ZARZADZENIE NR 59/11
Z DNIA 01.12.2011 ROKU
WOJTA GMINY KLWOW

W SPRAWIE: nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Kiwow

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

(8. Dz. U. 22001 r., Nr 142, poz. 1591 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Klwéw, ktdéry stanowi zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.
§2
Traca moc:
1. Zarzadzenie nr 31/2004 Wéjta Gminy Klwéw z dnia 30 wrze$nia 2004 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Klwéw.
2. Zarzadzenie nr 37/05 Wéjta Gminy KIlwéw z dnia 30 wrzesnia 2005 r. w sprawie zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Klwow,
3. Zarzadzenie nr 71/2006 Wéjta Gminy Klwéw z dnia 14 grudnia 2006 r. w sprawie zmiany
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Klwéw.
4. Zarzadzenie nr 61/2007 Wéjta Gminy Klwéw z dnia 31 grudnia 2007 r. w sprawie zmiany
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Klwow.
5. Zarzadzenie nr 21/2008 Wdjta Gminy Klwéw z dnia 2 maja 2008 r. w sprawie zmiany
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Klwow.
6. Zarzadzenie nr 71/2008 Wéjta Gminy Klwéw z dnia 31 grudnia 2008 r. w sprawie zmiany

w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Klwow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY KLWOW

I POSTANOWIENIA OGOLNE
3]

1. Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Klwéw, zwany dalej ,,Regulaminem” okredla;
1) Zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy Klwow, zwany dalej ,,Urzedem”

2)  Strukture Organizacyjna Urzedu,

3)  Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

4)  Zasady podzialu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu,

5)  Zakres dziatania referatéw i poszczeg6lnych stanowisk pracy,

6)  Zakres upowazniefi udzielonych pracownikom do zatatwienia spraw,

7)  Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie,

8)  Formg organizacyjna gminnych jednostek organizacyjnych.

§2

1. Urzad dziala na podstawie przepiséw prawa, w tym:

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

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

3)  Statutu Gminy,

4)  Niniejszego Regulaminu.

2. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)  Gminie — nalezy przez to rozumieé¢ Gmine Klwéw,

2)  Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Klwéw,

3)  Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio Wojta Gminy,
Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy Klwéw,

4)  Komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy nalezy przez to rozumied referaty i

stanowiska pracy wymienione w § 5 niniejszego Regulaminu.

§3

1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

2. Siedzibg Urzedu jest Klwdw, ul. Opoczyniska 35.

3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepiséw prawa.

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

5. Urzad jest aparatem pomocniczym wojta przy, pomocy ktérego wojt wykonuje zadania
wlasne Gminy oraz zadania zlecone przekazane gminie na mocy obowigzuj acych przepisow
prawa, w tym zadania z zakresu administracji rzadowej oraz zadania powierzone.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU

§ 4

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

1) Referat Finansowy (Fn),

2)  Referat Rolnictwa, Zagospodarowania Przestrzennego, Infrastruktury Technicznej i

Ochrony Srodowiska (RPS),

3)  Referat Zaméwichi Publicznych (PJ)

4)  Stanowisko ds. Organizacyjno Administracyjnych (0A),

5)  Referat ds. Obywatelskich i USC (SO, USC),

6)  Referat Ustug Komunalnych (UK),

7)  Stanowisko ds. Kadrowych, BHP i Ochrony Przeciwpozarowej (Kg, BHP),

8)  Asystent Wojta Gminy (AS).

§5

1. Pracq referatéw w Urzedzie kierujg ich kierownicy.

2. W czasie nieobecnosci kierownika referatu, trwajacej diuzej niz 3 dni jego obowiazki peni
wyznaczony przez Wéjta na wniosek kierownika referatu pracownik referatu a kierownika
referatu Finansowego zastepea gtéwnego ksiegowego.

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

4. Zarzadzanie oraz nadzér nad kierownikiem referatu oraz nad poszczegdlnymi
stanowiskami pracy nalezy do kierownika Urzedu.

5. Bezpodrednim przelozonym pracownikéw referatu jest kierownik referatu.

§ 6

- 1. Wewnatrz referatéw tworzy si¢ wylqcznie stanowiska pracy.
2. Podziatu zadah pomigdzy referaty i stanowiska dokonuje kierownik Urzedu.

II1. ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU
§7

Urzad dziata w oparciu o zasady:

1)  praworzadnosci,

2)  sluzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3)  racjonalnego gospodarowania mieniem Gminy,

4)  jednoosobowego kierownictwa,

5)  podzialu zadan i kompetencji, wzajemnego wspo6tdziatania,
6)  planowania pracy i kontroli wewnetrznej.

§8

1. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Wéjtem za wykonywanie zadan okreslonych dla
poszczegolnych stanowisk, a w szczegélnosci za:



- zgodnos¢ z prawem opracowywanych projektw decyzji,

- przygotowywanie projektéw zarzadzen i uchwat pod obrady Rady Gminy,

- wiasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

- doktadna znajomosé przepiséw prawnych w zakresic obowiazujacym na danym
stanowisku pracy.

2. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczeg6lne dotyczace
prowadzenia okreslonych spraw.

§9

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na kierowaniu przez Wéjta biezacymi sprawami
Gminy i jego odpowiedzialno$ci za whasciwe funkcjonowanie Urzedu.

2. Zasada okre$lona w ust. 1 oparta jest na jednolitoéci trybu wydawania polecen (zachowania
drogi stuzbowej), stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci oraz odpowiedzialnoéei
za wykonywanie powierzonych zadan.

§ 10

Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wykonywania zadan wynikajacych z indywidualnego
podziatu czynnosci, do przestrzegania wzajemnie swoich kompetencji a takze do $cistego
wspdtdziatania ze soba w wykonywaniu zadan Urzedu.

§11

1. W celu zapewnienia realizacji zadah dziatalnoéé Urzgdu ma charakter zorganizowany i
planowy.

2. Podstawa planowania i organizacji pracy Urzedu sq zadania wynikajace z:

1)  aktow prawnych,

2)  uchwat Rady i zarzadzen Woéjta,

3)  harmonogram6w realizacji okreslonych przedsigwzieé,

4)  ustalen i polecen Wéijta,

5) uméw i porozumien,

3. System kontroli obejmuje kontrolg wewnetrzna, ktérej podlegaja komérki organizacyjne
Urzedu.

§ 12

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

2. W Urzedzie obowiazujg rozktad pracy od poniedziatku do piatku w wymiarze od 7.30 do
15.30.

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

4. Jako formg kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie :

a) liste obecnosci,

b)  ewidencj¢ wyjs$é w godzinach pracy,

c)  ewidencje wyjazdow (delegacji stuzbowych).

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 zakl6ci¢ normalnego toku i obstugi interesantow.



7: Urzednicy, ktérzy na polecenie przetozonego pracowali w sobote lub innym dniu tygodnia
nie bedacym dniem pracy w Urzedzie, otrzymuja dzien wolny w innym dniu tygodnia.

§13

1. Interesantéw przyjmuje si¢ przez caly czas urzedowania z wyjatkiem kasy, ktéra czynna
Jest w godzinach od 8°° do 13%.

2. Obsluga interesantéw powinna byé rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmodci.

§ 14

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

2. Zabranie dokument6w oraz wynoszenie poza teren Urzgdu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

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

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1)  realizacja zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,

2)  sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadas,

3)  przestrzeganie ustalonego w zakladzie czasu pracy i porzadku,

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

5)  zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami i

wspdlpracownikami,

6)  zachowanie szczeg6lnej grzecznosci w kontaktach z mieszkaficami,

7)  zachowanie si¢ z godnoscia w pracy i poza nia,

8)  staranny i estetyczny ubidr.

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

Ustawowe obowiazki pracownikéw okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 .
o pracownikach samorzgdowych.

Iv. ZASADY PODZIALU ZADAN I KOMPETENCJI POMIEDZY
KIEROWNICTWO URZEDU.

§16

1. Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

2. Stanowiska kierownicze w Urzgdzie (oprocz Wojta) sprawuja:
1)  Zastepca Wiijta,

2)  Sekretarz,

3)  Skarbnik,

4)  Kierownicy referatéw.



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

4. Wajt jest zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

5. Wojt moze powierzyé prowadzenic okreslonych spraw w swoim imieniu Zaslgpey Wajta
lub Sekretarzowi Gminy.

§17

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

Do zadan Wéjta nalezy w szczeg6lnosci:

1) Kierowanie biezacymi sprawami gminy,

2)  Reprezentowanie Gminy i jej Urzedu na zewnatrz,

3)  Prowadzenie gospodarki finansowej Gminy,

4)  Podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

5)  Przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat,

6)  Wykonywanie uchwal Rady Gminy,

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

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

9)  Wydawanie decyzji w indywi dualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
10) Udzielania petnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego kompetencii,

11) Reprezentowanie gminy i jej organéw w postgpowaniu sadowym i administracyjnym, a
takze przed Trybunalem Konstytucyjnym i organami administracji rzadowej,

12) Wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

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

14) Podejmowanie decyzji maj atkowych dotyczacych zwyklego zarzadu mieniem Gminy w
obowigzujacym trybie,

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

16) Nadzorowanie dziatalnosci poszeze golnych komérek organizacyjnych Urzedu,

17) Ogtaszanie uchwat Rady Gminy oraz przedkiadanie uchwat Wojewodzie i RIO,

18) Powolywanie Komisji przetargowych,

19) Wydawanie zarzadzen wprowadzajacych w zycie regulaminy wewnetrzne dotyczace
dzialalnosci Urzedu,

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

21) Podejmowanie i inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym,
ktore nie sq zastrzezone na rzecz innych podmiotdw,

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) Wspoldziatanie z organami solectw w wykonywaniu przez nie zadan, w tym zadan z
zakresu administracji publicznej,

25) Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa i
uchwalami Rady Gminy.



§ 18

Zastgpea Wéjta Gminy — stanowisko z powolania .

Do zadan Zastgpcy Wojta nalezy w szezegélnogci:

1) podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos$é Waijta,

2) wspoélpraca z sotectwami,

3) nadzér nad funkcjonowaniem Zespotu Obstugi Szkét Samorzadowych w Klwowie,
4) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

5) skiadanie sprawozdan i wnioskéw z nadzoru nad w/w Jjednostkami,

6) skladanie wnioskéw dotyczacych obsady stanowisk i zmian w strukturze organizacyjnej
Urzedu,

7) wspolodpowiedzialnodé za przygotowanie materiatéw pod obrady Rady Gminy,

8) realizowanie innych zadan wyznaczonych przez Wojta w formie polecen oraz
udzielonych petnomocnictw 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 szczegdlnoscei:

1)Organizowanie pracy w urzedzie,

2)Nadzorowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw prawa, w szczegdlnosci KPA i
instrukcji kancelaryjne;j,

3)Opracowywanie projektéw zmian Regulaminu Organizacyjnego,

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

5)Nadzoér nad wprowadzaniem danych do Biuletynu Informacji Publiczne;j.
6)Opracowywanie programéw 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 zadafi gminy,
11)Informowanie przedsigbiorcoéw o zakresie dostepne;j pomocy o mozliwosci Zrodet
finansowania,

12) Nadzorowanie zalatwiania skarg i wnioskéw,

13) Nadzér nad opracowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy,

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem, przeksztalcaniem, utrzymaniem

i nadzorowaniem dzialalnosci bibliotek publicznych i instytucji kultury,

15) Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadat z zakresu ochrony débr kultury i
zabytkow,

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

W przypadku nieobecnosci Wojta i jego zastepey wykonuje uprawnienia zwierzchnika
stuzbowego w stosunku do pracownikéw Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz kieruje biezaca dziatalnoscig Urzedu.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,0g”.



§ 20

Skarbnik Gminy — gléwny ksiggowy budzetu — kierownik Referatu F inansowego —
stanowisko z powolania.

Do zadaf i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegblnosci:

1)Sprawowanie nadzoru nad praca Referatu Finansowego,

2)Organizowanie i kierowanie pracg Referatu Finansowe 20,

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 zgtaszanie
propozycji Wéjtowi i Radzie,

6)Opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,

7)Kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek podporzadkowanych oraz sotectw,
8)Czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,
9)Prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy,

10)Realizowanie ustaw o finansach publicznych, o dochodach i finansach gmin, o
rachunkowosci, o podatkach i optatach lokalnych, ordynacji podatkowej i oplacie skarbowe;,
11)Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowiazan pienigznych,
12)Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkéw w zakresie rachunkowosci,
13)Zapewnienie obstugi kasowej Urzedu,

14)Przygotowywanie i nadzorowanie projektéw uchwat w sprawach zwigzanych z
prowadzeniem gospodarki finansowej gminy, podatkéw i oplat lokalnych,

15)Wykonywanie innych zadan i obowiazkéw okreslonych przepisami szczegélnymi
obowiazujacymi gtéwnych ksiegowych budzetu,

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

§ 21

1. Kierownicy Referatéw.

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

2)  Zapewniaja skuteczno$¢ dziatania i terminowosé wykonywania zadan przez podleglych
pracownikdw,

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

4)  Ustalajg zakresy obowiazkéw stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien podlegtych
pracownikow,

5)  Nadzoruja przestrzeganie dyscypliny pracy,

6)  Zapewniajq zastgpstwa na poszczegdlnych stanowiskach pracy,

7)  Opracowujq projekty uchwat rady gminy oraz zarzadzen wojta wraz z uzasadnieniem
oraz zapewniajq realizacj¢ podjetych uchwat i zarzadzen,

8). Wspéldziataja w zakresie przekazywania dokumentéw i informacji podlegajacych
powszechnemu udostgpnieniu w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

9)  Nadzoruja nad przestrzeganiem zasad i sposobu wykonywania operacji przetwarzania
danych przez podlegtych pracownikéw,

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

11) Wspbldziataja 7 innymi referatami i stanowiskami pracy w celu realizacji zadan
wymagajacych uzgodnien.

2. Kierownicy referatéw ponosza odpowiedzialnogé stuzbowa wobec Wéjta za whasciwa i
terminows realizacje powierzonych zadas.



V. ZAKRES DZIALANIA REFERATOW I POSZCZEGOLNYCH
STANOWISK PRACY

§22

Do kompetencji i zadan Referatu Finansowego, ktorego kierownikiem jest Skarbnik Gminy
nalezy w szezegélnosei:
1) przygotowanie projektu budzetu gminy oraz nadzér nad jego realizacja,
2)  wykonywanie budzetu, przeprowadzenie analiz dochoddw i wydatkéw gminy,
3)  naliczanie i pobor podatkow i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym
zakresie,
4)  windykacja zaleglosci podatkowych, wystawianie tytulow wykonywanych na zalegtosci
podatkowe, stosowanie ulg ustawowych,
5)  przygotowywanie projektoéw uchwat organéw gminy w sprawach finansowych gminy
oraz wykonywanie podjetych uchwal,
6)  obstuga ksiggowa i kasowa gminy,
7)  prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia gminy i udziatéw oraz zmian w tym
zakresie,
8)  wspdlpraca z RIO, Urzedem Skarbowym oraz bankiem obshigujacym rachunek Urzedu
Gminy,
9)  kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek budzetowych oraz solectw,
10) opracowywanie sprawozdawczosci wymagane] w zakresie prowadzonych spraw,
11) kierowanie catoksztaftem rachunkowosci Urzedu, tj. organizowanie ksiggowosci,
kalkulacji i sprawozdawcezosei budzetowej zgodnic z obowiazujacymi przepisami,
12) organizowanie obiegu dokumentéw i informacji do rachunkowosci oraz przestrzeganie
zasad zawartych w instrukeji obiegu dokument6w,
13) wykonywanic kontroli wewnetrznej w zakresie legalnoscei, rzetelnosci oraz
prawidlowosci wszelkich dokumentéw oraz prawidlowosci o peracji majacych powodowag
powstanie zobowigzan,
14) ewidencja VAT 1 jego rozliczanie z Urzedem Skarbowym,
15) prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych, emerytalno-rentowych,
wynagrodzen pracowniczych, Funduszu Swiadezen Socj alnych,
16) wykonywanie obslugi finansowej i ksiegowej solectw,
17) wydawanie zaswiadczen (majatkowych, dotyczacych wynagrodzen)
Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symbolu ,.Fn”.
W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala si¢ nastepujaca strukture wewnetrzng
referatu ( 6 etatow),
. Skarbnik Gminy — 1 etat—,,Fn.I”
- ds. ksiggowosci budzetowej - 2 etaty —, Fn.II” i , Fn.VI”

ds. ksiggowosci i kasy — 1 etat — ,Fn. V”

ds. ksiggowosci podatkowej — 1 etat —  Fn.II[”

ds. wymiaru podatkdw — 1 etat —,,Fn.IV”

§ 23

Do zadan Referatu Rolnictwa, Zagospodarowania Przestrzennego, Infrastruktury Technicznej
1 Ochrony Srodowiska nalezy:
1) wspblpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na rzecz rolnictwa,



2)  przejmowanie i przekazywanie informacji o pojawianiu sie i terminach zwalczania
chwastéw, choréb i szkodnikéw wystepujacych w uprawach,
3) nadzorowanie spraw zwiazanych z ustawg o zapobieganiu narkomanii (dotyczy upraw
maku i konopii),
4)  sprawowanie nadzoru nad rozwojem chowu i rozrodem zwierzat gospodarczych,
5)  wspdlpraca ze stuzba weterynaryjng oraz stuzbami zajmujacymi si¢ kwarantanng i
ochrong roslin,
6)  wspolpraca z wydziatami ksiag wieczystych i statystyka pafistwowa,
7)  prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczanie nieruchomosci, a w
szczegoblnoscl zwigzanych z:
- gospodarowaniem nieruchomogciami stanowigcymi wlasnosé gminy
- ustalaniem ich wartosci, cen i optat za korzystanie z nich,
- nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
- komunalizacja gruntéw,
- prowadzeniem ewidencji mienia gminnego,
8)  wspolpraca z Agencja Nieruchomosci Rolnych,
9)  realizacja zadaf w sprawie rozgraniczenia nieruchomodci oraz oceny przebiegu granic,
10) wydawanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruch omodei,
11) prowadzenie spraw z zakresu ustawy o zagospodarowaniu przestrzennym, a w
szczegodlnosdei zwigzanych z:
- przechowywaniem planu zagospodarowania przestrzenne go oraz wydawaniem odpiséw
i wypiséw,
- koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem materialéw niezbednych do
opracowania Miejscowego Planu Zagospodarowania Przestrzennego lub jego zmiany oraz do
studium uwarunkowar i kierunk6w zagospodarowania przestrzenne go gminy,
- wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu,
- udzielenie wskazan lokalizacyjnych inwestycji szczegolnie szkodliwych dla
Srodowiska i zdrowia ludzi z wlaciwymi organami,
12) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska, zadrzewien i gospodarki leénej
13) wspélpraca ze stuzbg weterynaryjna w zwalczaniu zwierzecych chordb zakaznych,
14) prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa, gospodarki wodnej, ochrony wod i ochrony
przeciwpowodziowej,
15) realizacja zadafi gminy z ustawy o ochronie przyrody,
16) wydawanie zezwoleii na wycigcie drzew lub krzewéw, naliczanie kar za samowolne
usuwanie drzew i1 krzewdw,
17) prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w szczeg6lnosei:
- przygotowywanie projektow rozstrzygnieé, wnioskéw i stanowiska organéw Gminy
dotyczacych zaliczania drég do poszczegélnych kategorii,
- wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j,
- zarzadzanie drogami gminnymi,
18) wykonywanie innych prac i zadan wynikajacych z przepiséw szezegblnych zleconych
przez Wéjta .
Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywajg symbolu ,, RPS”.
W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala sie nastepujgcq strukturg wewngetrzng
referatu: (3 etaty)

kierownik Referatu (ochrona $rodowiska, zarzadzanie drogami) — ,,RPS.I”

ds. rolnictwa, lesnictwa i gospodarki wodnej— ,,RPS.IT”

ds. funduszy strukturalnych — ,,RPS.IIT”

§ 24



Do zadan stanowiska pracy ds. Organizacyjno Administracyjnych ktére bezposrednio podlega
Sekretarzowi Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1)  organizowanie obstugi organizacyjnej Wojtowi i Sekretarzowi,

2)  prowadzenie kancelarii ogélnej Urzedu,

3)  prowadzenie ogblnego rejestru pism przychodzacych i podan,

4)  przejmowanie interesantéw 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 urzgdowych i nadzér nad ich przechowywaniem,

8)  prenumerata czasopism oraz zaopatrzenie w materialy kancelaryjne i biurowe w
wydawnictwa fachowe i specjalistyczne,

9) prowadzenie ksiazki kontroli Urzedu,

10) przygotowanie pomieszczeri i obstuga (w tym protokolowanie) spotkan i zebras
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 Wojta,

b)  przygotowywanie materiatéw na posiedzenia i sesje Rady i jej komisji,

¢)  przekazywanie korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz poszezegélnych Radnych,
d)  prowadzenie rejestru oraz publikacja uchwat Rady Gminy w Dzienniku Urzedowym
Wojewodztwa Mazowieckiego oraz tablicy Urzedu,

€)  prowadzenie rejestru Zarzadzen Wéjta i innych postanowien Rady i jej Komisj,

) terminowe przesylanie uchwat i Zarzadzen Wojewodzie i RIO,

g)  protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkas, -

h)  prowadzenie rejestru wnioskéw interpelacii i zapytan skladanych przez radnych,

i)  prowadzenie spraw osobowych radnych,

j)  przygotowywanie materialéw do projektéw plandw pracy Rady i jej Komisji,

k)  udostgpnianie zainteresowanym protokotéw z sesji 1 komisji Rady,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta lub Sekretarza Gminy,

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

§ 25

Do zadafi Referatu ds. Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczeg6lnosci:

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

opiekuficzych, a w szczeg6lnosci dotyczacych:

a. rejestracji urodzin, malzefstw i zgonow,

b. sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i odpiséw oraz prowadzenie ksiag stanu
cywilnego,

przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

przyjmowanie oswiadczen woli o wstapienie w zwiazek matzenski,

wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu,

. wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,

2) prowadzenie zadan z zakresu spraw obywatelskich:

a. prowadzenie ewidencji ludnosci i dowodéw osobistych

b. wydawanie dokumentéw stwierdzajacych tozsamogé,

c. kasowanie dowodéw osobistych,

d. odbiér dowod6w osobistych z Komendy Powiatowej Policji w Przysusze,

e. dojazd do os6b obtoznie chorych, ktére nie mogg osobiscic zglosi¢ si¢ do Urzedu

Mo oo
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Gminy w celu ztozenia wniosku i odbioru dowodu,
f. wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,
8. prowadzenie rejestru pobytu czasowego cudzoziemcow,
h. prowadzenie i biezaca aktualizacja kart alfabetycznych do KOM-6w,
1. wspéipraca z CBA i Rzadowym Centrum Informacji ,,PESEL" w zakresie
ewidencji ludnosci,
j. wprowadzanie do ewidencji ludnosci biezacych zmian osobowych i adresowych
mieszkancéw gminy,
k. prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcow,
L. przygotowanie i sporzadzanie spiséw wyborcow,
m. wspoélpraca z organami Policji, WKU i Sadu w zakresie ewidencji i kontroli ruchu
ludnosci,
n. wspélpraca z organami sadowymi w sprawie cksmisji z lokali mieszkalnych,
0. prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic oraz numeracji
nieruchomosci, '
3) prowadzenie zadan z zakresu wspéipracy z organizacjami pozarzgdowymi
4) wykonywanie obowigzkéw pelnomocnika ochrony informacji niejawnych
5) wykonywanie obowiazkéw Administratora Bezpieczenistwa Informacii
W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala si¢ nastgpujaca strukture wewnetrzng
referatu ( 2 etaty) uzywajac przy znakowaniu spraw symboli:
kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — 1 etat—,,USC”
ds. spotecznych i obywatelskich — 1 etat —,,SO”,
z zakresu wspblpracy z organizacjami pozarzadowymi -, NGO”

§ 26

Do zadan stanowiska ds. Kadrowych, BHP i Ochrony Przeciwpozarowej nalezy w

szczegblnosci:

W zakresie spraw kadrowych:

1. prowadzenie dokumentacji w zakresie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i
kierownikéw jednostek organizacyjnych, a w szczegblnosci:

* przechowywanie teczek akt osobowych,

e przygotowywanie umdw o prace,

s sporzadzanie zaszeregowati, przeszeregowan i awanséw pracownikéw,
prawidlowe naliczanie nagréd jubileuszowych i dodatkéw za wyshuge lat,
przygotowywanie wnioskéw dla pracownikéw przechodzacych na emeryture lub
rente,

e opracowywanie zakreséw czynnosci

e inicjowanie dzialaf zmierzajacych do ograniczenia bezrobocia, tj. przygotowywanie
wnioskéw do Urzedu Pracy w sprawie organizacji prac interwencyjnych i robét
publicznych i stazu.

W zakresie ochrony przeciw pozarowe;:

1) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, w tym m. innymi:
-wspblpraca z zawodows i ochotnicza strazg pozarna

-zaopatrzenie w sprzet przeciwpozarowy w gminnych obiektach uzytecznosci publicznej,
Prowadzenie spraw Bezpieczefistwa i Higieny Pracy w Urzedzie

Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta lub Sekretarza.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu:

» z zakresu spraw kadrowych - , Kg"

* 7 zakresu BHP - ,BHP"
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§27
Do zadan Referatu Zaméwien Publicznych, nalezy w szczegdlnosei:

1. prowadzenie spraw zamowien publicznych gminy i inwestycji gminnych zgodnie z

ustawg 0 zamdéwieniach publicznych,

2. prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania srodkéw z funduszy strukturalnych,
koordynowanie i kontrolowanie czynnosci zwigzanych z zawarciem Umowy z
wybranym oferentem, poprzez dokonywanie wstepnej kontroli projektow umow przed
przedlozeniem do akceptacji radey prawnemu;

4. kontrolowanie poprawnos¢ innych dokumentéw przygotowywanych w zwiazku z
zamoéwicniami publicznym;
5. prowadzenie rejestru zawartych uméw i rejestru udzielonych zamoéwien publicznych.

LS ]

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

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

ds. obstugi przetargow i inwestyciji, informatyki i dziatalnosci gospodarczej— ,,PJ.I1*

ds. obslugi przetargéw i inwestycji, obronnosci, zarzadzania kryzysowego— ,,PJ.III"

Do zadan stanowiska ds. obstugi przetargéw i inwestycji, informatyki i dzialalnogci
gospodarczej, nalezy w szczegdlnosei:
1)  obstuga informatyczna Urzedu, tj.:
- zakup sprzetu komputerowego i oprogramowania oraz zabezpieczenia dla niego
serwisu gwarancyjnego i pogwarancyjnego,
- wdrazanie i eksploatacja systeméw komputerowych w Urzedzie,
- zabezpieczenie danych z wdrozonych systemow komputerowych oraz odpowiadajacej
im dokumentacji,
- zakup materiatéw cksploatacyjnych do s przglu komputerowego,
- opracowanie koncepeji komputeryzaciji nowych dziedzin.
2)  wykonywanie zadan administratora bezpieczefistwa informacji wynikajacych z
przepiséw o ochronie danych osobowych,
3)  prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem podmiotowej strony BIP,
4)  wspdlpraca z Sekretarzem w przedmiocie zabezpieczenia i ochrony systeméw i sieci
informatycznych)
5)  wspdlpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie prowadzenia inwestycji gminnych,
6)  prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem przez gming zamdwien publicznych,
7)  prowadzenie spraw w zakresie dziatalnosci gospodarczej, 1j.:
a prowadzenie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
b.  wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
c.  naliczanie oplat za korzystanie z zezwolen,
d.  wspoldziatanie z Gminng Komisja Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych,
e wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie rejestracji dzialalnogci gospodarczcj,
f innych wynikajacych z ustawy o dzialalnosci gospodarczej.
8) Realizacja zadan z zakresu kultury fizycznej, sportu, rekreacii i wypoczynku,
9) wykonywanie obowiazkéw Administratora Systeméw Informatycznych,
10) Wykonywanie innych spraw zleconych przez Wojta lub Sekretarza.
Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu:
z zakresu obshugi przetargdw i inwestycji —,,PJ.II"
z zakresu dziatalnosei gospodarczej —,,DzG”
z zakresu informatyki i innych — ,,IN”
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Do zadan stanowiska ds. obstugi przetargéw i inwestycji, obronnosci, zarzadzania
kryzysowego nalezy w szczeg6lnosci:

1) prowadzenie spraw w zakresie obronnosci:

a) przygotowanie i przeprowadzanie rej estracji przedpoborowych,

b) prowadzenie i aktualizacja list poborowych,

¢) prowadzenie poszukiwan poborowych, ktérzy nie zglosili si¢ do rejestracii,

d) udziat w pracach Rejonowej Komisji Poborowej i nadzér nad stawiennictwem
poborowych,

€) opracowywanie oraz utrzymywanie w statej aktualnosci planéw i dokumentéw
wynikajacych z przepisdéw systemu natychmiastowego uzupelienia Sit Zbrojnych oraz
Swiadczenia rzeczowe i osobiste na rzecz tych Sit.

f) wykonywanie zadan gminy z zakresu planowania obronne go, szkolen obronnych, akcji
kurierskiej, $wiadczen osobistych i rzeczowych, reklamowania zolnierzy rezerwy i statego
dyzuru.

2) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w tym miedzy
innymi:

a. koordynowanie, nadzér i realizacja zadan szczegblowego zakresu dzialania szefa obrony
cywilnej,

b. opracowanie planu OC Gminy i zarzadzania kryzysowego oraz jego aktualizacja

c. kontrola realizacji zadan obronnych i obrony cywilnej przez zaklady pracy na terenie
gminy,

d. organizowanie ¢wiczen i koordynowanie szkolen dla sit obrony cywilnej,

e. podejmowanie dziatan organizacyjnych zmierzajacych do wlasciwego przygotowania
ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny oraz innych zagrozen,

f. wspélpraca z Wydziatem zarzadzania Kryzysowego, Obrony Ludnosci i Spraw Obronnych
Starostwa,

g. prowadzenie ewidencji i biezacej konserwacji sprzetu bedacego na stanie w magazynie OC,
gospodarki tym sprzgtem i prowadzenie tego magazynu.

h. Prowadzenie dziatan zwigzanych z unieszkodliwianiem niewypaléw i innych materiatow
niebezpiecznych

- 4) zapewnienie ochrony informacji nigjawnych (prowadzenie rejestrow),

5) prowadzenie spraw zwiazanych z udzieleniem przez gming zamdéwien publicznych

6) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzefi i zbiérek publicznych,

7) wykonywanie innych spraw zleconych przez Woéjta.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
z zakresu obstugi przetargéw i inwestycji —,,PJ.III”
z zakresu obrony cywilnej, obronnosci i zarzadzania kryzysowego - ,,0C”

§ 28
Do zadan Referatu Ustug Komunalnych, nalezy w szczegblnoscei:
1. Zaspokajanie potrzeb mieszkatcéw gminy Klwéw w zakresie zaopatrzenia w wodg i

odprowadzanie $ciek6w w szczegdlnosci:
a) produkcja i sprzedaz wody,
b) eksploatacja, konserwacja i remonty urzadzen wodociggowych i

kanalizacyjnych,

¢) utrzymanie i eksploatacja uje¢ wody w solectwach,
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d) $wiadczenie ustug w zakresie eksploatacji uje¢ wody oraz wywozu
nieczystosci.

Zarzad terenami zielonymi (budowa i konserwacja).

Utrzymanie czystoéci i porzadku na terenie gminy Klwow.

Eksploatacja i konserwacja kottowni Urzedu Gminy.

Remont chodnikéw i ulic.

Utrzymanie letnie i zimowe drég gminnych oraz ich konserwacja.

Wspétpraca z Zespotem Kuratorskiej Shuzby Sadowej w Przysusze, celem obshugi i

dozoru skazanych na wykonywanie nieodplatnej i kontrolowanej pracy na cele

spoleczne,

8. Nadz6r nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac publicznych,
interwencyjnych i stazu oraz kierowanie pracami, ktére wykonuja.

9. Wydawanie decyzji w sprawie warunkow technicznych dotyczacych budowy
przylaczy wodnych na terenie gminy Klwow.

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

11. Egzekwowanie nalezno$ci za ustugi $wiadczone na rzecz spoteczenstwa.

12. Prowadzenie ewidencji rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami.

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

14. Prowadzenie windykacji naleznosci.

15. Sporzadzanie sprawozdan; z wprowadzania gazéw i pytéw do powietrza o ilo$ei i
jakosci pobranej wody podziemnej oraz inne w zakresie korzystania ze Srodowiska i
wysokosci naleznoéei oplat.

16. Inne zadania wynikajace z potrzeb §rodowiska lokalnego o charakterze uzytecznosei
publicznej zlecone przez Wojta Gminy.

il ke o

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

W cclu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala sie nastepujaca strukture wewnetrzna
referatu: (10 etatow)
- kierownik Referatu Ustug Komunalnych— UK. I
- ds. rozliczen ustug komunalnych — UK.II
- konserwator
- konserwator
sprzataczka
mechanik-operator maszyn specjalnych
palacz CO — pracownik sezonowy

§ 29

Do podstawowych zadan asystenta Wojta Gminy nalezy:
a) uczestnictwo w naradach i spotkaniach z udzialem Wojta Gminy -
sporzadzanie stosownej dokumentacji w tym zakresie;
b) analiza projektéw umow zawieranych przez Gmine;
c) doradztwo w sprawach zwiazanych z wykonywaniem obowigzkow przez
Wojta Gminy;
d) opracowywanie projektéw pism i innych dokumentéw:;
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€) wspéidziatanie z komérkami Urzedu Gminy i podleglymi jednostkami w
zakresie przekazywania informacji wynikajacych z organizowanych narad i
spotkan;

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,AS".

VL. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO
ZALATWIANIA SPRAW

§ 30

1.Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu Gminy podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez
niego upowazniona.

2.Wéjt w drodze zarzadzenia okresla zakres upowaznien do podpisywania decyzji
administracyjnych w jego imieniu.

§31

Wojt Gminy podpisuje osobiscie:

1)  zarzadzenia, komunikaty, okdlniki,

2)  dokumenty kierowane do kierownikéw organdw administracji rzadowej i
samorzadowej,

3)  pisma zawierajace o§wiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem gminnym,

4)  odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikéw,

5)  odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

6)  decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktoérych wydawania w jego imieniu nie
upowaznit pracownikéw Urzedu,

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

8)  petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji
publicznej,

9)  pisma zawierajace o§wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

10) pisma i decyzje zwiazane z funkcjg nadzoru nad gminnymi jednostkami
organizacyjnymi,

11) inne pisma, jedli ich podpisywanie Wéjt zastrzegl dla siebie.

§ 32
1.Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie
zastrzezone ustawowo do podpisu przez Wéjta,
2.Zastgpea Wojta w ramach udzielonych mu upowaznieni przez Wojta dokonuje:
1. wstepnej aprobaty tresci zarzadzen, komunikatéw i okélnikéw,
2. podpisuje z upowaznienia sprawy w wypadku nieobecnosci Woijta,

§ 33

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

Pracownicy przedstawiajacy dokumenty do podpisu parafuja je swoim podpisem,
umieszezonym na kopii na koticu tekstu z lewej strony.

VII. ZASADY KONTROLI WEWNETRZNEJ
§ 35

Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sa:

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

2) Wojt, Sekretarz, Skarbnik w [unkcjonowania Urzedu,

3) Wéjt Gminy w sprawach zwiazanych z dziatalnodcia gminnych jednostek
organizacyjnych,

4) kierownicy referatéw w stosunku do swoich podwladnych,

5)  zespoly powolywane doraznie z zakresie ustalonym przez wojta.

§ 36

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajace na:

1) ustalaniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnieé z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci jak réwniez 0s6b za nie
odpowiedzialnych,

4)  wskazaniu sposobu i $rodkéw umozliwiajacych usuniecie stwierdzonych
nieprawidtowosci 1 uchybien w zaleceniach pokontrolnych,

5)  wskazaniu przyktadéw sumiennej i dobrej pracy.

§ 37

1. Kontrola wewnetrzna moze mieé charakter:

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

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

W czasie kontroli biezacej bada sig réwniez rzeczywisty stan rzeczowy i pienigznych
sktadnikow majatkowych oraz prawidfowoéci ich zabezpieczania przed kradzieza,
zniszezeniem i innymi szkodami.

3)  kontroli nastgpnej — obejmujacej badanie dokumentéw odzwierciedlanych czynnosci juz
dokonane.

4)  nadowdd dokonania kontroli wewnetrznej dokumentu kontrolujacy opatruje go
podpisem i data.

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

1) kontrola formalna tj. badanie prawidtowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych i
sprawozdari w zakresie zgodnosci z obowiazujacymi przepisami okreslajacymi zaréwno
spos6b sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentéw jak i opracowania
sprawozdawczosci,
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2)  kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dziata arytmetycznych zawartych w
dokumentach i sprawozdaniach,

3)  kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich
operacji gospodarczych 7 tresciq badanych dokumentéw z obowigzujacymi przepisami.

§38

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

wyrywkowy,

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

kontroli ustnie lub pisemnie.

3. W6jt zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia
kontroli, przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli, utatwia terminowe
udzielanie wyjasnien przez pracownikéw.

4. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach i godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.

§ 39

1. Do obowiazkéw kontrolujacego nalezy:

rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,

- w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybief, ustalenie ich przyczyn i skutkéw,

- ustalenie osob odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

2. ZXkontroli kontrolujacy zobowigzany jest sporzadzié protokét wskazujac w nim

prawidlowosci jak i nieprawidtowodci. Protokét winien byé zakoniczony wnioskami.

3. Protokét sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden e gzemplarz
otrzymuje osoba kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach
kontrolujacego.

4. Protokot kontroli przekazuje sie za pokwitowaniem.

5. Kontrolujacy zobowiazany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe,

ktorej kontrolujacy i kontrolowany podlega.

VIIL FORMA ORGANIZACYJNA GMINNYCH JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

§ 40

W skiad gminnych jednostek organizacyjnych wchodza:
1)  Gminna Biblioteka Publiczna w Klwowie,
2)  Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Klwowie
3) Gminny Osrodek Pomocy Spotecznej w Klwowie,
4)  Zespdt Obstugi Szkot Samorzadowych w Klwowie,
5) Publiczna Szkota Podstawowa w Kludnie,
6) Zespot Szkot Samorzadowych w Klwowie:
e Publiczne Gimnazjum w Klwowie,
e Publiczna Szkota Podstawowa w Klwowie,
e Przedszkole Samorzadowe w Klwowie,

§ 41
Wymienione w § 40 jednostki organizacyjne prowadza swa dziatalnosé w formie:
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1. Gminna Biblioteka Publiczna w Klwowie — gminna instytucja kultury.

2. Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Klwowie

3. Wszystkie pozostate jednostki, tj. wymienione w pkt 3 -5 —jako jednostki
budzetowe.

§ 42

Tworzenie, likwidacja i reorganizacja gminnych jednostek organizacyjnych nalezy do Rady
Gminy.

§ 43

Pierwszy statut gminnych jednostek organizacyjnych bez wzgledu na ich forme organizacyjng
uchwala Rada Gminy.

§ 44

Kierownikow tych jednostek zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy, o ile przepisy szczegélne nie
stanowia inacze;j.

IX. PRZEPISY KONCOWE
§ 45
Interpretacja postanowiefi Regulaminu nalezy do Wéjta Gminy.
§ 46

Schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy zalacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu
powinien byé wywieszony w jego siedzibie.

§ 47
1.Struktury stanowisk w Urzedzie stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.
2.Kierownicy referatéw w terminie 30 dni od wejscia w zycie Regulaminu dostosuja do niego
zakresy obowiazkoéw pracownikéw referatu.

§ 48
Zmiana Regulaminu wymaga Zarzadzenia Wéjta Gminy Klwéw,

§ 48

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalaeznik nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Klwéw

SCHEMAT ORGANIZACYINY URZEDU GMINY KLWOW

RADA GMINY

WOJT

Z-ca Wijta

Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy

Referat
Finansowy

Stanowisko pracy d/s
Organizacyjno-
Administracyjnych

Referat Zamowien
Publicznych

Stanowisko pracy d/s
kadrowych, BHP i ochrony
przeciw potarowej

————1 Referat d/s Obywatelskich

iUSC

Referat Rolnictwa,
Zagospodarowania
Przestrzennego,
Infrastruktury
Technicznej i Ochrony

rodowiska

Referat Ustug
Komunalnych

Asystent
Wéjta Gminy

Gminna Biblioteka Publiczna
w Klwowie

Gminny O$rodek Pomocy
Spolecznej w Klwowie

Zespit Obslugi Szki]
Samorzadowych w Kiwowie

Zespil Szkél Samorzadowych
w Klwowie:

®  Publiczne Gimnazjum
w Klwowie

@  Publiczna Szkola Podstawowa
w Klwowie

®  Przedszkole Samorzadowe
w Kiwowie

Publiczna Szkola Podstawowa
w Kludnic

Samodzielny Publiczny Zaklad
Opieki Zdrowotnej w Klwowie




Zalgeznik nr 2

do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Klwow

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 Wybor 1
| |ZCAWOITA Wajt Powolanic 1
’ SEKRETARZ Wajt Umowa o prace 1
SKARBNIK Wojt Powolanie 1
2. |/KIEROWNIK- |Referatu -ds. ksiggowosci budzetowej Skarbnik Umowa o prace 2
Finansowego -ds. ksiegowosci i kasy Skarbnik Umowa o prace 1
SKARBNIK/ -ds. ksiggowosei podatkowej Skarbnik Umowa o pracg 1
-ds. wymiaru podatkéw Skarbnik Umowa o prace 1
3. | KIEROWNIK Referatu Rolnictwa | - ds. ochrony érodowiska Woijt Umowa o prace 1
Zagospodarowania i zarzadzania drogami
Przestrzennego - ds. rolnictwa, le$nictwa Kierownik Ref. | Umowa o pracg 1
I 1 gospodarki wodnej
,; e&cﬁ?zl;tg T - ds. funduszy strukturalnych Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
Ochrony
Srodowiska
4, KIEROWNIK Referatu Zaméwien | - ds. obslugi przetargdw i Wajl Umowa o prace 1
Publicznych inwestycji
- ds. obshugi przetargéw i Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
inwestycji, informatyki i
dziatalnodci gospodarczej
- ds. obstugi przetargéw i Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
inwestycji, obronnogei,
zarzadzania kryzysowego
5 KIEROWNIK Referatu Ushug - kierownik Referatu Ustug Wajt Umowa o prace 1
Komunalnych Komunalnych
- ds. rozlicze ustug komunalnych | Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
- konserwator Kierownik Ref. | Umowa o prace 2
- sprzataczka Kierownik Ref. Umowa o pracg 1
- mechanik-operator maszyn Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
specjalnych
- palacz CO — pracownik Kierownik Ref. | Umowa o prace 4
SEZONOwWYy
5. |KIEROWNIK |Referat ds.
| Obywatelskich i - kierownik Urzg¢du Stanu Wajt Umowa o prace 1
Urzgdu Stanu Cywilnego A . . _
Cywilnego - ds. spolecznych i obywatelskich | Kierownik Ref. | Umowa o prace 1
- ds. Organizacyjno-
6. Administracyjnych Sekretarz Umowa o prace 1
7 - ds. Ifadrowych, BHP i ochrony Wit Umowa o prace 1
przeciwpozarowe]
8. - Asystent Wdjta Gminy Wait Umowa o prace 1




