ZARZADZENIE NR 51/2018
WOJTA GMINY KUROW
z dnia 6 sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kuréw

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

(Dz. U. z2018r., poz. 994 z p6zn. zm.) 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 65/2014 Wojta Gminy Kurow z dnia 30 czerwca 2014 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kurow

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia
1 wrzeénia 2018 roku.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 51/2018
Woéjta Gminy Kuréow

z dnia 6 sierpnia 2018 roku.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KUROW

I. POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Urzad Gminy Kurdéw realizuje zadania wlasne gminy okre§lone ustawami, Statutem
Gminy, uchwatlami Rady Gminy oraz zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej na
podstawie przepisow ogolnie obowigzujacych, a takze prowadzone na podstawie porozumien
Z organami administracji rzgdowej oraz samorzadowe;.

§2

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

§3

1. Kierownikiem Urzedu Gminy jest Wojt Gminy.

§4

Siedzibg Urzedu Gminy jest Kurow, 24 - 170 Kurow, ul. Lubelska 35.

§5

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- Gminie, nalezy przez to rozumie¢ Gming Kurdw,

- Radzie, nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kurow,

- Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego,
nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kurow, Zastgpce Wojta Gminy Kuréw, Sekretarza
Gminy Kur6éw, Skarbnika Gminy Kuréow, Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
w Kurowie.



§6

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Kuréw zwany dalej regulaminem okresla:
1. Zadania Urzgdu Gminy Kuréw,

Organizacj¢ Urzedu,

Zasady funkcjonowania Urzedu,

Zakres dziatania kierownictwa Urze¢du oraz poszczeg6lnych stanowisk pracy,

ok~ N

Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zatatwiania spraw.

II. ZADANIA URZEDU.

§7

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu

ich zadan 1 kompetencji, a w szczegolnosci:

Przygotowanie projektoéw uchwal, sprawozdan, analiz i materiatéw pod obrady Rady
oraz dla potrzeb Wojta,

Realizacja zadan wynikajacych z postanowien uchwal Rady oraz innych obowigzkow
1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa,

Zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i1 posiedzen komisji
Rady,

Realizacja zadan w zakresie obronnosci kraju i obrony cywilnej na terenie gminy,
Zapewnienie mozliwosci przyjmowania oraz zatatwiania skarg i wnioskow obywateli,

. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wojta,
Realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Urzgdowi jako pracodawcy zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy,

Ochrona danych osobowych zgodnie z przepisami prawa,

. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy 0 ochronie informacji niejawnych.

ITII. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.

§8

W sklad Urzedu wchodza:

1) Wojt;

2) Zastepca Woijta;
3) Sekretarz;

4) Skarbnik;



5) Kierownik Urze¢du Stanu Cywilnego;
6) Samodzielne stanowiska pracy do spraw:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

h)

)
K)

Stanowiska pracy ds. ksiegowos$ci finansowej,

Stanowiska ds. finansowych,

Stanowisko ds. wymiaru podatkow,

Stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;,

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami,

Stanowisko pracy ds. organizacyjnych, rady gminy i kadr,

Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i planowania
przestrzennego,

Stanowisko pracy ds. inwestycji, zamowien publicznych, $rodkow
pomocowych,

Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska i pozyskiwania $rodkow
pozabudzetowych,

Stanowisko ds. gospodarki odpadami,

Stanowisko pracy ds. ewidencji ludnosci, ewidencji dziatalno$ci
gospodarczej, rolnictwa, obrony cywilnej,

Stanowisko pracy ds. kultury i promocji gminy;

7) Stanowisko pracy — sprzataczka;

8) Stanowisko pracy - robotnik gospodarczy;
9) Obstuga prawna — umowa;

10) Obstuga informatyczna — umowa;

11) Prowadzenie spraw obronnych — umowa.

IV. ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU.

§9

Urzad dziata w oparciu o nastgpujace zasady:

1) Praworzadnosci,

2) Shuzebnosci wobec lokalnej spotecznosci,
3) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) Podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy;

5) Wzajemnego wspotdziatania.

§ 10

Do wspélnych zadan pracownikéw Urzedu Gminy nalezy :

1) Sumienne i rzetelne wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow powszechnie

obowiazujacych, uchwat Rady Gminy Kurow 1 zarzadzen Wojta Gminy Kuréw;



2) Terminowe rozpatrywanie inicjatyw, opinii, wnioskow radnych;

3) Opracowywanie materiatow (ocen, analiz, informacji, sprawozdan) dotyczacych
rozwoju spoteczno — gospodarczego i zagospodarowania przestrzennego Gminy,
ochrony $rodowiska oraz zaspakajania zbiorowych potrzeb mieszkancow;

4) Whnikliwe i terminowe rozpatrywanie listow, skarg i wnioskow mieszkancéw Gminy,

prowadzenie — w ramach upowaznien — postgpowania administracyjnego
I podejmowanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

5) Przestrzeganie ustalonego w zaktadzie pracy czasu pracy i porzadku;

6) Zachowania tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

7) Uczestniczenie w szkoleniach i instruktazach;

8) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi;

9) Realizacja zadan obronnych, zarzadzania kryzysowego 1 obrony cywilnej
wynikajacych z obowigzujacych aktow prawnych oraz opracowanych planéw
(operacyjnego funkcjonowania gminy, zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej),
bedacych w zakresie odpowiedzialnosci kompetencyjnej komorki organizacyjnej
(stanowiska stuzbowego);

10) Wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania klgskom zywiotowym i innym
nadzwyczajnym zagrozeniom oraz zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach
okreslonych w ustawach;

11) Zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci i grzecznosci;

12) Zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i przestrzeganie zasad etycznego
zachowania;

13) Uprzejme, merytoryczne i bez zbgdnej zwloki zalatwianie spraw mieszkancow;

14) Przestrzeganie przepisOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci | przeciwdziataniu
alkoholizmowi;

15) Sprawne i rzetelne rozpatrywanie indywidualnych spraw obywateli zgodnie
Z przepisami prawa;

16) Wzajemne wspoétdziatanie w realizacji zadan urzgdu, a w szczegdlnosci w zakresie
wymiany informacji i wzajemnych konsultacji;

17) Przekazywanie w formie elektronicznej, do Biuletynu Informacji Publicznej,
dokumentow urzedowych, podlegajacych udostepnieniu, zgodnie z przepisami ustawy
o dostepie do informacji publicznej, w zakresie zrealizowanych zadan i kompetencji na
stanowisku pracy;

18) Opracowywanie projektow uchwal i aktéw prawa miejscowego w zakresie
wykonywanych na stanowisku zadan;

19) Zapewnienie prawidlowej ochrony danych osobowych, zgodnie z przepisami ustawy
0 ochronie danych osobowych;

20) Prowadzenie akt spraw oraz ich przygotowanie do archiwum zaktadowego w zakresie
wykonywanych na stanowisku zadan, zgodnie z wymogami zawartymi
W Rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji  kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji



w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwoéw zaktadowych (Dz. U z 2011 r.,
Nr 14, poz. 67);

21) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta Gminy.

§ 11

Szczegolowe zakresy czynnosci i obowigzkoéw pracownikow ustala na pismie Wojt.

§ 12

1. Gospodarowanie mieniem publicznym winno odbywaé si¢ w sposdb racjonalny

1 oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.
2. Inwestycje i zakupy dokonywane s3 zgodnie z przepisami dotyczacymi zamowien
publicznych.

V. ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU.

§ 13

Do zakresu dziatania i kompetencji Wéjta nalezy w szczego6lnoSci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)
8)

9)

Kierowanie biezacymi sprawami Gminy i kierowanie Urz¢gdem Gminy;
Reprezentowanie Gminy i Urzedu Gminy na zewnatrz;

Uczestniczenie w pracach zwigzkow 1 porozumien mi¢dzygminnych;

Prowadzenie gospodarki finansowej gminy;

Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego w stosunku do pracownikow
Urzedu oraz kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

Upowaznianie pracownikéw Urzgdu do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;

Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej;

Udzielanie odpowiedzi na wnioski postdow 1 senatorOw oraz na pytania
i interpelacje radnych;

Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy;

10) Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

11) Przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady;

12) Zapewnienie obstugi prawnej Urzedu;

13) Przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow;

14) Dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu;

15) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami: Zastepca Wojta, Sekretarz,

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, Stanowisko ds. gospodarki nieruchomos$ciami,
Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa
oraz uchwatami Rady.



§14

Do zadan zastepcy Wajta nalezy:

1)
2)
3)
4)
5)

”GK”-

Zastepstwo Wojta podczas jego nieobecnosci,

Wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta;

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow z funduszy unijnych;
Wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w sprawach z zakresu oswiaty;
Sprawowanie nadzoru nad stanowiskami:

a) Stanowisko pracy ds. gospodarki komunalnej i planowania przestrzennego,

b) Stanowisko pracy ds. inwestycji, zamowien publicznych, srodkow pomocowych oraz
promocji i komunikacji spoteczne;j,

c) Stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i pozyskiwania srodkow pozabudzetowych;

J4

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,ZWG” ’GI”, ,,ZP”, ,SP”’ [UE”,

§15

Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

Opracowywanie projektu Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy,
Zapewnienie skutecznego sposobu publikacji aktow prawa miejscowego oraz oglaszania
obwieszczen i wszelkich informacji o charakterze publicznym na terenie gminy;
Organizowanie wspotdziatania z sotectwami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy;
Inicjowanie 1 tworzenie warunkéw do podnoszenia kwalifikacji pracownikow
samorzadowych;

Nadzorowanie przestrzegania zasady rzetelnego i terminowego zalatwiania spraw
obywateli;

Sprawowanie nadzoru nad zatatwianiem skarg i wnioskow;

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem dyscypliny pracy w  Urzedzie,
przestrzeganiem przepisow ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu
postepowania administracyjnego, zasad okreslonych w Regulaminie Urzedu oraz innych
wewnetrznych aktach prawnych Wéjta Gminy;

Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym funkcjonowaniem obstugi kancelaryjnej
Urzedu, obiegiem dokumentéw 1 przeptywem informacji pomigdzy poszczegdlnymi
komorkami 1 stanowiskami pracy w Urzedzie;

Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i stuzbowej przez
pracownikow Urzedu;

10) Whioskowanie w sprawach karania, wyrdzniania i nagradzania pracownikow;

11) Utrzymanie biezacego kontaktu z pracownikami Urzedu w sprawach:

a) warunkow pracy, bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) ochrony zdrowia pracownikow i wypoczynku,



¢) $wiadczen socjalnych,
d) podwyzszania kwalifikacji zawodowych;

12) Opracowywanie projektow zakreséw czynno$ci stanowisk pracy (za wyjatkiem stanowisk

pracy podporzadkowanych Skarbnikowi Gminy);

13) Rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami na tle realizacji zadan

Urzedu;

14) Sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem akt osobowych pracownikow Urzgdu oraz

kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

15) Sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy panstwowej i sluzbowej przez

pracownikow Urzedu;

16) Sekretarzowi podlegajg stanowiska:

- ds. organizacyjnych, kadr oraz obstugi rady gminy,
- sprzataczka.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SG”, ,,K”, ,,OR”, ,RG”.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7)

§ 16

Do zadan Skarbnika — gtéwnego ksiggowego budzetu nalezy w szczegolnosci:
Opracowywanie projektoéw budzetu gminy;

Sprawowanie nadzoru oraz kontrola wykonania budzetu;

Kontrasygnata czynno$ci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan pieni¢znych;
Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu;

Prowadzenie rachunkowosci budzetu zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami:
a) zorganizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizowania i kontroli
dokumentow,

b) biezace i prawidtowe prowadzenie ksiggowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow wykonywanych zadan 1 sprawozdawczo$ci finansowe;,

c¢) nadzorowanie caloksztaltu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych przez referat
finansowo - ksiggowy i podatkowy oraz jednostki i zaktady budzetowe;

Prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi zasadami:

a) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

b) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci uméw zawieranych przez
Urzad,

c) przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych i1 ochrony wartosci pieni¢znych,
d)zapewnienie terminowego $ciggania naleznos$ci i dochodzenia roszczen spornych oraz
oplaty zobowigzan;

Dokonywanie w ramach kontroli wewnetrzne;:

a) wstepnej, biezacej 1 nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych spraw,
b) wstepnej kontroli legalnos$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu i jego
zmian,

¢) nastepnej kontroli operacji stanowigcych przedmiot ksiggowania;



8) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Wojta
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, @ W szczegdlnosci: zaktadowego planu kont,
obiegu dokumentow (dowodow ksiegowych), zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji;

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

10) Uczestniczenie w pracach Rady Gminy;

11) Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad stanowiskami pracy ds. finansowych,
ksiggowosci finansowej, ds. wymiaru podatkéw, ds. ksiegowosci podatkowe;j,
ds. gospodarki odpadami oraz opracowywanie zakresow czynnosci na te stanowiska;

12) Przygotowanie projektow uchwat w zakresie w/w powierzonych zadan.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,SKG”, ,,FN”, [ FK”.

VI. ZADANIA URZEDU STANU CYWILNEGO I STANOWISK PRACY.
§17

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie spraw wynikajacych z przepisoéw prawa 0 aktach stanu cywilnego, kodeksu
rodzinnego i opiekunczego i innych aktow prawnych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie zapewnien o braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie zwigzku
matzenskiego,

b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego w systemie BUSC ,.Zrodlo”

¢) prowadzenie systemu stanu cywilnego BUSC ,,Zrédto” w sprawach urodzen,
malzenstw 1 zgondéw w oparciu o dokonane zgloszenia, decyzje administracyjne,
orzeczenia sgdowe i1 inne dokumenty przewidziane w prawie o aktach stanu
cywilnego,

d) nanoszenie w systemie BUSC ,, Zrodto” wzmianek i przypiskow oraz
powiadamianie o tych czynnos$ciach wlasciwe urzedy stanu cywilnego,

e) wystawianie zaswiadczen,

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 wnioskow o nadanie ,,Medalu za Dtugoletnie Pozycie”.

I) zalatwianie innych spraw z zakresu USC wynikajacych z przepisow szczegdlnych.

Ponadto do zadan Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:



1) Wspotpraca z Kosciolem lub Zwigzkami Wyznaniowymi w sprawie wydawania
zaswiadczen do zawarcia zwigzku malzenskiego kanonicznego za skutkami cywilnymi;

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zabytkow;,

3) Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy,

4) Prowadzenie kancelarii tajnej;

5) Prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie Gminy;

6) Wykonywanie zadan nalezacych do Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

7) Sprawowanie nadzoru nad stanowiskiem ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych,
ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, rolnictwa, OC;

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”, ,RW”, ,BHP”, [, KT”, ,,OIN”,
,P.POZ”, ,0Z".

§ 18

Do zadan stanowiska ds. ewidencji ludnos$ci, dowodéw osobistych, ewidencji
dzialalno$ci gospodarczej, rolnictwa, OC nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji ludnosci;

2) Sporzadzanie spisOw wyborcow;

3) Obstuga systemu wydawania dowodow osobistych;

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

5) Prowadzenie zadanh obronnych oraz spraw zwigzanych z powszechnym obowigzkiem
obrony kraju;

6) Prowadzenie rejestru przedpoborowych i klasyfikacja wojskowa;

7) Realizacja zadan w zakresie zarzadzania kryzysowego i obrony kraju;

8) Nadzor nad gospodarkg wspdlnot gruntowych;

9) Wspotpraca ze stuzbami melioracyjnymi i spotka wodna;

10) Wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu chordéb zakaznych i profilaktyce
weterynaryjnej;

11) Przyjmowanie i przekazywanie zawiadomien o dostrzezonych objawach choréb zwierzat
dziko zyjacych;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa obwodow towieckich przez PZZ;

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

14) Wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenu nieruchomos$ci oraz
wymierzanie kar pieni¢znych za samowolne ich usuwanie;

15) Wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi;

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem pséw ras niebezpiecznych;

17) Prowadzenie spraw z zakresu statystyki rolnej;

18) Prowadzenie spraw zwigzanych =z szacowaniem strat rolniczych, powstatych
w wyniku klesk zywiolowych lub zdarzen naglych;



Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,EL”, ,,.SOB”, ,ROL.”, ,GW” , [ PO”,
9’OC,’) 9BZKR,’9 7’ORZ,’5 ”GL’,9 ’7SO,” 7’PR,’5 7BOZW’,7 79WG’,’ ’7KW,’5 ’7LES’,9'

§ 19

Do zadan stanowiska ds. gospodarki komunalnej i planowania przestrzennego nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci w gminie;

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

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

4) Prowadzenie ewidencji drog gminnych publicznych i wewnetrznych;

5) Dokonywanie ocen, analiz i stopnia zaspokajania potrzeb Gminy w zakresie komunikacji
publicznej;

6) Zarzadzanie drogami gminnymi: zapewnienie prawidtowego stanu technicznego drog
gminnych, zapewnienie prawidlowego oznakowania pionowego celem uzyskania stanu
bezpieczenstwa na drogach;

7) Przygotowanie projektow zmiany organizacji ruchu na drogach gminnych oraz wnioskowanie
do zarzadcoéw drog poza gminnych, zmian w organizacji ruchu celem poprawy bezpieczenstwa
na drogach;

8) Prowadzenie zadan zwigzanych z letnim i zimowym utrzymaniem czystosci i przejezdnosci
drég gminnych oraz letnim i zimowym utrzymaniem czystosci placow i chodnikow - zlecenie,
rozliczenie 1 kontrola $wiadczonych w tym zakresie ustug oraz wspolpraca z innymi
zarzadcami drog,

9) Prowadzenie postgpowan, wydawanie zezwolen, naliczanie optat za:

a) ustawianie reklam w pasie drogowym drog gminnych,

b) za zajecie pasa drogowego na cele nie zwigzane z budowa, modernizacjg i utrzymaniem
drog,

C) przeprowadzanie imprezy masowej powodujacej czasowa zmiang lub ograniczenie ruchu;

10) Wnioskowanie i wymierzanie kar za zajgcie pasa drogowego bez wymaganego zezwolenia;

11) Umieszczanie tablic z nazwami ulic i placow;

12) Wnioskowanie o nadanie lub zmiang kategorii drog gminnych;

13) Opracowywanie wspolnie z dzialem finansowym wieloletnich planow zadan inwestycyjnych
1 remontowych Gminy w zakresie drég gminnych, zgodnie z ustaleniami miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

14) Prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentacyjnym, projektowym,
specyfikacyjnym 1 umownym dla realizacji zadan w zakresie budowy, przebudowy
i remontow drog, w celu uzyskania wymaganych prawem decyzji i pozwolen;



15) Udziat w prowadzeniu postepowan zaméwien publicznych w celu wylonienia wykonawcow
dla realizowanych przez Gming zadan;

16) Zapewnienie prawidlowej realizacji prowadzonych zadan, biezace ich rozliczanie oraz
dokonywanie przegladéw gwarancyjnych realizowanych zadan;

17) Udziat w opracowaniu wnioskow na pozyskiwanie pozabudzetowych $rodkow finansowych
dla realizacji zadan Gminy w zakresie infrastruktury drogowej;

18) Prowadzenie spraw zwiagzanych z zadaniami inwestycyjno — remontowymi gminnych
obiektow szkolnych i przedszkolnych;

19) Przygotowywanie projektu budzetu gminy w zakresie powierzonych zadan, biezgca realizacja
zadan ujetych w budzecie gminy oraz sporzadzanie biezacej sprawozdawczosci budzetowe;]
i statystycznej w zakresie powierzonych zadan;

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

21) Nadzor nad zaopatrzeniem w energi¢ elektryczng, o$wietleniem ulic, telefonizacja
i gazyfikacja - remonty biezace;

22) Prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy;

23) Nadzor nad utrzymaniem zieleni w gminie;

24) Sprawowanie opieki nad grobami i cmentarzami wojennymi.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GK”, ,,PP”, . DG”, ,,P. poz”, ,,GL
§ 20

Do zadan stanowiska ds. inwestycji, zamowien publicznych oraz srodkéw pomocowych

nalezy:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych dotyczacych
inwestycji gminnych 1 remontdw zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien
publicznych, a w szczego6lnosci:

a) przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia publicznego w sposob nieutrudniajacy
uczciwej konkurenciji,

b) rzetelne i staranne ustalanie warto$ci zamowienia publicznego lub jego czesci w celu
ustalenia obowigzku stosowania przepisow o zamoéwieniach publicznych, w tym
wlasciwego trybu udzielenia zamoOwienia publicznego lub zastosowania przepiséw
dotyczacych zamdwienia o nizszej wartos$ci,

C) przygotowanie opisu sposobu dokonania oceny spelnienia warunkow udziatu
w postgpowaniu o udzielenie zamowienia publicznego w sposOb niezwigzany
z przedmiotem zamowienia lub nieproporcjonalny do przedmiotu zamodwienia,

d) okreslanie kryteriow oceny ofert wylgcznie zgodnie z przepisami ustawy Prawo
zamoOwien publicznych,

e) terminowe przekazywanie do ogloszenia w Dzienniku Urzedowym Unii Europejskiej,
terminowe zamieszczanie w Biuletynie Zamoéwien Publicznych ogloszenia



o zamowieniu, ogloszenia o zmianie ogloszenia o zamoéwieniu lub ogloszenia
o udzieleniu zamowienia,

f) przestrzeganie terminowego zawiadamiania Prezesa Urz¢du Zamoéwien Publicznych
0 wszczeciu postgpowania o udzielenie zamdwienia publicznego;

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

3) Sporzadzanie projektow umoéw na wykonanie inwestycji i terminowe przedkladanie ich
wojtowi gminy do podpisu;

4) Prowadzenie i rozliczanie inwestycji gminnych zgodnie z postanowieniami zawartych
umoéw, w tym odpowiedzialno$¢ za terminowe realizowanie inwestycji, terminowy zwrot
nalezytego zabezpieczenia wykonania umow, terminowy zwrot wadium, terminowe
przedktadanie faktur do zaptaty, po uprzednim dokonaniu opisu merytorycznego i
sprawdzeniu merytorycznym operacji wskazanej w tej fakturze;

5) Terminowe przedktadanie wnioskow do projektu budzetu w zakresie inwestycji gminnych;

6) Opracowywanie wnioskoOw w zakresie uzyskania pomocy finansowej ze S$rodkow
krajowych i zagranicznych na zadania inwestycyjne i projekty nie inwestycyjne, w tym
pomoc w tym zakresie dla gminnych jednostek organizacyjnych, z wylaczeniem wnioskow
dotyczacych gospodarki wodno — scickowej;

7) Terminowe, rzetelne, biezace 1 sprawdzalne prowadzenie ewidencji analitycznej
prowadzonych inwestycji;

8) Terminowe i rzetelne sporzadzanie sprawozdan merytorycznych z wykonania i stanu
prowadzonych na terenie gminy inwestycji;

9) Zamieszczanie informacji publicznych na stronie Biuletynu Informacji Publicznej.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GI”, ,,ZP”, ,.SP” ,,UE”.
§21

Do =zadan stanowiska ds. ochrony S$rodowiska i pozyskiwania Srodkow
pozabudzetowych nalezy :

1) Realizacja wszystkich zadan zwigzanych z ochrong srodowiska;

2) Przygotowywanie programow ochrony srodowiska, planow gospodarki odpadami, planow
usuwania azbestu oraz sporzadzanie sprawozdan z ich wykonania;

3) Przygotowywanie i wystepowanie z wnioskiem w sprawie pozyskiwania s$rodkow
pomocowych z Unii Europejskiej i innych zrodet;

4) Przygotowywanie  wnioskow ~w  sprawie  pozyskiwania dotacji i  pozyczek
z WFOS i GW w Lublinie oraz dotacji z Powiatowego Funduszu Ochrony Srodowiska
1 Gospodarki Wodnej w Putawach;

5) Inicjowanie udzialu Gminy Kuréw w otwartych konkursach i programach w celu ubiegania si¢
o0 dotacje z funduszy zewnetrznych;



6) Gromadzenie oraz udost¢pnianie organizacjom i podmiotom gospodarczym informacji

z zakresu mozliwosci skorzystania z roznych funduszy unijnych.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,08”,  GI”, ,UE”.

§ 22

Do zadan stanowiska ds. gospodarki odpadami nalezy:
Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci
i porzadku w gminach (Dz. U z 2018 r. poz. 1454 ze zm.) oraz regulaminu utrzymania
czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Kurow:

a)

b)
c)

d)

e)

f)

9)

h)

i)

)

K)

1)

prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem systemu odbierania odpadow
komunalnych na terenie Gminy Kuréw,

obstluga systemu informatycznego do odbioru odpadéw komunalnych,

przyjmowanie 1 prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysoko$ci optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

utworzenie 1 stata aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich wiascicieli
nieruchomosci objetych systemem gospodarki odpadami komunalnymi,

wspotudziat w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbior i zagospodarowanie odpadow komunalnych,

przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych prawem
sprawozdan i informacji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,
kontrolowanie realizacji obowigzkéw wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych
funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych oraz regulaminu
utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Gminy Kurdw,

wspoélpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony $rodowiska oraz
innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

planowanie i inicjowanie dziatan shizacych ochronie s$rodowiska w zakresie
gospodarki odpadami komunalnymi,

prowadzenie  postepowan  administracyjnych ~w  sprawach  wynikajacych
z ustawy o otrzymaniu czystosci 1 porzadku w gminie,

przygotowywanie postanowien i decyzji administracyjnych z zakresu gospodarowania
odpadami komunalnymi,

prowadzenie wymaganych ewidencji i rejestrow oraz sporzadzanie sprawozdan
w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

m) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w zakresie nalezno$ci z tytulu oplat za

n)

0)

odpady komunalne,

prowadzenie kampanii edukacyjno - informacyjnej dotyczacej gospodarki odpadami,
przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami na terenie Gminy Kuréw,
prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz oprozniania zbiornikéw bezodptywowych,



p) monitoring prawidtowosci realizacji umowy za wywo6z odpadéw komunalnych przez
przedsigbiorce (zgodno$¢ z harmonogramem, odbidr odpadow z PSZOK, odbidr
odpadow wielkogabarytowych, prawidlowos¢ wystawianych sprawozdan kwartalnych
oraz kart odpadow i realizacji pozostatych obowiazkow wynikajgcych z umowy),

q) realizacja innych zadan 1 dzialan wynikajacych z przepisow w/w ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach lub doraznej potrzeby zwigzanej
z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania odpadami komunalnymi;

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GO”,

§ 23

Do zadan stanowiska ds. gospodarki nieruchomosciami nalezy:

1) Opracowanie informacji o stanie mienia komunalnego do projektu budzetu, w terminie do

1)

2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

9)

30 marca kazdego roku;

Gospodarowanie gruntami komunalnymi oraz obrdt nieruchomos$ciami stanowigcymi mienie
gminne;

Przygotowywanie uméw dzierzawnych, umow oddania w uzyczenie, najem i innych umoéw na
grunty mienia komunalnego oraz lokali stanowigcych mienie komunalne oraz naliczanie
czynszOow i opftat z tych tytutow;,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza gruntoéw i lokali;

Przygotowanie i prowadzenie przetargdéw na sprzedaz lub dzierzawg¢ gruntow, budynkow

i lokali uzytkowych, oraz podawanie do publicznej wiadomosci informacji o wyznaczonych
przetargach;

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

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

Prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego we
wlasnosc¢ 1 sprzedaz gruntéw na rzecz uzytkownikow wieczystych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang nieruchomosci, pomi¢dzy gming, osobami
fizycznymi lub Skarbem Panstwa,

Przygotowanie dokumentacji zwiazanej z przyjmowaniem darowizn na rzecz gminy;

10) Oddawanie gruntow w uzytkowanie wieczyste oraz ustalanie optat z tego tytutu;

11) Nabywanie nieruchomosci na wilasno$¢ gminy na cele zwigzane z wykonaniem zadan

wlasnych 1 na cele publiczne;

12) Prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia;

13) Prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych;

14) Zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci;

15) Wykonywanie spraw z zakresu rozgraniczenia nieruchomosci,
16) Prowadzenie numeracji nieruchomosci;



17) Wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

18) Naliczanie optat przedsigbiorcom prowadzacym na terenie gminy sprzedaz napojow
alkoholowych przeznaczonych do spozycia poza miejscem sprzedazy i w miejscu sprzedazy;

19) Przekazywanie ztozonych wnioskéw o wydanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych
celem wydania opinii przez Gminng Komisje ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
w Kurowie;

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,GG”, ,,GN” ,,GM”, ,,SA”, ,,SL”,.
§24
Do zadan stanowiska ds. organizacyjnych, rady gminy i kadr nalezy:

1) Obstuga centrali telefonicznej;

2) Obstuga e-dok, przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozdzielanie i wysytka korespondenciji;

3) Obstuga administracyjna i kancelaryjno — techniczna Rady Gminy i kierownictwa Urzegdu;

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

5) Nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzedowych;

6) Prowadzenie ewidencji sprz¢tu komputerowego i licencji;

7) Nadzor nad utrzymaniem czystosci i porzadku w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;
8) Zaopatrywanie Urzedu w niezb¢dny sprz¢t i wyposazenie, w tym materialy biurowe
i kancelaryjne;

9) Prowadzenie ewidencji i kierowanie do zatatwienia skarg i wnioskow wptywajacych do
Urzgdu Gminy;

10) Pomoc w prowadzeniu spraw kadrowych pracownikow Urzgdu Gminy;

11) Wspotpraca z Wojewodzkim oraz Powiatowym Urzedem Pracy, w sprawach zatrudniania
i bezrobotnych;

12) Przyjmowanie pism sadowych lub prokuratorskich w wypadkach niemoznos$ci dorgczenia ich
adresatowi w miejscu zamieszkania;

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

14) Dbatos¢ o estetyke i wyglad tablic informacyjnych wewnetrznych i zewnetrznych.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,OR”, ,RG”, ,,S”, ,A”, . K”.

§ 25

Do zadan stanowiska pracy d/s wymiaru podatkéw nalezy:
1) Prowadzenie w systemie informacyjnym PD, ewidencji podatkowej podatkow oraz podmiotow
podlegajacych opodatkowaniu;
2) Ustalanie obowigzku podatkowego dla osob fizycznych w podatku rolnym, od nieruchomosci
oraz lesnym;



3) Dokonywanie wymia

4) ru podatku rolnego, od nieruchomosci oraz le$nego;

5) Zbieranie niezb¢dnych materiatdéw do ustalenia prawidlowos$ci i zachowania powszechnos$ci
wymierzanych podatkow od o0sob fizycznych;

6) Zaktadanie, prowadzenic i aktualizacja kart podatnikow oraz wprowadzenie zmian majgcych
wptyw na wymiar podatkow;

7) Ustalanie dla celéw podatkowych hektaréw fizycznych i przeliczeniowych;

8) Zaktadanie i prowadzenie obowigzujacych rejestrOw wymiarowych, rejestrow przypisoOw
1 odpisow wymierzonych podatkow;

9) Ewidencja wnioskow, kompletowanie materiatdéw dowodowych oraz przygotowywanie decyzji
i postanowien w sprawach odroczen ptatnosci, roztozen na raty, odpisow i umorzen podatkoéw
oraz w sprawach zwigzanych z ulgami inwestycyjnymi oraz ulgami z tytulu nabycia gruntéw,
zwolnieniem z podatku rolnego dla gruntow na ktoérych zaprzestano produkcji rolnej (w tym
whnioski z zakresu pomocy publicznej);

10) Przygotowanie materiatow niezbednych do rozpatrywania odwotan podatnikow od decyzji
i przygotowanie ich do Samorzadowego Kolegium Odwotawczego;

11) Sporzadzanie w obowigzujacych terminach sprawozdan i informacji z wymiaru podatkow
i optat, ulg, wumorzen odpisow dotyczacych zobowigzan od oséb fizycznych
(w tym sporzadzanie sprawozdan z zakresu pomocy publiczne;j);

12) Wspotdziatanie z Referatami Urzgdu w sprawach podatkow;

13) Informowanie pracownika zajmujacego si¢ S$ciggalno$cig zalegtych podatkow i optat

o okoliczno$ciach majacych wplyw na zmiane terminu uregulowania nalezno$ci budzetowych;

14) Wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, o stanie zaleglosci, z jednoczesnym
przestrzeganiem pobierania obowigzujgcej oplaty skarbowej;

15) Sporzadzanie projektow uchwal zwigzanych z podatkiem rolnym oraz podatkiem od
nieruchomosci oraz przygotowywanie materiatdw pomocniczych do tych projektow;

16) Sporzadzanie niezb¢dnych wydrukow, informacji, i sprawozdan z zakresu wykonywanych
czynnosci;

17) Przygotowywanie informacji i materiatow do konstrukcji budzetu gminy na dany rok;

18) Wtlasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
podatkowych,

19) Przygotowywanie i redagowanie decyzji, postanowien, pism z zakresu wykonywanych

czynnosci.

Stanowisko przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,FN”.
§ 26
Do zadan stanowiska pracy ds. ksiegowosci podatkowej nalezy:

1) Prowadzenie ewidencji ksiggowej podatkow:
a) od nieruchomosci, rolnego i lesnego od 0so6b prawnych,



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

2) Prowadzenie ewidencji wptat sottysow i inkasentow;

3) Dokonywanie okresowych rozliczen soltyséw i inkasentow z inkasa podatkow;

4) Biezaca analiza terminowosci dokonywanych wptat podatkéw i optat lokalnych, w tym
niedopuszczenie do przedawnienia naleznosci z tych tytutow;

5) Biezaca kontrola terminowo$ci wptat podatkéw oraz podejmowanie konsekwentnych
czynnos$ci egzekucyjnych, w tym biezace wystawianie upomnien, a po bezskutecznym
uptywie terminu platnosci wskazanego w upomnieniach, tytutow wykonawczych;

6) Prowadzenie ewidencji upomnien i tytuldow wykonawczych na zalegloSci podatku od
nieruchomosci, w tym systematyczne aktualizowanie tych tytutow;

7) Sporzadzanie sprawozdan o dochodach z tytutu podatkéw dla ktorych prowadzona jest
ewidencja ksiegowa;

8) Wystawianie i wydawanie zaswiadczen o stanie zaleglosci podatkow, dla ktorych
prowadzona jest ewidencja ksigegowa;

9) Przekazywanie danych w zakresie przypisow i odpisoéw podatku rolnego, lesnego i od
nieruchomos$ci do ksiggowosci budzetowej; dane te winny by¢é przekazane
w sumach tacznych na koniec kazdego miesigca roku obrotowego;

10) Przekazywanie danych do sprawozdan budzetowych w zakresie przypisu, wykonania
dochodoéw z tytutu podatku rolnego, od nieruchomos$ci i rolnego od indywidualnych
wiascicieli gospodarstw rolnych, zalegtosci i nadptat tych podatkow;

11) Przeprowadzanie kontroli operacji pod wzgledem formalno — rachunkowym
1 dokumentowanie jej w sposob opisany w procedurach kontroli finansowe;j;

12) Przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji sald, na ostatni dzien roku
obrotowego w zakresie prowadzonej ewidencji ksiggowej;

13) Potwierdzanie sald nalezno$ci na ostatni dzien roku obrotowego w zakresie prowadzonej
ewidencji ksiggowej;

14) Terminowe zwracanie nadptat podatkow;

15) Realizacja innych zadan wynikajacych z przepisow podatkowych.

Stanowisko przy znakowaniu pism uzywa symbolu ,,FN”.

1)

§27

Do zadan stanowisk ds. finansowych nalezy:
Wykonywanie calosci  obowigzkow  zwigzanych z naliczaniem, pobieraniem
1 egzekwowaniem podatku od §rodkow transportowych, w tym gtownie:
a) ustalanie wymiaru podatku od s$rodkoéw transportowych i prawidtowe, terminowe
dokonywanie zmian tego wymiaru w ciggu roku obrotowego,
b) prowadzenie rejestru przypisow i odpisow podatku od srodkoéw transportowych,



c) przekazywanie danych w zakresie przypisow i1 odpisow podatku od $rodkow

transportowych do ksiggowos$ci budzetowej; dane te winny by¢ przekazane w sumach

tacznych na koniec kazdego miesigca roku obrotowego,

d) prowadzenie ewidencji ksiegowej podatku od s$rodkow transportowych od o0séb

fizycznych i prawnych,

e) przekazywanie danych do sprawozdan budzetowych w zakresie przypisu, wykonania

dochodoéw z tytulu podatku od $rodkéw transportowych, zalegtosci i nadptat tego podatku,

f) sporzadzanie informacji do sprawozdan kwartalnych w zakresie skutko6w obnizenia

gornych  stawek  podatkow  oraz  skutkow  udzielonych ulg 1  zwolnien

w podatku od srodkéw transportowych,

g) przeprowadzanie inwentaryzacji metoda weryfikacji sald na ostatni dzienh roku

obrotowego,

h) potwierdzanie sald naleznosci, na ostatni dzien roku obrotowego,

i) prowadzenie konsekwentnego postepowania egzekucyjnego w przypadku o0sob

zalegajacych z uiszczeniem podatku, w tym wysylanie upomnien niezwlocznie po uptywie

terminu zaplaty, wystawianie i przekazywanie do wtasciwego urzedu skarbowego tytutow

wykonawczych 1 biezace aktualizowanie tych tytutow,

J) w przypadku wptat po terminie, naliczanie i pobieranie odsetek za zwtoke w prawidtowe;j

wysokosci,

K) wszczynanie postgpowan administracyjnych w celu ustalenia wysokosci zobowigzan

podatkowych i przygotowywanie stosownych decyzji administracyjnych,

I) przeprowadzania kontroli w zakresie prawidtowosci danych zawartych w deklaracjach

podatkowych,

m) terminowy zwrot nadplaty podatnikom podatku od $rodkéw transportowych w prawnie

uzasadnionych przypadkach,

n) nie dopuszczanie do przedawnienia naleznos$ci z tytutu podatkow i opfat,

0) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zgodnego z przepisami umorzenia,

odroczenia sptaty lub roztozenia na raty zaleglosci w podatku od srodkow transportowych;

2) Ustalanie obowiazku podatkowego dla 0sob prawnych w podatku rolnym, od
nieruchomosci oraz lesnym;

2) Nadzorowanie sktadanych przez osoby prawne, deklaracji w sprawie podatku rolnego,
podatku od nieruchomosci oraz leSnego pod wzgledem merytorycznym oraz
rachunkowym;

3) Zbieranie niezbgdnych materialtow do ustalenia prawidlowosci i zachowania
powszechno$ci wymierzanych podatkdw osob prawnych;

4) Wykonywanie catosci obowigzkow zwigzanych z pobieraniem dochodow z tytulu czynszu
za dzierzawe gruntow komunalnych, najem lokali uzytkowych i1 mieszkan, optat rocznych
za uzytkowanie wieczyste gruntdéw oraz nalezno$ci z tytulu nabycia gruntow, w tym
gtownie:

a) przygotowywanie projektow uchwat w zakresie w/w dochodow,

b) ustalanie naleznosci z w/w tytutlow dochodéw, w tym w przypadku wptat po wyznaczonym

terminie naliczanie i1 pobieranie odsetek w prawidlowej wysokosci,



c) dokonywanie przypisow i odpisow z tytutu w/w dochodow,

d) przekazywanie danych w zakresie nalezno$ci z tytulu w/w dochodow do ksiggowosci

budzetowej,

e) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochoddéw z tytulu czynszu za dzierzawg gruntéw

komunalnych, najem lokali uzytkowych i mieszkan, optat rocznych za uzytkowanie wieczyste

gruntdéw oraz nalezno$ci z tytutu nabycia gruntow,

f) przekazywanie danych do sprawozdan budzetowych w zakresie przypisu, wykonania

dochodoéw z tytulu w/w dochoddw , zalegtosci i nadptat tego tytutu,

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

h) potwierdzanie sald naleznoS$ci, na ostatni dzien roku obrotowego,

i) prowadzenie postgpowania egzekucyjnego w przypadku osob zalegajgcych z uiszczeniem

dochodow z tytulu czynszu za dzierzawe gruntoéw komunalnych, najem lokali uzytkowych i

mieszkan, optat rocznych za uzytkowanie wieczyste gruntoéw oraz naleznosci z tytutu nabycia

gruntdow, w tym biezacego wystawiania wezwan do zaplaty, ostatecznych wezwan do zaptaty,

a w przypadku braku wptaty kompletowania dokumentacji oraz kierowania spraw na droge

postgpowania sagdowego,

j) nie dopuszczanie do przedawnienia naleznosci z tytutu dochodéw z tytulu czynszu za

dzierzawe gruntdéw komunalnych, najem lokali uzytkowych i mieszkan, optat rocznych za

uzytkowanie wieczyste gruntow oraz naleznosci z tytutu nabycia gruntow,

k) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zgodnego z przepisami umorzenia,

odroczenia sptaty lub roztozenia na raty zaleglosci z tytulu czynszu za dzierzawe gruntow

komunalnych, najem lokali uzytkowych i mieszkan, optat rocznych za uzytkowanie wieczyste
gruntdow oraz nalezno$ci z tytutu nabycia gruntow;

5) Prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupu podatku Vat;

6) Woystawianie faktur Vat;

7) Prowadzenie ewidencji $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz
wyposazenia bedacego mieniem gminy, ewidencja umorzenia rzeczowych sktadnikow
majatkowych;

8) Prowadzenie ewidencji ksiggowej rachunku bankowego prowadzonego do celow rozliczen
dochoddéw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu administracji rzadowej oraz innych
zadan zleconych gminie odrgbnymi ustawami, dochodéw budzetu panstwa, rozliczanie
tych dochodoéw oraz sporzadzanie zestawien pomocniczych do celow sprawozdawczosci
budzetowej;

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

10) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania (druki oplaty targowej), wydawanie
drukéw inkasentowi, rozliczanie, ustalenie wynagrodzenia za inkaso optaty targowe;;



11)Rzetelne i terminowe podawanie w formie pisemnej danych do sprawozdan

w zakresie Srodkow trwalych, zestawien wydatkow w zakresie OSP, kwartalnych
sprawozdan w zakresie zadan zleconych;

12) Przekazywanie danych w formie pisemnej do zbiorczych sprawozdan Rb — 50 oraz

jednostkowych Rb Z w terminach i zakresie wskazanym w obowigzujgcych przepisach;

13) Prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania.

Stanowiska przy znakowaniu spraw uzywajg symbolu ,,FK”

1)

a)
b)

c)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

§ 28

Do zadan stanowisk ds. ksiegowos$ci finansowej nalezy:

Prowadzenie ewidencji ksiegowe;j:

wydatkow strukturalnych oraz sporzgdzanie sprawozdan z tych wydatkow,

budzetu i jego zmian w ciggu roku,

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Prawidlowe wykonywanie zadan z Zakresu Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, w tym gtownie:

ustalanie w prawidlowej wysokosci odpiséw i terminowe przekazywanie $rodkéw na
rachunek funduszu,

nadzor nad prawidlowym rozliczaniem pomocy rzeczowej i finansowej dla uprawnionych
do korzystania z zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

sporzadzanie uméw w przypadku udzielenia pomocy uprawnionym w formie pozyczek na
cele mieszkaniowe;

Kompletne dekretowanie operacji finansowych i1 gospodarczych dotyczacych zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych i podatkéw 1 optat lokalnych, w tym gltownie wedhug
symboliki kont, zgodnej z zakladowym planem kont, a w przypadku dochodow 1 optat
wedhug klasyfikacji budzetowej;

Dokonywanie zestawien zbiorczych podatkdw; zamieszczanie na sporzadzonych
zestawieniach petnej dekretacji;

Prowadzenie ewidencji ksiegowej projektow realizowanych ze srodkow zagranicznych;
Opracowywanie projektow dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowosci
(polityke rachunkowosci), procedur kontroli finansowej, S$ciezki przeplywu Srodkow
pienieznych dla poszczegdlnych projektow, dla ktorych prowadzona jest ewidencja
ksiegowa,

Odpowiedzialno§¢ za dokonanie w terminie rozliczenia $rodkéw zwigzanych
z realizacjg programow lub projektéw finansowanych z udziatem $rodkow zagranicznych;
Ustalenie wysokosci podlegajacej zwrotowi kwoty $rodkow zwigzanych z realizacja
programow lub projektéw finansowanych z udziatem srodkow zagranicznych;
Przestrzeganie zasady wykorzystania srodkow publicznych lub $rodkow przekazanych ze
srodkéw publicznych, zwigzanych z realizacja programow lub projektow finansowanych
z udziatem $rodkow unijnych lub zagranicznych zgodnie z przeznaczeniem
1 obowigzujacymi procedurami przy ich wykorzystywaniu,



10) Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej przez producentow
rolnych, w tym gtéwnie:

a) ustalanie, w prawidlowej kwocie, naleznego podatku do zwrotu,

b) sporzadzanie projektu decyzji,

C) sporzadzanie list wyptat naleznego zwrotu podatku,

d) sporzadzanie wnioskoéw o dotacje,

e) terminowe, rzetelne sporzadzanie sprawozdan z wykorzystania dotacji i ewentualne
terminowy zwrot niewykorzystanej kwoty dotacji;

11) Dokonywanie kontroli finansowej operacji gospodarczych i finansowych w zakresie
wykonywanych obowigzkéw i dokumentowanie jej zgodnie z przepisami wewngtrznymi
obowigzujacymi w urzedzie;

12) Sprawdzanie wyciggow bankowych do rachunku podstawowego gminy pod wzgledem
rachunkowym i kompletno$ci udokumentowania operacji wskazanych w tych wyciagach;

13) Przekazywanie danych do sprawozdan budzetowych jednostkowych
o stanie zobowigzan (Rb-Z) oraz sprawozdan o nadwyzce lub deficycie (Rb-NDS);

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z funduszem soteckim;

15) Prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analitycznej organu — budzetu gminy,
zgodnie z postanowieniami dokumentacji opisujacej przyjete zasady rachunkowoScCi
(polityki rachunkowosci);

16) Przeprowadzanie inwentaryzacji aktywoéw 1 pasywoéw wlasciwymi  metodami
inwentaryzacji 1 dokumentowanie wynikdOw w sposdb opisany w obowigzujacych
przepisach wewngtrznych;

17) Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow urzedu i zasitkow z ubezpieczenia spolecznego
oraz prawidlowe prowadzenie dokumentacji z tego zakresu;

18) Sporzadzanie list ptac:

a) wynagrodzen pracownikow urzedu gminy,

b) sottysow, z tytutu prowiz;ji za inkaso podatkow,

C) zaudzial w sesjach Rady Gminy,

d) do zrealizowanych umow o dzieto i uméw zlecenia;

19) Zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikow z ubezpieczenia spotecznego i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych;

20) Wspotpraca z wiasciwymi urzedami skarbowymi i zaktadem ubezpieczen spolecznych
w zakresie podatku dochodowego od osob fizycznych 1 skladek z ubezpieczenia
spotecznego, w tym terminowe sporzadzanie wlasciwych deklaracji na podatek
dochodowy od oso6b fizycznych i sktadek do zaktadu ubezpieczen spotecznych, a takze
deklaracji dla pracownikéw urzedu gminy;

21) Wydawanie zaswiadczen w zakresie wynagrodzen;

22)Naliczanie sktadek na rzecz PEFRON i przekazywanie ich w prawidlowych kwotach
I terminach na rzecz tego Funduszu;

23) Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan z realizacji wydatkow budzetowych,
zatrudnienia i wynagrodzen;

24) Prowadzenie ewidencji planu finansowego i zaangazowania prawnego srodkow;



25) Przygotowywanie danych do wszystkich sprawozdan budzetowych jednostki budzetowej —
urzegdu gminy oraz danych do sprawozdan budzetowych zbiorczych w systemie
,BeSTi@”;

26) Dokonywanie zaplaty, zgodnie z dowodem ksiegowym stanowigcym podstawe dokonania
wydatku oraz przestrzeganie zasady zgodno$ci danego wydatku z planem finansowym;

27) Przeprowadzanie kontroli operacji gospodarczych i finansowych pod wzgledem formalno
— rachunkowym i dokumentowanie jej W sposob opisany w procedurach kontroli
finansowej i Instrukcji kontroli i obiegu dowodoéw finansowo — ksiegowych;

28) Dekretowanie dowodow ksiegowych, w tym wedtug klasyfikacji budzetowej, symboliki
kont — zgodnej z ustaleniami zaktadowego planu kont, wskazywanie miesigca ksiggowania
i stawianie parafki potwierdzajacej dokonanie dekretacji;

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

a) realizacja ptatno$ci, zgodnie z postanowieniami zawartymi w umowach z organizacjami
pozytku publicznego,

b) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci wykorzystywania dotacji udzielanych na
podstawie przepisow ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie;

30) Prowadzenie ewidencji rzeczowych sktadnikoéw majatkowych gminy.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,FK”

§ 29

Do zadan stanowiska pracy d/s kultury i promocji gminy nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Realizacja zadan w zakresie kultury;

Krzewienie dziatalno$ci kulturalnej w Gminie Kurow;

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

Promocja osiggnie¢ w zakresie kultury, wspomaganie indywidualnych 1 zespotowych
uzdolnien 1 talentow;

Sporzadzanie kalendarium imprez kulturalnych 1 promocyjnych na terenie Gminy Kurow;
Wspotredagowanie stron internetowych Gminy w zakresie promocji 1 informacji
o wydarzeniach kulturalnych, sportowych i turystycznych w Gminie Kuréw;

Pomoc w opracowaniu wnioskow w celu pozyskiwania srodkow zewngtrznych na realizacje
zadan zwigzanych z upowszechnieniem kultury oraz na promocje Gminy Kurow.

Stanowisko przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,PK”.

VIl. ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI.

§ 30



1. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia i inne akty normatywne do wydania ktorych, jest upowazniony
Z MOcy przepisow;
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,
3) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydania nie upowaznit
pracownikow Urzedu,
4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu;
5) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;
6) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.
2. W czasie nieobecnosci Wojta akty normatywne i wszystkie inne pisma podpisuje Zastepca
Woijta lub Sekretarz Gminy w ramach udzielonych im przez Wojta upowaznien.

§ 31

Zastepca Wojta upowazniony jest do podpisywania wszystkich dokumentéw 1 wydawania
decyzji administracyjnych wchodzacych w zakres dziatania Urzedu, ktore nie zostaty zastrzezone
do podpisu Wojta.

§ 32

Sekretarz Gminy upowazniony jest do podpisywania decyzji w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej wchodzacych w zakres dziatania Urze¢du, podpisywania
zaswiadczen, przelewdéw bankowych, czekdéw gotdéwkowych 1 innych dokumentéw, ktore nie
zostaly zastrzezone do podpisu Wojta, a takze poswiadczania zgodnosci kserokopii z oryginatem
oraz poswiadczania wtasnorecznosci podpisow.

§ 33

Skarbnik Gminy upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw 1 decyzji
z zakresu jego dziatania.

§ 34

Kierownik USC upowazniony jest do podpisywania wszystkich spraw nalezacych do zakresu
dziatania Urzedu Stanu Cywilnego 1 spraw zwigzanych z wydawaniem dowodoéw osobistych.

§ 35
Referent ds. ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, ewidencji dzialalnos$ci gospodarczej,

rolnictwa, obrony cywilnej upowazniony jest do podpisywania:
1) spraw w zakresie ewidencji ludnos$ci i dowodow osobistych:



a) podpisywania po$wiadczen zameldowania na pobyt staty i pobyt czasowy,
b) podpisywania formularzy o wydanie dowodow osobistych,
€) podpisywania zaswiadczen o utracie dowodu osobistego;

2) zaswiadczen o stazu pracy w gospodarstwie rolnym,;
3) spraw w  zakresie urzedu stanu cywilnego: zaswiadczen oraz odpisow
z akt stanu cywilnego, na podstawie posiadanych odrebnych upowaznien.

§ 35

Inspektorzy finansowi oraz ds. ksiegowosci finansowej upowaznieni sa do podpisywania
czekoéw gotdéwkowych i przelewoéw bankowych oraz dokumentow finansowych pod wzgledem
formalnym i rachunkowym.

§ 36

Inspektor ds. wymiaru podatkéw upowazniony jest do:

1) podpisywania kart podatkowych;

2) zaswiadczen dotyczacych powierzchni gospodarstw rolnych oraz zaswiadczen 0 nie
zaleganiu w zobowigzaniach podatkowych;

3) innych zaswiadczen i pism nalezacych do zakresu jego dziatania.

§ 37

Podinspektor/ ds. ksiegowosci podatkowej uprawniony jest do podpisywania zaswiadczen
dotyczacych  powierzchni  gospodarstw rolnych oraz zaswiadczen 0 nie zaleganiu
w zobowigzaniach podatkowych 1 innych zaswiadczen oraz pism nalezacych do zakresu jego

dziatania.
§38

Referent ds. gospodarki nieruchomosciami upowazniony jest do podpisywania pism z zakresu

swojego dziatania.
§ 39

Referent do spraw gospodarki komunalnej i planowania przestrzennego upowazniony jest do
podpisywania zaswiadczeh o przeznaczeniu dziatki zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego, poswiadczania zgodno$ci z oryginalem wypisOwW 1 wyrysow z plandéw

zagospodarowania przestrzennego, pism z zakresu swojego dziatania.

§ 40



Inspektor ds. inwestycji, zaméwien publicznych oraz Srodkéw pomocowych upowazniony jest
do podpisywania zas§wiadczen o przeznaczeniu dzialki zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego, pos$wiadczenia zgodnos$ci z oryginalem wypisow 1 wyrysow z planéw
zagospodarowania przestrzennego, pism z zakresu swojego dziatania.

§41

Inspektor ds. ochrony Srodowiska i pozyskiwania Srodkéw pozabudzetowych upowazniony
jest do podpisywania pism z zakresu swojego dziatania.

§42
Referent ds. gospodarki odpadami upowazniony jest do podpisywania pism z zakresu swojego
dziatania.

§ 43

Zmiany w regulaminie mogg by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla jego wprowadzenia.

§44
1. Wykaz symboli znakowania akt na poszczeg6lnych stanowiskach okresla zalacznik Nr 1
do regulaminu.
2. Strukturg organizacyjng Urzedu Gminy okresla zatgcznik Nr 2 do regulaminu.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Kurow

ZNAKOWANIE AKT
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH

URZEDU GMINY KUROW
Zastepca Wojta ZWG
a) inwestycje gminne Gl
b) | zaméwienia publiczne ZP
c) | $rodki pomocowe SP
d) | pozyskiwanie srodkow UE
e) gospodarka komunalna GK
Sekretarz Gminy SG
a) kadry K
b) | sprawy organizacyjne OR
C) obstuga Rady Gminy RG
Skarbnik Gminy SKG
a) podatki i optaty FN
b) stanowiska ds. finansowych FK
Urzad Stanu Cywilnego usc
a) | sprawy obywatelskie SO
b) | rejestr wyborcow RW
C) ochrona zabytkow 0oz
d) bezpieczenstwo i higiena pracy BHP
e) Kancelaria tajna KT
f) Ochrona Informacji Niejawnych | OIN
0) ochrona przeciwpozarowa PPOZ
Stanowisko  ds.  organizacyjnych OR
i Rady Gminy i Kadr
a) | obstuga Rady Gminy RG
b) archiwum
c) | sprawy socjalne S




d) | kadry K
Stanowisko ds. gospodarki GG
nieruchomosciami a) gospodarka nieruchomos$ciami GN
b) mienie gminne GM
C) sprawy dotyczace zezwolen na | SA
sprzedaz napojow alkoholowych
d) sprawy lokalowe SL
Stanowisko ds. ewidencji ludnosci, EL
ewidencji dzialalno$ci gospodarczej,
rolnictwa, OC
a) sprawy spoteczne i obywatelskie | SOB
b) | statystyka rolna ROL
C) dziatalno$¢ gospodarcza DG
e) gospodarka wodna GW
f) sprawy wojskowe oraz z zakresu | KW
kwalifikacji wojskowej
0) ochrona roslin, zieleni ORZz
i zadrzewien
h) gospodarka towiecka GL
i) le$nictwo LES
J) obrona cywilna oC
K) | zarzadzanie kryzysowe ZKR
) sprawy obronne SO
m) | produkcja roslinna PR
n) ochrona Z_Wierzqt i ochrona | OZW
weterynaryjna
9)) wspoOtpraca  ze  wspodlnotami | WG
gruntowymi
Stanowisko ds. gospodarki komunalnej GK
i planowania przestrzennego
a) planowanie przestrzenne PP
b) inwestycje gminne Gl
C) ochrona przeciwpozarowa PPOZ
d) drogownictwo DG
Stanowisko ds. inwestycji, zaméwien Gl
publicznych oraz Srodkéw pomocowych
a) zamoOwienia publiczne ZP




b) | srodki pomocowe SP
€) | pozyskiwanie $srodkow z UE UE
10. | Stanowisko ds. ochrony Srodowiska oS
i pozyskiwania Srodkéw
pozabudzetowych
a) inwestycje gminne Gl
b) | pozyskiwanie srodkow z UE UE
11. | Stanowisko pracy ds. gosp. odpadami gospodarka odpadami GO
12. | Stanowisko pracy d/s kultury i promocji Promocja, kultura PK

gminy




Zalgcznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kurow.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY KUROW

WOIT

| | |
Stanowisko
A S. gospodarki
SEKRETARZ SKARBNIK WOJTA nieruc%orflos’ciami USC PRAWNY
GMINY
I | | I 1 1 1
( h Stanowisko pracy
Stanowisko INFORMATYK Sprzataczka Stanowiska Stanowis_ko Stanowisko Stanowisko pracy ds. gospodarki SrEwida
pracy ds. pracy ds. wymiaru ds. ksiegowosci ds. gosp, odpadami _komunalne_J e
organizacyjnych, ds. finansowych podatkow podatkowej i planowania ds. ewidencji
rady gminy oraz ksiggowosci \ ) przestrzennego h'l dnosci
i kadr finansowej dowodéw
osobistych,
ewidencji
Stanowisko pracy ds. dziatalnosci gosp.
inwestycji, zaméwief rolnictwa, OC

publicznych oraz

Stanowisko
pracy
ds. ochrony
srodowiska

i pozyskiwania
srodkow
pozabudzetowych

$rodkow pomocowych




