podatkowa 1 innych ustaw;

f) wydawanie upomnien 1 tytulow wykonawczych na zalegtosci z tytutu optaty za
zajecie pasa drogowego na podstawie ewidencji przypisoOw i1 odpiséw optaty za
zajecie pasa drogowego,

5) Przekazywanie na rachunek bankowy Wod Polskich w terminie do konca

nastgpnego miesigca po ich wplywie na rachunek bankowy urzedu gminy

wplywow z tytulu oplat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej w czesci
stanowigcej przychod Wod Polskich, o ktorej mowa w ustawie prawo wodne;

6) Kompletne 1 prawidtowe dekretowanie dowodow ksiggowych, w tym wedlug

klasyfikacji budzetowej, symboliki kont, wskazywanie miesigca ksiggowania i

stawianie parafki potwierdzajacej dokonanie dekretacji oraz rzetelne, bezbtedne,

sprawdzalne 1 biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej 1 analitycznej
jednostki Urzedu Gminy, zgodnie z postanowieniami dokumentacji opisujacej
przyjete zasady rachunkowosci (polityki rachunkowosci).

7) Rzetelne 1 terminowe przeprowadzanie inwentaryzacji rozrachunkow

wlasciwymi metodami inwentaryzacji 1 dokumentowanie wynikow w sposéb

opisany w obowigzujacych przepisach wewngtrznych.

8) Rzetelne, biezace prowadzenie ewidencji planu finansowego i zaangazowania

prawnego srodkow.

37



9) Terminowe, rzetelne, bezbl¢dne przygotowywanie danych do sprawozdan w
systemie ,,BeSTi@” - gminy Kuréw, jednostki budzetowej Urzad Gminy,

10) Wykonywanie nizej wymienionych czynnosci z zakresu pozytku publicznego i
wolontariatu:

a) terminowa realizacja platnosci, zgodnie z postanowieniami zawartymi w
umowach z organizacjami pozytku publicznego,

b) przeprowadzanie kontroli prawidtowosci wykorzystywania dotacji udzielanych
na podstawie przepisOw ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego 1 o
wolontariacie;

11) Wykonywanie czynnosci kontrolnych dowodow ksiggowych wynikajacych z
obowigzkow stanowiska pracy 1 w zakresie postanowien zawartych w procedurach
kontroli finansowej oraz instrukcji obiegu i kontroli dokumentow w Urzedzie
Gminy,

12) Rzetelne 1 terminowe podawanie w formie pisemnej danych do jednostkowych
sprawozdan budzetowych z wykonania dochodéw budzetowych (Rb-27S) w
zakresie ustalonym przez Ministra FinansOw (miesiecznych, kwartalnych,
potrocznych 1 rocznych),

13) Rzetelne 1 terminowe podawanie w formie pisemnej danych do jednostkowych
1 zbiorczych sprawozdan finansowych (bilans, rachunek zyskéw 1 strat, zestawienie
zmian w funduszu) i bilansu skonsolidowanego w zakresie ustalonym przez
Ministra Finansow,

14) Udzielanie Skarbnikowi gminy w formie ustnej lub pisemnej niezbgdnych
informacji 1 wyjasnien, jak rOéwniez udostgpnianie do wgladu dokumentéw i
rozliczen bedacych podstawg do sporzadzenia w/w sprawozdan,

15) Wykonywanie innych, nieujetych w zakresie czynnosci spraw doraznie
zleconych przez Skarbnika gminy.

§ 37

Do zadan Stanowiska ds. Ksiegowosci i Plac nalezy:

1) Kompletne i1 prawidtowe dekretowanie dowodow ksiggowych, w tym wedlug
klasyfikacji budzetowej, symboliki kont, wskazywanie miesigca ksi¢gowania 1
stawianie parafki potwierdzajacej dokonanie dekretacji oraz rzetelne, bezbtedne,
sprawdzalne i biezace prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej
organu — budzetu gminy, zgodnie z postanowieniami dokumentacji opisujacej
przyjete zasady rachunkowosci (polityki rachunkowosci) oraz rozporzadzenia
Ministra FinansOw w sprawie rachunkowosci oraz planéw kont jednostek
samorzadu terytorialnego;

2) Rzetelne, prawidtowe 1 terminowe sporzadzanie list ptac m.in.:

a) wynagrodzen pracownikOw urzedu gminy,
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b) sottysow, z tytutu prowizji za inkaso podatkéw,

c¢) za udziat w sesjach Rady Gminy,

d) do zrealizowanych umoéw o dzieto 1 uméw zlecenia,

e) ekwiwalentow za akcje gasnicze cztonkom OSP.

3) Terminowe 1 prawidlowe naliczanie wynagrodzen dla pracownikow Urzedu i1
zasitkoOw z ubezpieczenia spolecznego oraz prawidtowe prowadzenie dokumentacji
z tego zakresu.

4) Prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen podatku dochodowego od
osoOb fizycznych, sporzadzanie deklaracji i informacji podatkowych.

5) Zglaszanie 1 wyrejestrowywanie pracownikOw z ubezpieczenia spotecznego i
podatku dochodowego od oséb fizycznych; obowigzki te dotycza pracownikOw
zatrudnionych na podstawie umowy o prace i umowy zlecenia.

6) Wspolpraca z wilasciwymi urzgdami skarbowymi 1 zakladem ubezpieczen
spotecznych w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych i1 sktadek z
ubezpieczenia spolecznego, w tym terminowe sporzadzanie wlasciwych deklaracji
na podatek dochodowy od o0s6b fizycznych i1 deklaracji do zakladu ubezpieczen
spotecznych, a takze deklaracji dla pracownikéw urzedu gminy.

7) Wydawanie stosownych, rzetelnych zaswiadczen w zakresie wynagrodzen.

8) Terminowe i rzetelne naliczanie sktadek ZUS, PEFRON i przekazywanie ich w
prawidlowych kwotach 1 terminach na rzecz instytucji.

9) Terminowe 1 prawidlowe dokonywanie przelewOw srodkow pieni¢znych z
rachunku bankowego.

10) Rzetelne i terminowe podawanie w formie pisemnej danych do jednostkowych
sprawozdan Rb-50 oraz z wykonania wydatkow budzetowych (Rb-28S) w zakresie
ustalonym przez Ministra FinansOw (miesi¢cznych, kwartalnych, poétrocznych i
rocznych),

11) Udzielanie Skarbnikowi gminy w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji 1 wyjasnien, jak réwniez udostgpnianie do wgladu dokumentéw i
rozliczen bedacych podstawg do sporzadzenia w/w sprawozdan,

12) Zgtaszanie pracownikOow do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego,

13) Kompletowanie wnioskOw emerytalno-rentowych,

14) Kompletowanie 1 wydawanie dokumentacji do naliczania kapitatu
poczatkowego pracownikom Urzedu oraz wspoéldziatanie w tym zakresie z
instytucjami zewnetrznymi (ZUS, inne zaktady pracy),

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zaswiadczen do kapitatu
poczatkowego oraz do celéw emerytalno-rentowych bytych pracownikéw Urzedu,
16) Prowadzenie rejestru uméw zlecen, uméw o dzielo 1 zglaszanie
zleceniobiorcOw do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego,

17) Wydawanie pracownikom zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu,
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18) Sporzadzanie dokumentéw, wymaganych przez Zaktad Ubezpieczen
Spotecznych, dotyczacych pracownikéw Urzedu,

19) Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow oraz dokonywanie z tego tytutu
rozliczen z Urzedem Skarbowym, ZUS, itp.

20) Dokonywanie rozliczen podatkowych,

21) Sporzadzanie rocznych deklaracji PIT dla pracownikow,

22) Sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie wynagrodzen.

§ 38

Do zadan Stanowiska ds. Wymiaru Podatkéw i Kontroli Podatkowej nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji podatkowej podatkOw: rolnego, lesnego oraz od
nieruchomosci oraz osob fizycznych podlegajacych opodatkowaniu;

2) Ustalanie zobowigzan podatkowych osob fizycznych w podatku rolnym, lesSnym
oraz od nieruchomosci;

3) Dokonywanie wymiaru podatku rolnego, lesnego oraz od nieruchomosci dla
osoOb fizycznych;

4)Zbieranie niezbednych materialéw do ustalenia prawidtowosci 1 zachowania
powszechnosci wymierzanych podatkéw od osob fizycznych;

5) Ustalanie dla celow podatkowych hektar6éw fizycznych i przeliczeniowych;

6) Zaktadanie 1 prowadzenie obowigzujacych rejestrow wymiarowych, rejestrow
przypisow 1 odpiséw wymierzonych osobom fizycznym podatkow;

7)Ewidencja  wnioskéw, kompletowanie materiatbw dowodowych oraz
przygotowywanie decyzji 1 postanowien w sprawach zwigzanych z ulgami
inwestycyjnymi oraz ulgami z tytulu nabycia gruntow, zwolnieniem z podatku
rolnego dla gruntéw, na ktérych zaprzestano produkcji rolnej (w tym wnioski z
zakresu pomocy publicznej) dla 0s6b fizycznych;

8) Przygotowanie materialow niezbednych do rozpatrywania odwotan podatnikéw
od decyzji 1 przygotowanie ich do Samorzagdowego Kolegium Odwotawczego;

9) Nadawanie decyzjom nieostatecznym rygoru natychmiastowej wykonalnos$ci
oraz wstrzymaniem wykonania decyzji ostatecznych;

10) Sporzadzanie, w obowigzujacych terminach, sprawozdan i informacji z
wymiaru podatkéw 1 optat, ulg dotyczacych zobowigzan od osob fizycznych (w
tym sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publicznej);

11) Wspdldziatanie z Referatami Urzedu w sprawach podatkow;

12) Informowanie pracownika zajmujgcego si¢ Sciggalnoscig zaleglych
podatkow 1 optat o okolicznosciach majacych wplyw na zmian¢ terminu
uregulowania naleznos$ci budzetowych;

13) Wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym, o stanie zaleglosci, z
jednoczesnym przestrzeganiem pobierania obowigzujacej oplaty skarbowej;
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14) Wydawanie interpretacji podatkowych w zakresie podatkéw, rolnego lesnego
1 od nieruchomosci osobom fizycznym:;

15) Sporzadzanie materialow do projektow uchwal zwigzanych z podatkiem
rolnym, podatkiem lesnym oraz podatkiem od nieruchomosci oraz
przygotowywanie materiatbw pomocniczych do tych projektow;

16) Sporzadzenie harmonogramu kontroli podatkowych oraz sprawozdania z
jego realizacji;

17) Dokonywanie czynnosci kontrolnych u podatnikow;

18) Dokonywanie ogledzin u podatnika w trakcie prowadzonych postgpowan
podatkowych;

19)  Sporzadzanie protokotdw z przeprowadzonych czynnosci kontrolnych;

20) Rozpatrywanie zastrzezen 1 wyjasnien zlozonych przez kontrolowanych po
zakonczonej kontroli;

21) Kontrola powszechnosci opodatkowania;

22) Sporzadzanie niezbednych wydrukéw, informacji, 1 sprawozdan z zakresu
wykonywanych czynnosci;

23) Przygotowywanie informacji i materialdéw do konstrukcji budzetu gminy na
dany rok;

24) Przestrzeganie obowigzujacych instrukcji 1 regulamindéw wewnetrznych;

25) Znajomos¢ 1 Sciste przestrzeganie obowigzujacych przepisow kodeksu
postepowania administracyjnego, ordynacji podatkowej oraz przepisOw w zakresie
oplat 1 podatkéw lokalnych 1 pomocy publicznej;

26) Wtlasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentéw podatkowych;

27) Przygotowywanie 1 redagowanie decyzji, postanowien, pism z zakresu
wykonywanych czynnosci.

§39

Do zadan Stanowiska ds. Ksiegowosci Podatkowej i Egzekucji nalezy:

1) Rzetelne, bezbtedne, sprawdzalne i biezgce prowadzenie ewidencji ksiggowe;j
podatkow:

a) rolnego, lesnego 1 od nieruchomosci od osob prawnych,

b) rolnego, lesnego i od nieruchomosci od 0séb fizycznych;

2) Rzetelne, terminowe, bezbledne prowadzenie ewidencji wptat soltysow i
inkasentow.

3) Rzetelne, terminowe dokonywanie okresowych rozliczen sottysow i inkasentow
z inkasa podatkow.

4) Biezaca analiza terminowosci dokonywanych wplat podatkéw 1 optat
lokalnych, w tym niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci z tych tytutow.
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5) Biezaca, z czgstotliwoscig co najmniej na ostatni dzien kazdego miesigca roku
obrotowego, kontrola terminowosci wptat podatkéw oraz podejmowanie
konsekwentnych czynnosci egzekucyjnych, w tym biezgce wystawianie upomnien,
a po bezskutecznym uptywie terminu platnosci wskazanego w upomnieniach,
tytutéw wykonawczych.

6) Prawidlowe 1 biezagce prowadzenie ewidencji upomnien 1 tytutow
wykonawczych na zalegtosci podatku, w tym systematyczne aktualizowanie tych
tytutow.

7) Prawidlowe, terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan o dochodach z
tytutu podatkéw, dla ktérych prowadzona jest ewidencja ksiggowa.

8) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o stanie zaleglosci, z
jednoczesnym przestrzeganiem pobierania obowigzujacej oplaty skarbowej;

9) Przekazywanie rzetelnych danych w zakresie przypisow i1 odpisow podatku
rolnego, lesnego i1 od nieruchomosci od oso6b fizycznych do ksiegowosci
budzetowej; dane te winny by¢ przekazane w sumach gcznych na koniec kazdego
miesigca roku obrotowego.

10) Terminowe przekazywanie rzetelnych danych do sprawozdan budzetowych w
zakresie przypisu, wykonania dochodow z tytulu podatku rolnego, od
nieruchomosci 1 rolnego od o0séb fizycznych od indywidualnych wtascicieli
gospodarstw rolnych, zalegtosci i nadptat tych podatkéw.

11) Sporzadzanie terminowo, rzetelnych informacji do sprawozdan kwartalnych w
zakresie skutkOw obnizenia gornych stawek podatkOw oraz skutkow udzielonych
ulg 1 zwolnien w podatku rolnym, leSnym i od nieruchomosci od os6b fizycznych.
12) Przeprowadzanie kontroli operacji pod wzgledem formalno — rachunkowym i
dokumentowanie jej w sposob opisany w procedurach kontroli finansowe;.

13) Terminowe 1 rzetelne przeprowadzanie inwentaryzacji metodg weryfikacji sald,
na ostatni dzien roku obrotowego w zakresie prowadzonej ewidencji ksiegowe;.

14) Terminowe 1 rzetelne potwierdzanie sald naleznosci na ostatni dzien roku
obrotowego w zakresie prowadzonej ewidencji ksiggowe;.

15) Terminowe zwracanie nadptat podatkow.

16) Rzetelne 1 terminowe naliczanie 2% wplywoéw podatku rolnego na rzecz
Lubelskiej Izby Rolnicze;.

17) Ewidencja wnioskow, kompletowanie materialtéw dowodowych oraz
przygotowywanie decyzji 1 postanowien w sprawach odroczen platnosci, roztozen
na raty, odpisOw 1 umorzen podatkOw od osob fizycznych (w tym wnioski z
zakresu pomocy publicznej);

18) Wydawanie upomnien i tytutbw wykonawczych na zalegtosci z tytutu optaty
eksploatacyjnej na podstawie ewidencji przypisow 1 odpisdéw optaty
eksploatacyjnej,
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19) Przygotowywanie 1 redagowanie decyzji, postanowien, pism z zakresu
wykonywanych czynnosci.

§40

Do zadan Stanowiska ds. Inwestycji, Zaméwien Publicznych oraz Srodkéw
Pomocowych nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych =z udzielaniem zaméwien publicznych
dotyczacych inwestycji gminnych zgodnie z przepisami ustawy Prawo zaméwien
publicznych, a w szczegblnosci:

a) przygotowywanie opisu przedmiotu zamoOwienia publicznego w sposéb
nieutrudniajgcy uczciwej konkurencji,

b) rzetelne 1 staranne ustalanie wartosci zamOwienia publicznego lub jego czesci
w celu ustalenia obowigzku stosowania przepisOw o zaméwieniach publicznych,
w tym wlasciwego trybu udzielenia zamoOwienia publicznego lub zastosowania
przepisow dotyczacych zamdwienia o nizszej wartosci,

¢) przygotowanie warunkOw udzialu w postepowaniu o udzielenie zamOwienia
publicznego w sposéb zwigzany z przedmiotem zaméwienia i proporcjonalny do
przedmiotu zaméwienia,

d) okreslanie kryteriow oceny ofert wytgcznie zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamOwien publicznych,

e) terminowe przekazywanie ogloszen do zamieszczenia w Dzienniku Urzegdowym
Unii Europejskiej, terminowe zamieszczanie w Biuletynie Zamowien Publicznych
ogloszenia o zamdwieniu, ogloszenia o zmianie ogloszenia o zamoOwieniu lub
ogloszenia o udzieleniu zaméwienia,

2) Udzielanie pomocy w zakresie prowadzenia prac zwigzanych z realizacja
przepisoOw ustawy Prawo zamoOwien publicznych jednostkom organizacyjnym
Gminy Kurow;

3) Sporzadzanie projektbw uméw na wykonanie inwestycji 1 terminowe
przedktadanie ich wdjtowi gminy do podpisu;

4)Nadzor nad terminowym realizowaniem inwestycji, nadzor nad terminowym
zwrotem nalezytego zabezpieczenia wykonania uméw, nadzér nad terminowym
zwrotem wadium;

5)Nadz6r nad opracowywaniem wnioskOw w zakresie uzyskania pomocy
finansowej ze srodkoéw krajowych 1 zagranicznych na zadania inwestycyjne i
projekty nie inwestycyjne;

6) Terminowe 1 rzetelne sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z wykonania i
stanu prowadzonych na terenie gminy inwestycji.
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§41

Do zadan stanowiska pracy Pomoc administracyjna dla Referatow i
Samodzielnych stanowisk jednoosobowych Urzedu Gminy Kuréw nalezy w
szczegOlnosci:

1. Pomoc w prowadzeniu sekretariatu 1 spraw organizacyjnych Urzedu Gminy
Kurow z wytgczeniem spraw kadrowych i dotyczacych wynagrodzen;

2. Obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarki, skanera, niszczarki, faksu itp.)
zgodnie z zapotrzebowaniem pracownikow Urzedu;

3. Pomoc w obstudze systemow obiegu dokumentOw, poczty elektronicznej,
systemu ePUAP 1 innych systeméw informatycznych;

4. Doreczanie pism na terenie Gminy Kurow;

3. Tworzenie pod nadzorem pracownikéw Urzedu pism, zestawien, ewidencji
itp. z wylaczeniem spraw kadrowych i dotyczacych wynagrodzen;

6. Rzetelne, zgodne z przepisami i1 regulaminami dotyczacymi funkcjonowania
Urzedu 1 Gminy Kuréw kierowanie interesantéw 1 ich spraw do pracownikow
Urzedu 1 jednostek organizacyjnych Gminy oraz innych instytucji;

7. Pomoc w prowadzeniu archiwum Urzedu;

8. Samodzielne, rzetelne 1 bezbtedne przygotowywanie do archiwizacji i
archiwizacja dokumentacji przekazywanej przez pracownikOw Urzedu 2z
wylaczeniem spraw kadrowych i dotyczacych wynagrodzen;

9. Obstuga interesantdéw, przyjmowanie i wstepna weryfikacja wnioskOw 1 pism
podczas nieobecnosci pracownika Organizacyjnych, Obstugi Rady Gminy i Kadr;
10. Obstuga interesantOw, przyjmowanie 1 wstgpna weryfikacja wnioskow
wpltywajacych do Urzedu oraz wykonywanie innych czynnosci pomocniczych, w
tym wysylka i przygotowywanie do wysytki pism z zakresu:

a) optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi;

b) corocznego wymiaru podatkoéw osobom fizycznym,

¢) wystawianiu upomnien dotyczacych podatkéw 1 optat lokalnych,

d)zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej;

e) dotacji uzyskiwanych przez mieszkancoéw za posrednictwem Gminy Kurow;

f) ewidencji ludnosci, dowodoéw osobistych 1 USC,

g)innych zadan wyznaczonych przez Wojta Gminy Kurow lub Zastepce Wojta
Gminy Kurow.

11. Udziat w pracach Urz¢du z zakresu spisOw statystycznych, organizacji
wyboréw powszechnych, inwentaryzacji Srodkow trwatych, szacowania strat
rolniczych;
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12. Obstuga organizacyjna, techniczna i1 biurowa zebran z mieszkancami,
konsultacji spotecznych, imprez okoliczno$ciowych, akcji promocyjnych i
spolecznych oraz udzielanie interesantom na ich temat rzetelnych informac;ji;

13.  Dbalos¢ o estetyke 1 czystos¢ budynku Urzedu poza godzinami pracy i
podczas nieobecnosci Pracownika Obstugi Urzedu Gminy;

14.  Obstuga organizacyjna, techniczna i biurowa Rady Gminy Kuréw 1 jej
komisji, w tym:

a)  przygotowywanie zawiadomien 1 materialéw dla radnych 1 sottyséw 1 oséb
bioragcych udziat w pracach Rady i jej komisji,

b)  obsluga techniczna sesji rady i obrad komisji,

c) sporzadzanie projektow protokotow 1 dokumentacji,

d) obstuga administracyjna Przewodniczacego Rady 1 Przewodniczacych
komisji Rady.

CZESC VIII
ZASADY KIEROWANIA KOMORKAMI ORGANIZACYJNYMI I
WSPOLPRACA MIEDZY WYDZIALAMI

§ 42

1. Wieloosobowymi komorkami kierujg kierownicy na zasadzie jednoosobowego
kierownictwa.

2. Kierownicy planujg zadania 1 dziatania komorek oraz je monitorujg.

3. Kierownicy odpowiedzialni s3 za zgodng z prawem, terminowg, sprawna,
skuteczng 1 efektywng realizacj¢ zadan 1 celow danej komorki.

4. Kierownicy zapewniajg prawidlowg organizacj¢ pracy w kierowanej komorce, w
tym rejestracje spraw zatatwianych w tej komorce.

5. Kierownicy zapewniaja nadzér merytoryczny nad wykonywaniem zadan przez
pracownikow zatrudnionych w danej komdrce organizacyjne;.

6. Kierownicy zapewniaja terminowe przekazywanie informacji niezbednych do
realizacji zadan przez inne komoérki organizacyjne, w tym danych finansowych na
potrzeby sprawozdan finansowych.

7. Kierownicy  zapewniajg ochron¢ zasobéw, w tym  materialnych,
informatycznych, danych osobowych, informacji niejawnych posiadanych w
zwigzku z wykonywaniem zadan przez kierowang komorke.

8. Kierownicy zapewniaja przygotowanie danych i informacji niezbednych do
sporzadzenia projektu budzetu oraz sprawozdania z wykonywania budzetu, w
zakresie zadanh wykonywanych przez kierowang komorke.
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9. Kierownicy zapewniajg sporzadzenie harmonogramu dzialan kierowanej
komorki organizacyjnej, charakteryzujacego zadania i cele komorki organizacyjne;j
w danym roku budzetowym.

10. Kierownicy, w zwigzku z opracowaniem harmonogramu dziatan zapewniaja
dokonanie identyfikacji 1 analizy r6znych rodzajow ryzyka zwigzanych z
projektowanymi do wykonania przez kierowang komorke zadaniami i celami.

11. Kierownik zapewnia przygotowanie propozycji dotyczacych miernikéw i
kryteriow oceny sposobu wykonania zadan publicznych przez kierowang komorke
oraz ich aktualizacjg.

12.  Wyniki analizy ryzyka oraz propozycje dotyczace miernikdw i kryteridw
oceny zadan kierownik przedktada Sekretarzowi.

13. W zakresie zadan nalezacych do komorki organizacyjnej kierownicy
zapewniaja wspotprace z organizacjami pozarzagdowymi, zwigzkami zawodowymi,
wyzszymi uczelniami, placowkami naukowo-badawczymi.

14.  Przepisy § 39 stosuje si¢ odpowiednio do osob zatrudnionych na
jednoosobowych samodzielnych stanowiskach wskazanych w niniejszym
regulaminie.

§ 43

1. Realizujac obowigzek wspotdziatania miedzy wydziatami pracownicy Urzedu w
tym w szczegOlnosci kierownicy referatow 1 osoby zatrudnione na jednoosobowych
stanowiskach zapewniaj3:

a) wspOlne ustalanie procedur postepowania w sprawach wymagajacych udziatu
dwoch lub wigcej referatow lub jednoosobowych samodzielnych stanowisk;

b) zasigganie opinii wlasciwych referatow, jednoosobowych samodzielnych
stanowisk oraz innych podmiotow w tym w szczegdlnosci jednostek pomocniczych
Gminy 1 organizacji pozarzadowych w sprawach projektow uchwal Rady,
zarzadzen 1 polecen Wojta oraz niektorych zarzadzen wlasnych.

2. W przypadku, gdy komorka organizacyjna lub jednoosobowe samodzielne
stanowisko uznaje si¢ za niewlasciwe do zatatwienia sprawy, zobowigzana jest ona
do ustalenia — w sposéb niebudzacy watpliwosci — komorki organizacyjnej badz
gminnej jednostki organizacyjnej wlasciwej rzeczowo.

3. Jezeli sprawa nalezy do wlasciwosci dwoch lub wigcej komorek organizacyjnych
badz nie jest przypisana zadnemu z referatow lub jednoosobowych samodzielnych
stanowisk, odpowiedzialny za jej zalatwienie jest wydzial wyznaczony przez
Sekretarza. W przypadku sporu decyzje podejmuje Sekretarz porozumieniu z
Wdjtem i Skarbnikiem.
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CZESC IX )
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DOKUMENTOW

§ 44

1. Wé;jt podpisuje:

a) zarzadzenia i inne akty normatywne, do ktérych jest upowazniony z mocy
przepisow,

b) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

c) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania nie upowaznit
pracownikow Urzedu.

d) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dziatania w jego imieniu,

e) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

f) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt do swojej kompetencii.

2. W czasie nieobecnosci Wojta akty normatywne 1 wszystkie inne pisma
podpisuje Zastepca Wojta lub  Sekretarz Gminy w ramach udzielonych
upowaznien.

§ 45
Zastepca Wojta, Skarbnik, Sekretarz oraz Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

podpisujg dokumenty, decyzje 1 pisma w zakresie swoich uprawnien oraz w ramach
pelnomocnictw 1 upowaznien udzielonych przez Wojta.

§ 46
Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja dokumenty 1 pisma zwigzane z
zakresem dziatania kierowanej komorki organizacyjnej, z wyjatkiem zastrzezonych
do podpisu innych osdb.

§ 47

Pracownicy Urzedu podpisujg decyzje administracyjne w zakresie udzielonych im
imiennych upowaznien przez Wojta.

§ 48

Pracownicy opracowujacy pismo umieszczaja na jednym jego egzemplarzu,
przeznaczonym do wigczenia do akt sprawy, parafe 1 dat¢ sporzgdzenia pisma.
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§49

Zmiany w Regulaminie moga by¢ dokonywane w trybie wtasciwym do jego
wprowadzenia.

§ 50
1. Wykaz symboli znakowania akt na poszczegélnych stanowiskach okresla

zalacznik Nr 1 do Regulaminu
2. Strukture organizacyjng Urzedu Gminy okresla zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.
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Zatacznik Nr 1
do  Regulaminu
Urzedu Gminy Kuréw

Organizacyjnego

1. Zastepca Wéjta IWG
inwestycje gminne GI
zamOwienia publiczne 7P
$rodki pomocowe SP
pozyskiwanie srodkow UE

2. Sekretarz Gminy SG
kadry K
bezpieczenstwo i higiena pracy BHP
Ochrona Informacji Niejawnych OIN
sprawy organizacyjne OR
obstuga Rady Gminy RG

3. Skarbnik SKG
podatki i optaty FN
ksiggowos¢ i finanse FK

4. Stanowisko do spraw Ksiegowosci i ksiegowos$¢ i finanse FK

Budzetowej i Podatkowej podatki i oplaty FN

5. Stanowisko do spraw Ksiegowosci i ksiggowos¢ i finanse FK

Ewidencji Srodkéw Zewnetrznych

6. Stanowisko do spraw Ksiegowosci i ksiggowos¢ i finanse FK

Plac

7. Stanowisko do sprawy Ksiegowoscii | ksiegowos$¢ i finanse FK

SprawozdawczoSci podatki i optaty FN

8. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC
sprawy obywatelskie SO

9. Stanowisko ds. obywatelskich EL
sprawy spoteczne i obywatelskie SOB
sprawy wojskowe oraz zakresu kwalifikacji wojskowej KW
obrona cywilna (0]8)
Kancelaria tajna KT
zarzadzanie kryzysowe ZKR
sprawy obronne SO
rejestr wyborcow RW

10. Kierownik Referatu Inwestycji i KGI

Srodkéw Pomocowych i O$wiaty

11. Stanowisko ds. Obstugi Podmiotéow GG

Gospodarczych i Gospodarki

Nieruchomos$ciami
gospodarka nieruchomosciami GN
mienie gminne GM
sprawy dotyczace zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych | SA
sprawy lokalne SL
ochrona zabytkéw 0z
dziatalno$¢ gospodarcza DG
wspélpraca ze wspdlnotami gruntowymi WG

12. Stanowisko ds. Obstugi Rolnictwa statystyka rolna ROL
ksiggowos¢ i finanse FK
ochrona ro$lin, zieleni i zadrzewien ORZ
gospodarka towiecka GL
le$nictwo LES
produkcja ro§linna PR
ochrona zwierzat i ochrona weterynaryjna (O YAUS
ksiggowos¢ i finanse FK




Zatacznik Nr 1
do  Regulaminu
Urzedu Gminy Kuréw

Organizacyjnego

13. Stanowisko ds. Planowania GK
Przestrzennego i Gospodarki
Komunalnej
planowanie przestrzenne PP
inwestycje gminne GI
ochrona przeciwpozarowa PPOZ
drogownictwo GD
14. Stanowisko ds. inwestycji, zamowien GI
publicznych oraz Srodkow
pomocowych
zamOwienia publiczne 7P
$rodki pomocowe SP
pozyskiwanie srodkéw z UE UE
15. Stanowisko ds. pozyskiwania $rodki pomocowe SP
funduszy zewnetrznych oraz inwestycje gminne GI
wspoélpracy z organizacjami pozytku ochrona przeciwpozarowa PPOZ
publicznego pozyskanie $rodkéw z UE UE
16. Kierownik Referatu Ochrony KOS
Srodowiska
17. Stanowisko ds. ochrony Srodowiska | ochrona $rodowiska [
i Gospodarki Wodnej gospodarka wodna GW
18. Stanowisko pracy ds. gosp. gospodarka odpadami GO
odpadami
19. Kierownik Referatu Podatkowego podatki i optaty KFN
20. Stanowisko do spraw KsiegowoSci .. FN
Podatkowej i Egze?kucji i podatki i opfaty
21. Stanowisko do spraw Wymiaru odatki i oplat FN
Podatkow i Kontroli Podatkowej P platy
22. Stanowisko ds. Organizacyjnych OR
i Rady Gminy i Kadr
obstuga Rady Gminy RG
archiwum A
sprawy socjalne S
kadry K
23. Stanowisko pracy ds. obstugi promocja, kultura PK
inf(‘)rmatycznej, kultury i promocji obstuga informatyczna I
gminy




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kuréw
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