Zarzadzenie Nr 71/2008
Wajta Gminy Klwow
z dnia 31 grudnia 2008 r.

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klwow,

Na podstawie art.33 ust, 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednol. z 2001 r. Dz. U. Nr 142, poz. 1591 z pozn.zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W' Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Klwow, stanowigeym  zalacznik do
Zarzadzenia Nr 31/2004 Waijta Gminy Klwow z dnia 30 wrzesnia 2004r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Klwéw wprowadza sig nastepujace zmiany:
1.Powoluje sig: Referat Ustug Komunalnych
2.Zmienia si¢ strukture wewnetrzng referatu finansowego z 5' etatu na 6 etatéw,
3.Zmienia si¢ brzmienie § 4 na
»W skiad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy. ktorym nadaje sie
nastgpujgee symbole do znakowania spraw:

1) Referat Finansowy (Fn),

2} Referat Rolnictwa, Zagospodarowania Przestrzennego, Infrastruktury Technicznej i

Ochrony Srodowiska (RPS),

3)  Referat Zamowien Publicznych (PJ)

4)  Stanowiske ds. Organizacyjno Administracyjnych (OA),

3)  Stanowisko ds. Kadrowych, Spraw Spolecznych, Kultury, BHP i Ochrony Przeciw

Pozarowej (Kg, SSp i BHP),

6)  Stanowisko ds. Obywatelskich i USC (S0, USQC),

7). Referat Ustug Komunalnych (UK) ™
4. Zmicnia si¢ brzmienie § 18 na
~Zastgpea Wajta Gminy — stanowisko z powotania .
Do zadaii Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnose:
1) podejmowanie czynnoscei kierownika Urzedu pod nieobecnosé Wiita,
2) wspdlpraca z solectwami,
3) nadzor nad funkcjonowaniem Zespolu Obslugi Szkot Samorzadowych w Klwowie,
4) czuwanie nad tokiem i lerminowoscig wykonywania zadan Urzedu,
5) skiadanie sprawozdan i wnioskéw z nadzoru nad wiw jednostkami,
6) skladanie wnioskow dotyczacych obsady stanowisk i zmian w strukturze organizacyjnej
Urzedu,
7) wspdlodpowiedzialnosé 7a przveotowanie materialow pod obrady Rady Gminy,
8) realizowanie innych zadan wyznaczonych przez Woéjta w formie polecen oraz
udzielonych pelnomocnictw w drodze zarzqdzenia,
Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu; . ZW"

3. Zmienia sig brzmienie § 19 na

»l. Sekretarz Gminy — zatrudniony na podstawie umowy o prace.
Do zadan sekretarza nalezy w szezeghlnosei:

1)Organizowanie pracy w urzedzie,



2)Nadzorowanie przestrzegania przez pracowmkow przepisow prawa, w szezegdlnogel KPA i
instrukeji kancelaryjnej,

3)Wykonywanie obowiazkow pelnomocnika ochrony informacji niejawnych,
4)Opracowywanie projektow zmian Regulaminu Organizacyjnego,

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

6)Nadzdr nad wprowadzaniem danych do Biuletynu Informacji Publiczne;.
7)0pracowywanie programéw rozwoju gminy z wykorzystaniem [unduszy pomocowych,
8)Prowadzenie spraw zwiazanych z budowaniem strategii rozwoju gminy,

9)Prowadzenie spraw zwiazanych z pozyskiwaniem funduszy unijnych, prowadzenie bazy
danych o funduszach strukturalnych,

10)Przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadag funduszami zewnetrznymi,
wspolpraca z ekspertami w zakresie realizowanych zadan,

I1)Pozyskiwanie informacji o mozliwych zewnetrznych Zrodlach finansowania zadan gminy,
12)Informowanie przedsiebiorcow o zakresie dostepnej pomoey o mozliwosei zrodel
finansowania,

13) Nadzorowanie zatatwiania skarg i wnioskaw,

14) Nadzor nad opracowywaniem projektéw uchwal Rady Gminy,

15)Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wajta,

W przypadku nieobecnosci Wajta i jego zastepcy wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikow gminnych jednostek
organizacyjnych oraz kieruje biezaca dzialalnoscia Urzedu.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,Og™.

6. Zmienia si¢ brzmienie § 22 na

"Do kompetencji i zadan Referatu Finansowego, ktorego kierownikiem jest Skarbnik Gminy
nalezy w szezegdlnosei:

1) przygotowanie projektu budzety gminy oraz nadzér nad jego realizacja,

2)  wykonywanie budzetu, przeprowadzenie analiz dochodaw i wydatkéw gminy,

3)  naliczanie i pobor podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,

4)  windykacja zaleglosci podatkowyeh, wystawianie tytuléw wykonywanych na zaleglogci
podatkowe, stosowanie ulg ustawowych,

3)  przygotowywanie projekidw uchwal organéw gminy w sprawach finansowych gminy
oraz wykonywanie podjetych uchwal,

6)  obstuga ksiggowa i kasowa gminy,

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

8)  wspolpraca z RIO, Urzedem Skarbowym oraz bankiem obstugujacym rachunek Urzedu
Gminy.

9)  kontrolowanie gospodarki finansowe] jednostek zakladéw budzetowyeh oraz solectw,
10) opracowywanie sprawozdawczosci wymaganej w zakresie prowadzonych spraw,

I1) kierowanie caloksztaliem rachunkowosci Urzedu, tj. organizowanie ksiggowosci,
kalkulacji i sprawozdawezosci budzetowe; zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

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

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

14) ewidencja VAT i jego rozliczanie z Urzedem Skarbowym,



I5) prowadzenie spraw dotyezacveh ubezpieczen spolecznych, emerytal no-rentowych,
wynagrodzen pracowniczych. Funduszu Swiadezen Socjalnych,
16) wykonywanie obstugi finansowej i ksiggowej solectw,
17} wydawanie zaswiadczen (majatkowych, dotyczacych wynagrodzen, dotyczacych bonow
paliwowych i kwot mlecznych),
Stanowiska pracy przy znakowaniu Spraw uzywaja symbolu , Fn”,
W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala si¢ nasigpujgcy strukturg wewnetrzna
referatu ( 6 etatow).

Skarbnik Gminy — 1 etat— , Fn.I”

ds. ksiegowodci budzetowe] 3 ctaty — Fn.Il", .,Fn V", .Fn VI”

ds. ksiggowosci podatkowej i oplat — 1 etat — »Fn I

ds. wymiaru podatkéw i oplat — 1 etat — W IV

7. Dodaje si¢ § 26a w brzmieniu:

Do zadan Referatu Ustug Komunalnych, nalezy w szezeghlnosei:
1. Zaspokajanie potrzeb mieszkancow gminy Klwow w zakresie zaopatrzenia w wode i
odprowadzanie $ciek6w w szezegdlnosei:
a) produkcja i sprzedaz wody,
b) cksploatacja, konserwacja i remonty urzadzen wodociagowych,
¢) utrzymanie i eksploatacja ujec wody w solectwach,
d) swiadczenie ustug w zakresie eksploatacii uje¢ wody oraz wywozu
nieczystosci.

Zarzad terenami zielonymi (budowa i konserwacja).

Utrzymanie czystosci na terenie Klwowa.

Eksploatacja i konserwacja kotlowni Urzedu Gminy.

Remont chodnikéw i ulic.

Utrzymanie letnie i zimowe drog gminnych oraz ich konserwacja.

Wspdlpraca z Zespolem Kuratorskie] Stuzby Sadowej w Przysusze, celem obslugi i

dozoru skazanych na wykonywanie nieodplatnej i kontrolowanej pracy na cele

spoteczne.

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

9. Wydawanie decyzji w sprawie warunkdw technicznych dotyczacych budowy
przylaezy wodnych na terenie gminy Klwow.

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

11. Egzekwowanie naleznosci za ushugi $wiadezone na rzecz spoleczenstwa.

12. Prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z dostaweami i odbiorcami.

13. Opracowanie kalkulacji cen i stawek oplat do wniosku o zatwierdzenie taryf za
zbiorowe zaopatrzenie w wode.

14, Prowadzenie windykacji naleznogci.

I5. Sporzgdzanie sprawozdan; z wprowadzania gazow 1 pylow do powietrza: o ilodei i
Jakosci pobranej wody podziemnej oraz inne w zakresie korzystania ze $rodowiska i
wysokoscei naleznoscei oplat.

16. Inne zadania wynikajace z potrzeb srodowiska lokalnego o charakterze uzytecznoscei
publicznej zlecone przez Wojta Gminy.

e



Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symbaolu , UK™.

W celu zapewnienia racjonalne; organizacji pracy ustala sie nastepujgcq strukture wewnetrzna
referatu: (3 etatow)

- kierownik Referatu Ustug Komunalnych— UK. ]

- konserwator

- konserwator

- konserwator

- mechanik-operator maszyn specjalnych”

8. Zmienia si¢ brzmienie § 37 na

» W sklad gminnych jednostek organizacyjnych wchodza;

1) Gminna Biblioteka Publiczna w Klwowie z filia w Sulgostowie,
2)  Gminny Osrodek Pomocy Spolecznej w Klwowie,

3)  Publiczna Szkola Podstawowa w Klwowie,

4)  Przedszkole Samorzadowe w Klwowie,

5) Publiczne Gimnazjum w Klwowie,

6) Publiczna Szkola Podstawowa w Kludnie

7)  Zespol Obshugi Szkol Samorzadowych w Klwowie,”

9. Zmienia si¢ brzmienie § 38 na

Wymienione w § 37 jednostki organizacyjne prowadza swa dziatalnoéé w formie:

I. Gminna Biblioteka Publiczna w Klwowie z filig w Sulgostowie — gminna instytucja
kultury,

2. Wszystkie pozostale jednostki, tj. wymiienione w pkt 2 — 7 — jako jednostki budzetowe.

§2
Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Klwowie przedstawia Zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klwéw,
Strukturg stanowisk w Urzedzie Gminy w Klwowie przedstawia Zalacznik Nr 2 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klwéw.,

§3
Zmiany Regulaminu podlegaja ogloszeniu poprzez niezwloczne rozplakatowanie na tablicy
ogloszen Urzedu Gminy.

g4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 5.

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem | stycznia 2009r..




Lalaeznik nr 1

dio Regolaming Organizacyjneso

Urzedu Gminy w Klwawie

SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU GMINY W KLWOWIE

RADA GE"F’.[I!‘W"Yir’—|
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Zabyeznik nr 2

do Regulaming Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Klwowie

STRUKTURA STANOWISKW URZEDZIE GMINY W KLWOWIE

LP- STANOWISKA REFERATY STANMOWISKA PRACY PODPORZAD |STATUS ETA
KIEROWNICZE KOWANIE
I 2 3 4 3 f 7
WOIT Rada Gminy Wyhdr I
1 Z-CA WOITA Wil Powolanie 1
* | SEKRETARZ WL Umaowa o prace |
SKARBNIK Wajt Pownlanie I
3, /KIEROWNIK- | Referatu Finensawego | -ds. ksiegowosci budzetowej Skarbnik Umowa o prace 1
o -ds.ksiegowosci budizetowe] Skarbnik Urmnowa o prace 1
SKARBNIK/ -tls. ksiegowodci budzctowe| Skarbnik Umowa o prace I
-ds. ksigzowosel podatkowej Skarbnik Limowa o prace |
| -ts. wymiary podatkdw Skarbnik Umowa o prace 1
3. | KIEROWNIK Referatu Rolnictwa | - ds. ochrony Srodowiska Wit Umawa o prace ]
Zagospodarowania i zarzqdzania drogami
Przestrzennego - ds. m!n[zm';;. lesnictwa Kierownik Ref. | Umowa o prace [
- i gospodarki wodnej
?::;iiu;:gﬁ - ds, ﬂu?dusz;.- strukturninych Kicrownik Ref Umowa o prace I
® - ds. funduszy strukiuralnych Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
Ochrony
Srodowiska
4. KIEROWNIK Referatn Zamdwien | - ds. ohslugi przetargow i Waijt Umaowa o prace I
Publicznyveh inwestycji
- ds. obstugi przetargow i Kierownik Ref, | Umowa o pracg 1
inwestycji, informatyki i
deialalnodei gospudarcae
- ds. obslugi preclargow | Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
imwestyeji, obronnogei,
zerzgdzania kryzysowego
5. |KIEROWNIK Referatu Usug - kierownik Referatu Uslug Wait Umowa o prace 1
Komunalnych Komunalnyeh
- konserwatar Kierownik Rel Umowa o praceg I
- konserwalor Kierawnik Ref. Umowa o pracg ]
- konserwator Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
- mechanik-operator maszyn Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
specialnych
e
- ds. Obywatelskich 1 USC Wit Umowa o prace 1
- ds, Chrganizacyjno-
0. Administracyjnych Sekretars Umowa o pracg l
- ds. kadrowych, spraw
T spotecanych, kultury § BHP i Wit Umowa o prace 1
ochrony preecivw pozarowe




