ZABZADZENIE NR 16/2'024
WOJTA GMINY KLWOW
z dnia 30 kwietnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Klwow

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

(Dz. U. 2024, poz. 609) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Klwéw, ktéry stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2
Tracg moc:

I.

Zarzadzenie nr 42/2015 Wéjta Gminy Klwéw z dnia 31 grudnia 2015 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klwéw.

Zarzadzenie nr 41/2017 Wéjta Gminy Klwéw z dnia 30 listopada 2017r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Kiwéow.

Zarzadzenie nr 8/2019 Wéjta Gminy Klwéw z dnia 5 lutego 2019 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Klwow.

Zarzadzenie nr 42/2019 Wojta Gminy Klwow z dnia 23 grudnia 2019 r. w sprawie zmian

w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Klwow.

Zarzadzenie nr 72/2021 Woéjta Gminy Klwow z dnia 31 grudnia 2021 r. w sprawie zmian

w Regulaminie Organizacyjnym Urzg¢du Gminy Klwow.

Zarzadzenie nr 63/2022 Wojta Gminy Klwow z dnia 30 grudnia 2022 r. w sprawie zmian

w Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Klwoéw.

Zarzadzenie nr 51/2023 Wéjta Gminy Klwow z dnia 29 grudnia 2023 r. w sprawie zmian

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Klwow.

§3

Nadzor nad wykonaniem zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Klwow.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalaeznik

do Zarzgdzenia Nr 16/2024
Wiéjta Gminy Klwéw

2 dnia 30 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZA(;YJNY
URZEDU GMINY KLWOW

I POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Klwéw, zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la:
1) Zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy Kiwéw, zwany dalej ,,Urzedem”

2)  Strukture Organizacyjng Urzedu,

3)  Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

4)  Zasady podziatu zadan i kompetencii pomigdzy kierownictwo Urzedu,

5)  Zakres dzialania referatow i poszczegolnych stanowisk pracy,

6)  Zakres upowaznien udzielonych pracownikom do zalatwienia spraw,

7)  Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

§2

1. Urzad dziata na podstawie przepisOw prawa, w tym:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

2)  ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych,

3)  Statutu Gminy,

4)  Niniejszego Re gulaminu.

2. Tlekro¢ w Regulaminie jest mowa o;

1)  Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Klwéw,

2)  Radzie —nalezy przez 1o rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Klwéw,

3)  Wojcie, Sekretarzu, Skarbnikuy — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Wojta Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy Klwow,

4)  Komoérkach organizacyjnych Urzedu Gminy nalezy przez to rozumieé referaty i

stanowiska pracy wymienione w § 5 niniejszego Regulaminu.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.

2. Siedzibg Urzedu jest Kiwow, ul. Opoczyriska 35.

3. Urzad jest zakladem bracy w rozumieniu przepiséw prawa.

4. Urzad dziala na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, statutu Gminy, regulaminu
oraz aktéw prawnych wydawanych przez rade i wojta.

5. Urzad jest aparatem pomocniczym wéjta przy, pomocy ktérego wojt wykonuje zadania
wilasne Gminy oraz zadania zlecone przekazane gminie na mocy obowiazujacych przepiséw
prawa, w tym zadania z zakresu administracji rzadowej oraz zadania powierzone.



IL. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§4

W sktad Urzedu wehodzg nastepujace referaty i stanowiska pracy, ktérym nadaje sie
nastgpujace symbole do znakowania spraw:

1) Referat Finansowy (Fn),

2)  Referat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (RPS),

3)  Referat Zaméwieni Publicznych (PJ, ZK, IN, DzG)

4)  Stanowisko ds. Organizacyjnych (OA),

5)  Kierownik USC (USC. SO. NGO, OIN),

6)  Referat Ustug Komunalnych (UK),

7)  Referat ds. Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Rozwoju Gminy (ZZ1)

8)  Referat ds. Bezpieczeristwa (BZ)

§5

1. Pracg referatéw w Urzedzie kieruja ich kierownicy.

2. W czasie nieobecnosci kierownika referatu, trwajacej dluzej niz 3 dni jego obowiazki pelni
wyznaczony przez Wojta na wniosek kierownika referatu pracownik referatu a kierownika
Referatu Finansowego zastgpca glownego ksiegowego.

3. Kierownik referatu organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonywanie zadas
realizowanych przez poszczegdlnych pracownikow.

4. Zarzadzanie oraz nadzor nad kierownikiem referatu oraz nad poszczegblnymi
stanowiskami pracy nalezy do kierownika Urzedu.

3. Bezposrednim przetozonym pracownikéw referaty jest kierownik referatu.

§6

1. Wewnatrz referatow tworzy si¢ wylgcznie stanowiska pracy.
2. Podzialu zadan pomiedzy referaty i stanowiska dokonuje kierownik Urzedu.

II1. ZASADY I TRYB FUNKCJON OWANIA URZEDU

§7

Urzad dziala w oparciu o zasady:

1)  praworzadnosci.

2)  stuzebnosci wobec spolecznoscei lokalnej,

3)  racjonalnego gospodarowania mieniem Gminy,

4)  jednoosobowego kierownictwa,

5)  podziatu zadan i kompetencji, wzajemnego wspoldziatania,
6)  planowania pracy i kontroli wewnetrznej,

§8

1. Pracownicy s3 odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegolnych stanowisk, a w szczegolnosei za:
- zgodnosé z prawem opracowywanych projektow decyzji,
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- Przygotowywanie projektéw zarzadzen i uchwat pod obrady Rady Gminy,

. wiaseiwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

- doktadna znajomosé przepiséw prawnych w zakresie obowigzujgcym na danym
stanowisku pracy.

2. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

§9

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na kierowaniu przez Wojta biezacymi sprawami
Gminy i jego odpowiedzialnogei za wlasciwe funkcjonowanie Urzedu.

2. Zasada okreslona w ust. 1 oparta jest na jednolitosci trybu wydawania poleceri (zachowania
drogi stuzbowej), stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz odpowiedzialnosei

za wykonywanie powierzonych zadan.
§ 10

Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do wykonywania zadan wynikajacych z indywidual nego
podziatu czynnosci, do przestrzegania wzajemnie swoich kompetencji a takze do Scistego
wspbldziatania ze soba w wykonywaniu zadan Urzedu.

§ 11

1. W celu zapewnienia realizacji zadan dziatalnosé Urzedu ma charakter zorganizowany i
planowy.

2. Podstaws planowania i organizacji pracy Urzedu sg zadania wynikajace z:

1) aktéw prawnych,

2)  uchwat Rady i zarzadzen Wojta,

3)  harmonograméw realizacji okreslonych przedsiewziec,

4)  ustalen i polecer Wajta,

5)  uméw i porozumien,

3. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna, ktérej podlegajg komérki organizacyjne
Urzedu.

§ 12

1. Czas pracy nie moze przekraczaé 40 godzin na tydzief.

2. W Urzedzie obowigzuja rozktad pracy od poniedziatku do pigtku w wymiarze od 7.30 do
15.30.

3. Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowiazany Jest podpisa¢ liste obecnosci.

4. Jako forme¢ kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sig :

1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyj$¢ w godzinach pracy,

3) ewidencje wyjazdow (delegacji shuzbowych).

5. Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego.

6. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (ok. 15 min.).
Przerwa ta nie moze zaklécié normalnego toku i obstugi interesantéw.

7. Urzgdnicy, ktérzy na polecenie przelozonego pracowali w sobote lub innym dniu tygodnia
nie bedgcym dniem pracy w Urzedzie, otrzymuja dzieri wolny w innym dniu tygodnia.
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§ 13

1. Interesantow przyjmuje si¢ przez caly czas urzedowania tj. od 7.30 — 15.30.
2. Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

§ 14

1. Akta, pieczatki oraz maszyny i inne urzadzenia i przedmioty powinny byé zabezpieczone
przed dostgpem 0s6b postronnych.

2. Zabranie dokumentéw oraz wynoszenie poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przelozonego.

3. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela kierownik Urzedu.

4. Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu.
Informacja ta stanowi tajemnice stuzbowa.

§15

L. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1)  realizacja zadai wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,

2)  sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3)  przestrzeganie ustalonego w zakladzie czasu pracy i porzadku,

4)  zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

S)  zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami i

wspolpracownikami,

6)  zachowanie szczegllnej grzecznosei w kontaktach z mieszkancami,

7)  zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig,

8)  staranny i estetyczny ubiér.

9)  dbalosé o bezpieczenstwo powierzonych mu danych osobowych do przetwarzania,
archiwizowania lub przechowywania.

2. Ustawowe obowigzki pracownikéw okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzadowych.

IV. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU.

§ 16

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Stanowiska kierownicze w Urzgdzie (oprécz Woéjta) sprawujg:

1)  Zastepca Woita,

2)  Sekretarz,

3)  Skarbnik,

4)  Kierownicy referatéw.

3. Wojt kieruje Urzedem przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

4. Wojt jest zwierzchnikiem sluzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.

5. Wojt moze powierzyé prowadzenie okreslonych spraw w swoim imieniu Zastepcy Wojta
lub Sekretarzowi Gminy.



§ 17

Wojt — stanowisko z wyboru. Wykonuje zadania wynikajgce z ustawy o samorzadzie
gminnym oraz innych przepiséw szczegotowych.

Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosei:

l)  Kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2)  Reprezentowanie Gminy i jej Urzedu na zewnatrz,

3)  Prowadzenie gospodarki finansowe;j Gminy,

4)  Podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

5)  Przedkladanie Radzie Gminy projektéw uchwat,

6)  Wykonywanie uchwal Rady Gminy,

7)  Zarzadzanie mieniem gminnym zgodnie z jego przeznaczeniem i skladanie Radzie
Gminy wnioskow i propozycji w tych sprawach,

8)  Realizowanie wlasciwej polityki kadrowej w Urzedzie zapewniajacej skuteczne
wykonywanie zadan wtasnych i zleconych,

9)  Wydawanie decyzji w indywidual nych sprawach z zakresu administracji publicznej,
10) Udzielania pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego kompetencii,

11) Reprezentowanie gminy i jej organdéw w postgpowaniu sagdowym i administracyjnym, a
takze przed Trybunatem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowe;j,

12) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

13) Skiadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu oraz
informacji o swojej pracy pomiedzy sesjami Rady,

14) Podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem Gminy w
obowigzujacym trybie,

15) Podejmowanie innych decyzji nalezgcych do kompetencji Urzedu, podpisywanie pism i
dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

16) Nadzorowanie dziatalnosci poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu,

17) Oglaszanie uchwat Rady Gminy oraz przedkladanie uchwat Wojewodzie i RIO,

18) Powolywanie Komisji przetargowych,

19) Wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewngtrzne dotyczgce
dziatalnosei Urzedu,

20) Opracowanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz organizowanie akcji
ratowniczej w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

21) Podejmowanie i inicjowanie dzialan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sg zastrzezone na rzecz innych podmiotéw,

22) Zapewnienie realizacji uprawnien obywateli dotyczacych dostepu do informacji
publicznej,

23) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych oraz danych osobowych przetwarzanych,
archiwizowanych i przechowywanych w Urzedzie,

24) Wspéldziatanie z organami solectw w wykonywaniu przez nie zadan, w tym zadat z
zakresu administracji publicznej,

25) Wykonywanie innych zadaf zastrzezonych do kompetencji Woéjta przepisami prawa i
uchwatami Rady Gminy,

26) Kierowanie wykonywaniem zadan obronnych.

§18

Zastepca Wjta Gminy — stanowisko z powolania .
Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) podejmowanie czynnoéci kierownika Urzgdu pod nieobecnosé Woita,
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2) wspdlpraca z sotectwami,

3) czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu,

4) skiadanie sprawozdan i wnioskéw z nadzoru nad jednostkami organizacyjnymi,

5) sktadanie wnioskéw dotyczacych obsady stanowisk i zmian w strukturze organizacyjnej
Urzedu,

6) wspotodpowiedzialno$é za przygotowanie materiatéw pod obrady Rady Gminy,

7) realizowanie innych zadan wyznaczonych przez Wéjta w formie polecen oraz
udzielonych pelnomocnictw w drodze zarzadzenia,

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu: ,,ZW?”

§19

1. Sekretarz Gminy — zatrudniony na podstawie umowy o prace.

Do zadan sekretarza nalezy w szczego6lnosci:

1)Organizowanie pracy w urzedzie,

2)Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikOw przepisow prawa, w szczegblnosci KPA i
instrukcji kancelaryjnej,

3)Opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego,

4)Koordynacja i organizacja prac zwigzanych z wyborami i referendum,

5)Nadz6r nad wprowadzaniem danych do Biuletynu Informacji Publicznej.
6)Opracowywanie program6w rozwoju gminy z wykorzystaniem funduszy pomocowych,
7)Prowadzenie spraw zwiazanych z budowaniem strategii rozwoju gminy,

8) Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych, prowadzenie bazy
danych o funduszach strukturalnych,

9)Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zadan funduszami zewngtrznymi,
wspdlpraca z ekspertami w zakresie realizowanych zadan,

10)Pozyskiwanie informacji o mozliwych zewnetrznych zrédtach finansowania zadan gminy,
11)Informowanie przedsigbiorcéw o zakresie dostgpnej pomocy o mozliwosci zrodet
finansowania,

12) Nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskow,

13) Nadzér nad opracowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy,

14) Prowadzenie spraw zwiazanych z tworzeniem, przeksztalcaniem, utrzymaniem

i nadzorowaniem dziatalnosci hibliotek publicznych i instytucji kultury,

15) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg zadan z zakresu ochrony débr kultury i
zabytkow,

16) Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen i zbiorek publicznych

17) Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

W przypadku nieobecnosci Wéjta i jego zastgpey wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz kieruje biezgca dziatalnoscig Urzedu.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,Og”.

§ 20

Skarbnik Gminy — gléwny ksiegowy budzetu — kierownik Referatu Finansowego —
stanowisko z powotania.

Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1)Sprawowanie nadzoru nad pracg Referatu Finansowego,
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2)Organizowanie i kierowanie pracg Referatu Finansowego,

3)Opracowywanie projektu budzetu gminy oraz nadzorowanie jego wykonania,
4)Wykonywanie budzetu gminy oraz organizowanie gospodarki finansowej gminy,
5)Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy i zglaszanie
propozycji Wojtowi i Radzie,

6)Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu,

7)Kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek podporzadkowanych oraz sofectw,
8)Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,
9)Prowadzenie ksiggowosci 1 ewidencji majatku gminy,

10)Realizowanie ustaw o finansach publicznych, o dochodach i finansach gmin, o
rachunkowosci, o podatkach i oplatach lokalnych, ordynacji podatkowe;j i oplacie skarbowej,
11)Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstawanie zobowigzan pieni¢znych,
12)Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
13)Przygotowywanie i nadzorowanie projektow uchwat w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki finansowej gminy, podatkéw i optat lokalnych,

14)Wykonywanie innych zadafi i obowigzkéw okreslonych przepisami szczegélnymi
obowigzujacymi gtéwnych ksiegowych budzetu,

15)Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta oraz zastrzezonych dla Skarbnika.

§ 21

1. Kierownicy Referatéw.

1) W imieniu Wéjta — kieruja podleglymi referatami zgodnie z przepisami prawa oraz
wytycznymi i poleceniami Wdjta, Sekretarza i Skarbnika,

2)  Zapewniajg skuteczno$é dziatania i terminowos$¢ wykonywania zadan przez podlegtych
pracownikéw,

3)  Zapewniaja prawidlowy obieg dokumentéw oraz nalezyta organizacje pracy w
referacie,

4)  Ustalaja zakresy obowigzkéw stuzbowych, odpowiedzialnodci i uprawnieni podlegtych
pracownikow,

5)  Nadzorujg przestrzeganie dyscypliny pracy,

6) Zapewniajg zastepstwa na poszczego6lnych stanowiskach pracy,

7)  Opracowuja projekty uchwat rady gminy oraz zarzadzen wojta wraz z uzasadnieniem
oraz zapewniajg realizacje podjetych uchwat i zarzadzen,

8). Wspotdzialaja w zakresie przekazywania dokumentow i informacji podlegajacych
powszechnemu udostepnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej,

9)  Nadzorujg nad przestrzeganiem zasad i sposobu wykonywania operacji przetwarzania
danych przez podlegtych pracownikow,

10) Zabezpieczajg i dbajg o powierzone mienie, dokumenty i pieczatki,

11) Wspoldziataja z innymi referatami i stanowiskami pracy w celu realizacji zadaf
wymagajacych uzgodnien.

2. Kierownicy referatéw ponoszg odpowiedzialnosé stuzbowa wobec Woéjta za wlasciwa i
terminowg realizacje powierzonych zadan.

V. ZAKRES DZIALANIA REFERATOW I POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§ 22

Do kompetencji i zadan Referatu Finansowego, ktorego kierownikiem jest Skarbnik Gminy
nalezy w szczeg6lnosci:
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1)  przygotowanie projektu budzetu gminy oraz nadzor nad jego realizacja,

2)  wykonywanie budzetu, przeprowadzenie analiz dochodow i wydatkow gminy,

3) naliczanie i pobdr podatkow i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

4)  windykacja zaleglosci podatkowych, wystawianie tytutow wykonywanych na zalegtosci
podatkowe, stosowanie ulg ustawowych,

5) przygotowywanie projektow uchwat organow gminy w sprawach finansowych gminy
oraz wykonywanie podj¢tych uchwat,

6) obstuga ksiegowa i kasowej gminy,

7)  prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia gminy i udzialéw oraz zmian w tym
zakresie,

8)  wspolpraca z RIO, Urzgdem Skarbowym oraz bankiem obstugujgcym rachunek Urzedu
Gminy,

9) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek budzetowych oraz sotectw,

10) opracowywanie sprawozdawczo$ci wymaganej w zakresie prowadzonych spraw,

11) kierowanie caloksztalttem rachunkowosci Urzedu, tj. organizowanie ksiggowosci,
kalkulacji i sprawozdawczosci budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

12) organizowanie obiegu dokumentéw i informacji do rachunkowosci oraz przestrzeganie
zasad zawartych w instrukcji obiegu dokumentéw,

13) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidlowosci wszelkich dokumentéw oraz prawidlowosci operacji majacych powodowaé
powstanie zobowigzan,

14) ewidencja VAT i jego rozliczanie z Urzedem Skarbowym,

15) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych, emerytalno-rentowych,
wynagrodzen pracowniczych, Funduszu Swiadczen Socjalnych,

16) wykonywanie obstugi finansowej 1 ksiggowej sotectw,

17) wydawanie za§wiadczen (majatkowych, dotyczacych wynagrodzen).

18) ewidencja wptat za wode, nieczystosci i czynsze oraz prowadzenie windykacji
naleznoscli,

19) prowadzenie obstugi administracyjnej, finansowej i organizacyjnej jednostek
organizacyjnych z terenu Gminy Klwéw”

Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywajg symbolu ,,Fn”.
W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala si¢ nastepujacg strukture wewngtrzng
referatu (9 etatow).
. Skarbnik Gminy — 1 etat— ,,Fn.I”
Glowny ksiggowy — 1 etat — ,,Fn VIII”
ds. ksiegowosci budzetowej /zastepca skarbnika - 1 etat — ,,Fn.II”
ds. ksiegowosci budzetowej - 1 etaty —,,Fn.VI”
ds. ksiegowosci — 2 etaty — ,,Fn. Vi Fn. VII”
ds. ksiegowosci podatkowej — 1 etat — ,,Fn.I11”
ds. wymiaru podatkow — 1 etat — ,,Fn.IV”
ds. o$wiaty — 1 etat — ,,Fn IX”

§ 23

Do zadari Referatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

1. wspétpraca z organizacjami pozarzagdowymi dziatajgcymi na rzecz rolnictwa,

2. przejmowanie i przekazywanie informacji o pojawianiu si¢ i terminach zwalczania
chwastéw, choréb i szkodnikéw wystepujacych w uprawach,



3. nadzorowanie spraw zwigzanych z ustawg o zapobieganiu narkomanii (dotyczy upraw

maku i konopii),

4. sprawowanie nadzoru nad rozwojem chowu i rozrodem zwierzat gospodarczych,

5. wspbtpraca ze stuzbg weterynaryjng oraz stuzbami zajmujgcymi si¢ kwarantanng i ochrong

roélin,

6. wspolpraca z wydziatami ksigg wieczystych i statystyka panstwowa,

7. prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczanie nieruchomosci, a w

szczegllnosci zwigzanych z:

a. gospodarowaniem nieruchomosciami stanowigcymi wtasnos¢ gminy

b. ustalaniem ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

c¢. nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

d. komunalizacjg gruntéw,

e. prowadzeniem ewidencji mienia gminnego,

8. wspotpraca z Agencjg Nieruchomosci Rolnych,

9. realizacja zadaf w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci oraz oceny przebiegu granic,

10. wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci,

11. prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, a w

szczegOlnosci zwigzanych z:

a. przechowywaniem planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawaniem odpiséw i
Wypisow,

b. koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem materialéw niezbednych do
opracowania Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego lub jego zmiany oraz
do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego gminy,

¢. wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,

d. udzielenie wskazan lokalizacyjnych inwestycji szczegdlnie szkodliwych dla srodowiska i
zdrowia ludzi z wlasciwymi organami.

12. prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong $rodowiska, zadrzewien i gospodarki lesne;j

13. wspotpraca ze stuzbg weterynaryjng w zwalczaniu zwierz¢cych choréb zakaznych,

14. prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, gospodarki wodnej, ochrony wod i ochrony

przeciwpowodziowej,

15. realizacja zadan gminy z ustawy o ochronie przyrody,

16. wydawanie zezwolen na wycigcie drzew lub krzewéw, naliczanie kar za samowolne

usuwanie drzew i krzewow,

17. prowadzenie spraw w zakresie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju

nap¢dowego dla producentéw rolnych,

18. wykonywanie innych prac i zadan wynikajgcych z przepisow szczegolnych zleconych

przez Wojta lub Sekretarza Gminy.

Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywajg symbolu ,RPS”.

W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala si¢ nastgpujaca struktur¢ wewnetrzng

referatu: (3 etaty):

e kierownik Referatu (ochrona srodowiska, zarzgdzanie drogami) — LRPS.I”
e ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki wodnej— ,,RPS.I1”

e ds. ochrony $rodowiska — ,RPS III”.
§ 24

Do zadan stanowiska pracy ds. Organizacyjnych, ktore bezposrednio podlega Sekretarzowi
Gminy nalezy w szczegoélnosci:
1. organizowanie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi,
2. prowadzenie kancelarii ogdélnej Urzedu,
3. prowadzenie ogdlnego rejestru pism przychodzacych i podan,
9



4. przejmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich
kontaktéw z Wéjtem,

5. prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow,

6. obstuga sekretariatu Urzedu,

7. prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem,

8. prenumerata czasopism oraz zaopatrzenie w materiaty kancelaryjne i biurowe, w
wydawnictwa fachowe i specjalistyczne,

9. prowadzenie ksigzki kontroli Urzgdu,

10.  przygotowanie pomieszczen i obstuga (w tym protokotowanie) spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta,

11.  obstuga kancelaryjna i organizacyjno - techniczna Rady Gminy i Wéjta w tym:

a. organizowanie sesji, zebran, posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wéjta,

b. przygotowywanie materialéw na posiedzenia i sesje Rady i jej komisji,

c. przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszczegélnych Radnych,

d. prowadzenie rejestru oraz publikacja uchwat Rady Gminy w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego oraz tablicy Urzedu,

e. prowadzenie rejestru Zarzgdzen Wéjta i innych postanowien Rady i jej Komisji,

f. terminowe przesytanie uchwat i Zarzadzen Wojewodzie i RIO,

g. protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

h. prowadzenie rejestru wnioskéw, interpelacji i zapytan sktadanych przez radnych,

i. prowadzenie spraw osobowych radnych,

j. przygotowywanie materiatow do projektow planc')w pracy Rady i jej Komisji,

k. udostepnianie zainteresowanym protokotéw z sesji i komisji Rady,

12. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0A”
§ 25

Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-

opiekunczych, a w szczegdlnosci dotyczacych:

a. rejestracji urodzin, malzenstw i zgonéw,

b. sporzadzanie aktow stanu cywilnego i odpiséw oraz prowadzenie ksigg stanu
cywilnego,

przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowanie o$wiadczen woli o wstgpienie w zwigzek malzenski,

wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,

wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

prowadzenie zadan z zakresu spraw obywatelskich:

a. prowadzenie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

b. wydawanie dokumentow stwierdzajacych tozsamos¢,

c. kasowanie dowodow osobistych,

d. odbiér dowoddw osobistych z Komendy Powiatowej Policji w Przysusze,

e. dojazd do 0s6b obtoznie chorych, ktére nie moga osobiscie zglosi¢ si¢ do Urzedu

Gminy w celu ztozenia wniosku i odbioru dowodu,

f. wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,

g. prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcow,

h. prowadzenie i biezgca aktualizacja kart alfabetycznych do KOM-o6w,

i. wspélpraca z CBA i Rzagdowym Centrum Informacji ,,PESEL" w zakresie

ewidencji ludnosci,

Do oo
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J. wprowadzanie do ewidencji ludnosci biezgcych zmian osobowych i adresowych
mieszkancow gminy,

k. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,

1. przygotowanie i sporzadzanie spisow wyborcow,

m. wspotpraca z organami Policji, WKU i Sgdu w zakresie ewidencji i kontroli ruchu
ludnosci,

n. wspolpraca z organami sagdowymi w sprawie eksmisji z lokali mieszkalnych,

0. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji
nieruchomodci,

3. prowadzenie zadan z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi

4. wykonywanie obowigzkdéw pelnomocnika ochrony informacji niejawnych

5. wykonywanie czynnosci Administratora Bezpieczenistwa Informacji

6. prowadzenie spraw z zakresu obronnosci:

a. przygotowanie i przeprowadzenie rejestracji poborowych,

b. prowadzenie i rejestracja list poborowych,

c. prowadzenie poszukiwan poborowych, ktérzy nie zgtosili si¢ do rejestraciji,

d. kompletowanie i opiniowanie wnioskéw o odroczenie poborowym zasadniczej stuzby
wojskowej dla Rejonowej Komisji Poborowej oraz przedterminowym zwolnieniem Zotnierza
z wojska.

e. analizowanie wnioskow wojskowych komendantéow uzupelnien w sprawie $wiadczen na
rzecz obrony, a takze prowadzenie postepowania wyjasniajagcego i przygotowanie decyzji
0 przeznaczeniu 0sob lub rzeczy na potrzeby §wiadczen na rzecz obrony;

7. wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub Sekretarza Gminy.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
‘ Urzad Stanu Cywilnego —,,USC”
z zakresu spraw obywatelskich —,,SO”,
z zakresu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi - ,,NGO”
z zakresu bezpieczenstwa informacji i obronnosci —,,OIN.

§ 26

Do zadan Referatu Zarzadzania Zasobami Ludzkimi i Rozwoju Gminy nalezy w
szczegdlnosci:
1. w zakresie spraw kadrowych prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw osobowych
pracownikow Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych:
przechowywanie teczek akt osobowych,
. przygotowywanie umow o prace,
sporzgdzanie zaszeregowan, przeszeregowan i awansow pracownikow,
. prawidlowe naliczanie nagrod jubileuszowych i dodatkéw za wystuge lat,
przygotowywanie wnioskoéw dla pracownikow przechodzacych na emeryture lub rente,
opracowywanie zakresOw czynnosci
. inicjowanie dziatan zmierzajacych do ograniczenia bezrobocia, tj. przygotowywanie
wnioskéw do Urzedu Pracy w sprawie organizacji prac interwencyjnych i robot
publicznych i stazu.
2. w zakresie Rozwoju Gminy:
a. dokonywanie diagnoz i analiz stanu poszczegélnych dziedzin funkcjonowania Gminy,
b. prowadzenie i koordynowanie opracowan zwigzanych z problematyka rozwoju
Gminy,
c. wspieranie w miare mozliwosci, potrzeb i zasadnosci, bezposredniej wspdlpracy
miedzy instytucjami, organizacjami czy mieszkancami Gminy Klwow,
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d. wspieranie i koordynowanie dziatan sprzyjajacych rozwojowi przedsiebiorczosci w
Gminie

3. Prowadzenie spraw Bezpieczenstwa i Higieny Pracy w Urzedzie
4. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wéjta lub Sekretarza.

W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala si¢ nastepujacg strukture wewnetrzng
referatu: (2 etaty) uzywajac przy znakowaniu spraw symboli:

e kierownik Referatu (zarzadzanie zasobami ludzkimi) —,,ZZL .I”
e ds. rozwoju gminy —,,.ZZL 11"

§27

Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych, nalezy w szczegdlnosci:

1. prowadzenie spraw zamoéwien publicznych gminy i inwestycji gminnych zgodnie z
ustawg o zaméwieniach publicznych,

2. prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania srodkow z funduszy strukturalnych,

3. koordynowanie i kontrolowanie czynno$ci zwigzanych z zawarciem umowy z
wybranym oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektéw uméw przed
przedlozeniem do akceptacji radcy prawnemu;

4. kontrolowanie poprawno$¢ innych dokumentéw przygotowywanych w zwigzku z
zaméwieniami publicznym;

5. prowadzenie rejestru zawartych umow i rejestru udzielonych zamoéwien publicznych.

Do zadan stanowiska ds. obstugi przetargdéw i inwestycji, informatyki, dziatalnosci
gospodarczej i zarzgdzania kryzysowego, nalezy w szczegdlnosci:

1.

Obstuga informatyczna Urzedu, tj.:
zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczenia dla niego

serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego,

wdrazanie i eksploatacja systemow komputerowych w Urzgdzie,
zabezpieczenie danych z wdrozonych systeméw komputerowych oraz odpowiadajacej

im dokumentacji,

2.
3.

zakup materialow eksploatacyjnych do sprzgtu komputerowego,

opracowanie koncepcji komputeryzacji nowych dziedzin.
Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem podmiotowej strony BIP,
Wspétpraca z Sekretarzem w przedmiocie zabezpieczenia i ochrony systeméw i sieci

informatycznych)

WHONMO Lo TP LA

Wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie prowadzenia inwestycji gminnych,
Prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem przez gming zaméwien publicznych,
Prowadzenie spraw w zakresie dziatalno$ci gospodarczej, tj.:

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

naliczanie optat za korzystanie z zezwolen,

wspdtdziatanie z Gminng Komisjg Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych.

wspdtpraca z wlasciwymi organami w zakresie rejestracji dziatalnosci gospodarczej,

innych wynikajacych z ustawy o dziatalnosci gospodarcze;j.

Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu, rekreacji i wypoczynku,
Wykonywanie obowigzkéw Administratora Systeméw Informatycznych,
Prowadzenie spraw z zakresu obronnosci:

- opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
wykonywania zadan obronnych;

- opracowywanie planow programoéw szkolenia obronnego, a takze organizowanie
szkolenia i prowadzenia dokumentacji szkoleniowej;
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opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programéw obronnych;
opracowywanie i uaktualnianie planu przygotowan stuzby zdrowia gminy na potrzeby
obronne;

realizowanie przedsiewzigé zwiazanych z przygotowaniem stanowiska kierowania
wojta gminy zapewniajgcego realizacj¢ zadan obronnych w wyzszych stanach
gotowosci panstwa

opracowanie projektu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy na czas wojny
oraz projektu zarzadzenia wéjta gminy wprowadzajacego ww. Regulamin w zycie;

opracowywanie i biezace uaktualnianie dokumentéw zapewniajacych sprawne
wykonywanie zadan obronnych w wyzszych stanach gotowosci obronnej;

opracowywanie i uaktualnianie dokumentacji Statego Dyzuru;

opracowywanie rocznych planéw $wiadczen osobistych i doraznych $wiadczen
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych /doraznych/ $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonywania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
a takze innych niezbgdnych w tym zakresie dokumentow;

prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zolnierzy rezerwy od obowigzku
petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie o gloszenia mobilizacji i wojny:
opracowywanie dokumentacji oraz realizowanie innych przedsigwzieé
przygotowawcezych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych.

10. Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w tym

11.

migdzy innymi:

koordynowanie, nadzér i realizacja zadan szczegblowego zakresu dziatania szefa
obrony cywilnej,

opracowanie planu OC Gminy i zarzadzania kryzysowego oraz jego aktualizacja
kontrola realizacji zadaf obronnych i obrony cywilnej przez zaklady pracy na terenie
gminy,

organizowanie ¢wiczeti i koordynowanie szkoler dla sit obrony cywilne;j,
podejmowanie dziatan organizacyjnych zmierzajacych do wlasciwego przygotowania
ludnosei i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz innych zagrozen,
wspdlpraca z Wydzialem Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Ludnosci i Spraw
Obronnych Starostwa,

prowadzenie ewidencji i biezacej konserwacji sprzetu bedgcego na stanie w
magazynie OC, gospodarki tym sprzetem i prowadzenie tego magazynu.
Prowadzenie dzialan zwigzanych z unieszkodliwianiem niewypaléw i innych
materialéw niebezpiecznych.

12. Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wéjta lub Sekretarza.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu:
z zakresu obshugi przetargéw i inwestycji — , PJ.II”
z zakresu dziatalnosci gospodarczej — ,,DzG”
z zakresu informatyki i innych — . IN”
z zakresu obrony cywilnej, obronnosci i zarzgdzania kryzysowego - ,,ZK”

Do zadan stanowiska ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych nalezy:

1.

Wykonywanie prac zwigzanych z przygotowaniem projektéw zglaszanych do
wspotfinansowania ze rodkow zewngtrznych.,

Obstuga administracyjno-organizacyjna zwigzana z analiza mozliwosci pozyskiwania
srodkéw pomocowych i przygotowaniem wnioskéw (w tym sporzgdzanie uméw w
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przypadku  zlecenia  sporzadzenia  wnioskéw i innych  wymaganych
dokumentéw/zatgcznikéw firmom Zewngtrznym).

3. Monitorowanie i ocena realizowanych projektow finansowanych z pozyskiwanych
przez gming Srodkéw pomocowych.

4. Rozliczanie transz finansowania w ramach realizowanych projektéw pod wzgledem
zakresu rzeczowego,

5. Przygotowywanie propozycji dotyczgcych zadan gminy kwalifikujacych sie do
wsparcia ze $rodkéw UE i funduszy krajowych.

6. Wspblpraca z zewnetrznymi podmiotami dzialajacymi w zakresie pozyskiwania
srodkéw unijnych i funduszy krajowych.

7. Przygotowywanie uméw dla planowanych do realizacji zadan inwestycyjnych.

Przygotowywanie materiatéw do konstrukcji budzetu gminy na dany rok.

9. Przygotowywanie danych i informacji dla Kierownika Referatu Zamoéwiesi
Publicznych w celu przygotowywania procedur przetargowych na zadania
wspolifinansowane ze srodkéw zewnetrznych.,

10. Informowanie dyrektoréw i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy o
mozliwych do pozyskania $rodkéw finansowych, pomocowych =z funduszy
europejskich.

11. Opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur do zaplaty, dotyczacych zakresu
dziatania Referatu.

12. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta, Sekretarza lub Skarbnika Gminy
wynikajacych z toku urzedowania.

o

W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala si¢ nastgpujgca strukture wewnetrzng
referatu: (3 etaty) uzywajac przy znakowaniuy spraw symboli:

kierownik Referatu (obstuga przetargow i inwestycji) —,,PJ.I"

ds. obshugi przetargéw i inwestycji, informatyki, dziatalnosci gospodarczej, obronnosci
i zarzadzania kryzysowego — ,,PJ.IT”

ds. pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych -, PJ.IIT”

§ 28
Do zadan Referatu ds. Bezpieczenistwa nalezy w szczegolnosci:
1. prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w szczegélnosci:
a. przygotowywanie projektéw rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowiska organéw Gminy
dotyczacych zaliczania drég do poszezeg6lnych kategorii,
b. wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,
c. zarzgdzanie drogami gminnymi,
2. prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym m. innymi:
a.zaopatrzenie w sprzgt przeciwpozarowy w gminnych obiektach uzytecznosci
publicznej,
b. wspélpraca z zawodows i ochotniczg strazg pozarna
¢. miesigczne rozliczanie kart drogowych kierowcow Ochotniczych Strazy Pozarnych
z terenu Gminy Klwow
3. Nadzor nad pracg kierowcéw — konserwatoréw jednostek OSP na terenie gminy;
4. Prowadzenie, eksploatacja i obstuga powierzonego pojazdu oraz nadzorowanie innego
sprzetu eksploatowanego w OSP na terenie gminy;
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5. wykonywanie innych spraw zleconych przez Wéjta lub Sekretarza.

W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala si¢ nastgpujaca struktur¢ wewnetrzng
referatu: (3,5 etaty) uzywajgc przy znakowaniu spraw symboli:

kierownik Referatu —,,BZ”;

kierowca — konserwator jednostki OSP”

§ 29

Do zadan Referatu Ustug Komunalnych, nalezy w szczeg6lnosci:

1. Zaspokajanie potrzeb mieszkancéw gminy Klwoéw w zakresie zaopatrzenia w wode i

odprowadzanie $ciekdw w szczegdlnosci:

a. produkcjai sprzedaz wody,

b. eksploatacja, konserwacja i remonty urzgdzen wodociggowych i
kanalizacyjnych,

c. utrzymanie i eksploatacja uje¢ wody w sotectwach,

d. $wiadczenie ustug w zakresie eksploatacji uje¢ wody oraz wywozu
nieczystosci.

Zarzad terenami zielonymi (budowa 1 konserwacja).

Utrzymanie czystosci i porzadku na terenie gminy Klwow.

Eksploatacja i konserwacja kottowni Urzedu Gminy.

Remont chodnikdw i ulic.

Utrzymanie letnie i zimowe drég gminnych oraz ich konserwacja.

Wspdtpraca z Zespotem Kuratorskiej Stuzby Sadowej w Przysusze, celem obstugi i

dozoru skazanych na wykonywanie nieodptatnej i kontrolowanej pracy na cele

spoteczne.

8. Nadzor nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac publicznych,
interwencyjnych i stazu oraz kierowanie pracami, ktére wykonuja.

9. Wydawanie decyzji w sprawie warunkéw technicznych dotyczacych budowy
przytaczy wodnych na terenie gminy Klwéw.

10. Organizowanie i prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z ustawg o finansach
publicznych.

11. Egzekwowanie naleznosci za ustugi $wiadczone na rzecz spoteczenstwa.

12. Prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami.

13. Opracowanie kalkulacji cen i stawek optat do wniosku o zatwierdzenie taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wodg i odprowadzanie $ciekéw.

14. Sporzadzanie sprawozdan; z wprowadzania gazow i pytéw do powietrza o ilosci i
jakosci pobranej wody podziemnej oraz inne w zakresie korzystania ze srodowiska 1
wysokosci naleznosci optat.

15. Prowadzenie caloksztattu spraw zwigzanych z wdrozeniem i funkcjonowaniem
systemu gospodarki odpadami komunalnych na terenie Gminy Klwow w tym:

a. obstuga systemu informatycznego obslugujacego system gospodarki odpadami
komunalnymi,

b. utworzenie i stala aktualizacja bazy danych rejestru gminnego wszystkich
wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi, oraz rejestru przytagczy kanalizacyjnych i zbiornikéw
bezodptywowych na nieczystosci ptynne;

c. prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi oraz oprézniania zbiornikoéw bezodptywowych;

Nownsewn
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d. wspétudziat w opracowaniu potrzebnych dokumentéw, projektéw uchwat i aktéw
prawa miejscowego wymaganych ustawg o utrzymaniu czystosci i porzadku

W gminach oraz stala ich weryfikacja,

€. wspbludzial w przygotowaniu i prowadzeniu postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych na odbiér i zagospodarowanie odpadéw komunalnych, opracowanie

SIWZ do zaméwienia;

f. przygotowanie oraz przedkladanie odpowiednim organom przewidzianych
prawem sprawozdan i informacji dot. gospodarowania odpadami komunalnymi,

g. kontrolowanie realizacji obowiazkéw wynikajacych z przepiséw prawa
dotyczacych funkcjonowania systemu odbierania odpadéw komunalnych,

pozbywania si¢ nieczystosci ptynnych oraz regulaminu utrzymania czystosci i

porzadku na terenie Gminy Klwéw (w tym sprawdzanie stanu faktycznego w

terenie),

h. wspélpraca z organami administracji publicznej, organami ochrony srodowiska
oraz innymi w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi,

1. planowanie i inicjowanie dziatan stuzgcych ochronie srodowiska w zakresie

gospodarki odpadami,

prowadzenie kampanii edukacyjno-informacyjnej wsréd mieszkancéw gminy,

opracowywanie informacji do zamieszczenia na stronach internetowych gminy

w zakresie gospodarki odpadami komunalnymi,

1. prowadzenie postepowar administracyjnych, w tym opracowywanie projektow
decyzji w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, pozbywania sie
nieczystosci ptynnych oraz realizowania obowigzkéw wynikajgcych z regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Gminy Klwéw

m. prowadzenie postgpowan egzekucyjnych dotyczacych oplat i kar naliczonych z
tytutu prowadzonej gospodarki odpadami komunalnymi oraz pozbywania sic
nieczystosci ptynnych - wspélpraca z Referatem Finansowym w tym zakresie,

n. - przyjmowanie i prowadzenie weryfikacji deklaracji o wysokosci oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi,

0. realizacja innych zadan i dziatan wynikajacych z przepisOw prawa lub doraznej
potrzeby zwigzanej z funkcjonowaniem systemu odbioru i zagospodarowania
odpadéw komunalnych,

p. monitoring prawidtowosci realizacji umowy na wywoz odpadéw komunalnych,
przez przedsigbiorce (zgodnos¢ z harmonogramem odbidr odpadéw, odbiér
odpadéw wielkogabarytowych, prawidlowosé wystawianych sprawozdan
kwartalnych oraz kart odpadow i realizacji pozostalych obowiazkéw wynikajacych
Z umowy)”.

16. Inne zadania wynikajace z potrzeb srodowiska lokalnego o charakterze uzytecznosci
publicznej zlecone przez Wéjta Gminy,

17. Zarzadzanie $rodkami transportowymi zarzadzanymi przez Urzad Gminy Klwéw.

18. Obstuga Programu Czyste Powietrze

i

Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symbolu ,,UK”.

W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala si¢ nastepujaca strukture¢ wewnetrzng
referatu: (11 etatow)

- kierownik Referatu Ustug Komunalnych — UK. I

- ds. rozliczen ustug komunalnych — UK.II

- konserwator

- konserwator

- konserwator

16



- mechanik-operator maszyn specjalnych
- mechanik-operator maszyn specjalnych
- mechanik

palacz CO — pracownik sezonowy

- pomoc administracyjna

- pomoc administracyjna

VI. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO
ZALATWIANIA SPRAW

§ 31

1. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu Gminy podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez

niego upowazniona.

2. Wéjt w drodze zarzadzenia okresla zakres upowazniefi do podpisywania decyzji

administracyjnych w jego imieniu.

§32

Wojt Gminy podpisuje osobiscie:

. zarzgdzenia, komunikaty, okélniki,

. dokumenty kierowane do kierownikéw organéw administracji rzadowe;j i samorzadowej,

. pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminnym,

. odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegltych pracownikéw,

. odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

. decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie

upowaznit pracownikéw Urzedu,

7. pelmomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu,

8. pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publiczne;j,

9. pisma zawierajgce o§wiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

10.  pisma i decyzje zwigzane z funkcjg nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

11.  inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

AN B W N =

§33

1.Zastgpca Wijta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone ustawowo do podpisu przez Woéjta,
2.Zastgpca Wojta w ramach udzielonych mu upowaznien przez Wojta dokonuje:

1) wstepnej aprobaty tresci zarzadzen, komunikatéw i okolnikow,

2) podpisuje z upowaznienia sprawy w wypadku nieobecnosci Woéjta.

§ 34
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan.
§ 35

Pracownicy przedstawiajacy dokumenty do podpisu parafuja je swoim podpisem,
umieszczonym na kopii na koficu tekstu z lewej strony.
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VIIL. ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
§36

Do przeprowadzenia kontroli wewngtrznej upowaznieni sg:

1. komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach zleconych przez Rade
Gminy w zakresie zadan wiasnych gminy na podstawie upowaznien Rady Gminy,

2. Woijt, Sekretarz, Skarbnik w funkcjonowaniu Urzedu,

3. Wojt Gminy w sprawach zwigzanych z dzialalnoscig gminnych jednostek
organizacyjnych,

4. kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwiadnych,

5. zespoly powotywane doraznie z zakresie ustalonym przez Wojta.

§37

Kontrola wewngtrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1. ustalaniu stanu faktycznego,

2. badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3. ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci jak rowniez 0séb za nie
odpowiedzialnych,

4. wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych
nieprawidtowosci i uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5. wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.

§ 38

1. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1)  kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnosci przed
ich wykonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2)  kontroli biezacej — polegajgcej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji
gospodarczych oraz finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy
wykonanie to przebiega prawidtowo i zgodnie z ustalonymi wzorcami i przepisami.

W czasie kontroli biezacej bada si¢ réwniez rzeczywisty stan rzeczowy i pieni¢znych
sktadnikdw majgtkowych oraz prawidtowosci ich zabezpieczania przed kradzieza,
zniszczeniem i innymi szkodami.

3)  kontroli nastepnej — obejmujgcej badanie dokumentéw odzwierciedlanych czynnosci juz
dokonane.

4)  na dowdd dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu kontrolujgcy opatruje go
podpisem i data.

2. Kontrola wewnetrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1)  kontrola formalna tj. badanie prawidtowosci dokumentéw, urzgdzen ewidencyjnych i
sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami okreslajgcymi zaréwno
sposob sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw jak i opracowania
sprawozdawczosci,

2)  kontrola rachunkowa tj. badanie prawidtowosci dziatan arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

3)  kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych z trescig badanych dokumentéw z obowigzujgcymi przepisami.
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§ 39

1. Kontrole przeprowadzane sg w oparciu o plany pracy badz na zlecenie w sposéb

wyrywkowy.

2. Kontrolujgcy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie

kontroli ustnie lub pisemnie.

3. Wéjt zapewnia kontrolujgcym warunki i srodki niezb¢dne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawia zgdane dokumenty przedmiotu kontroli, utatwia terminowe
udzielanie wyjasnien przez pracownikow.

4. Kontrole przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowigzujacych w Urzedzie.

§ 40

1. Do obowigzkoéw kontrolujgcego nalezy:

rzetelne 1 obiektywne ustalanie stanu faktycznego,

w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,

ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

2. Z kontroli kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzié protokét wskazujac w nim

prawidtowosci jak i nieprawidtowosci. Protokot winien byé zakonczony wnioskami.

3. Protokoét sporzadza sie w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.

4.  Protokoét kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

5. Kontrolujgcy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe,

ktérej kontrolujacy 1 kontrolowany podlega.

VIIL PRZEPISY KONCOWE
§ 41
Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Wéjta Gminy.
§ 42

Schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu
powinien by¢ wywieszony w jego siedzibie.

§ 43
1.Struktury stanowisk w Urzedzie stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

2 Kierownicy referatéw w terminie 30 dni od wejscia w zycie Regulaminu dostosuja do niego
zakresy obowigzkéw pracownikéw referatu.

§ 44
Zmiana Regulaminu wymaga Zarzadzenia Wéjta Gminy Klwow.
§ 45

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgeznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Klwéw

SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU GMINY KLWOW

RADA GMINY

wOJT

Z-ca Wijta

Skarbnik Gminy

Referat
Finansowy

Sekretarz Gminy

Stanowisko d/s
Organizacyjno-
Administracvinych

Referat Zaméwien
Publicznych

Referat Zarzqdzania
Zasobami Ludzkimi

i Rozwoju Gminy

Urzad Stanu Cywilnego

Referat Rolnictwa
i Ochronv Srodowiska

Referat ds. Bezpieczenistwa

Referat Uslug Komunalnych




Zatgeznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Klwéw

STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY KLWOW

Lp. STANOWISKA REFERATY STANOWISKA PRACY PODPORZAD | STATUS ETAT
KIEROWNICZE KOWANIE
1 2 3 4 5 6 7
WOIT Rada Gminy Wybér 1
1 Z-CA WOITA Wit Powolanie 1
’ SEKRETARZ Wojt Umowa o prace 1
SKARBNIK Wit Powolanie 1
2. /KIEROWNIK- |Referatu - gléwny ksiegowy Skarbnik Umowa o pracg 1
Finansowego - ds. ksiggowosci budzetowe;j/
SKARBNIK/ zastgpca skarbnika Skarbnik Umowa o prace 1
-ds. ksiggowosci budzetowej Skarbnik Umowa o prace I
-ds. ksiggowosci Skarbnik Umowa o pracg 2
-ds. ksiggowosci podatkowej Skarbnik Umowa o pracg 1
-ds. wymiaru podatkéw Skarbnik Umowa o pracg 1
- ds. o§wiaty Skarbnik Umowa o prace i
3. KIEROWNIK Referatu Rolnictwa | - Kierownik Referatu Wojt Umowa o prace 1
i Ochrony
Srodowiska - ds. rolnictwa, lesnictwa i Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
gospodarki wodnej
- ds. ochrony $rodowiska Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
4. KIEROWNIK Referatu Zaméwieni | - kierownik Referatu Wéjt Umowa o prace 1
Publicznych - ds. obstugi przetargdw i
inwestycji, informatyki, Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
dziatalnosci gospodarczej i
zarzgdzania kryzysowego
- ds. pozyskiwania $rodkéw Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
zewng¢trznych
5. KIEROWNIK Referatu Ustug - kierownik Referatu Wit Umowa o prace 1
Komunalnych - ds. rozliczeni ustug komunalnych | Kierownik Ref, | Umowa o prace 1
- konserwator Kierownik Ref. Umowa o pracg 3
- mechanik Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
- mechanik-operator maszyn
specjalnych Kierownik Ref, Umowa o prace 2
- palacz CO — pracownik
Sezonowy Kierownik Ref. Umowa o prace 1
- pomoc administracyjna Kierownik Ref. Umowa o prace 2
6. KIEROWNIK Urzq.d Stanu - kierownik Urze¢du Stanu Wéit Umowa o prace 1
Cywilnego Cywilnego /
Referat Zarzadzania | - kierownik Referatu Wit Umowa o pracg 1
7. |KIEROWNIK |Zasobami Ludzkimi o
i Rozwoju Gminy - ds. rozwoju gminy Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
- ds. Organizacyjnych
8. Sekretarz Umowa o pracg 1
Reforat ds - kierownik Referatu Wejt Umowa o pracg 1
9. KIEROWNIK Bezpieczeristwa kierowca — konserwator jednostki . .
OSP Kierownik Ref. Umowa o prace 2,5
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