ZARZADZENIE Nr 120.22.2021
Wijta Gminy Klembow
z dnia 14 czerwca 2021 r.

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Klembowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020, poz. 713 z p6zn. zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1

Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Klembowie wedlug zatgcznika do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc:

1.

Zarzadzenie Nr 0050.27.2015 Wojta Gminy Klembéw z dnia 30 kwietnia 2015r.
w sprawie nadania jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Klembowie,

Zarzadzenie Nr 0050.48.2015 z dnia 30 czerwca 2015r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Klembowie,

Zarzadzenie Nr 120.41.2016 Wojta Gminy Klembow z dnia 17 pazdziernika 2016 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Klembowie,

Zarzadzenie Nr 120.31.2017 W¢jta Gminy Klembow z dnia 31 pazdziernika 2017 r.
w spraw3ie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Klembowie,

Zarzadzenie Nr 120.18.2020 Wojta Gminy Klembow z dnia 03 lipca 2020 r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Klembowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt
/-/ Rafal Mathiak



Zalacznik do Zarzadzenia
Nr 120.22.2021

Woéjta Gminy Klembéw

z dnia 14 czerwca 2021r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY
W KLEMBOWIE

Czesc |
Postanowienia ogolne

§ 1

Regulamin Organizacyjny zwany dalej ,,Regulaminem” okresla organizacj¢ i1 zasady
funkcjonowania Urz¢du Gminy w Klembowie

§ 2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1.
2. ,,Radzie” — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Klembow

3.

4. ,Skarbniku” — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy bedacego jednoczes$nie

oo

,,Gminie” — nalezy przez to rozumie¢ Gming Klembow
»Wojcie” — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Klembow

glownym ksiegowym budzetu

»Sekretarzu” — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy

,Urzedzie” —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Klembowie

,Referatach” — nalezy przez to rozumie¢ rownorzedne komorki organizacyjne Urzedu o
innej nazwie

,Kierownikach Referatow” — nalezy przez to rozumie¢ kierownikow rownorzednych
komorek organizacyjnych Urzedu o innej nazwie

§3

Urzad jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt, jako organ wykonawczy

Gminy realizuje zadania:

1) z zakresu zadan wlasnych, okreslonych ustawami i uchwatami Rady,

2) zlecone, a takze przejete przez gming w wyniku porozumien z organami administracji
rzadowej 1 samorzadowej, z uwzglednieniem przyjetej przez Radg polityki,
Zapewniajacej ekonomiczng, skuteczng i profesjonalng realizacje zadan.

W przypadkach okreslonych odrebnymi przepisami Wojt wykonuje swoje zadania przy

pomocy gminnych jednostek organizacyjnych, a w uzasadnionych przypadkach moze

realizowaé swoje zadania oraz zaspokaja¢ lokalne potrzeby dokonujac zakupu ustug
swiadczonych przez inne podmioty.

. Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

(Dz. U.z 2020 ., poz. 1320 z p6zn. zm.).
Siedzibg Urzedu jest miejscowos$é Klembow, ul. Gen. Franciszka Zymirskiego 38.



1.

2.

§4

Obowiazki Wojta jako pracodawcy w rozumieniu ustawy — Kodeks Pracy, obowigzki
pracownikow Urzedu, organizacj¢ pracy i1 porzadek wewnetrzny w Urzedzie okresla
Regulamin pracy oraz stosowne zarzadzenia wydane przez Wojta.
Zasady gospodarowania funduszem s$wiadczen socjalnych okresla regulamin funduszu
swiadczen socjalnych wydany przez Wojta w drodze zarzadzenia.

§5

Integralng cze$¢ regulaminu stanowi zatgcznik nr 1 okre$lajgcy schemat organizacyjny.

=

w

Czesé
Zasady kierowania Urzedem

§ 6

Kierownikiem Urzedu jest Wojt.

Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika Gminy. W razie
nieobecnosci Wojta (urlop, choroba lub inna przyczyna) obowigzki i uprawnienia Wojta
w zakresie kierowania Urzedem przechodzg na Sekretarza Gminy.

Wojt moze upowazni¢ Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw Referatow oraz innych
pracownikow Urzedu do wydawania decyzji administracyjnych,

§ 7

Wojt jest zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu i1 kierownikoéw

jednostek organizacyjnych Gminy Klembow.

Wojt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do

pracownikow Urzedu, z zastrzezeniem przepisow szczegolnych.

Wjt zatrudnia i zwalnia kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy Klembdow.

Do zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegolnosci:

1) ogolne kierownictwo i nadzor nad organizacja i funkcjonowaniem Urzedu,

2) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy,

3) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

4) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

5) informowanie o zalozeniach projektu budzetu, kierunkach polityki spolecznej
i gospodarczej oraz wykorzystywaniu $rodkéw budzetowych, oglaszanie budzetu
Gminy 1 sprawozdan z jego wykonania,

6) nadzor nad realizacja budzetu Gminy,

7) nadzor nad przygotowaniem i przedktadaniem projektow uchwat i wnioskow Radzie,

8) przedkladanie =~ Wojewodzie 1 Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat
podejmowanych przez Rade,

9) przyjmowanie interesantow w sprawach skarg i wnioskow,

10) udzielanie odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych,

11) wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji wojta w przepisach
szczegotowych,



12) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,
13) kierowanie wykonywaniem zadan z zakresu reagowania kryzysowego,
14) realizowanie zadan wynikajacych z petnienia funkcji szefa obrony cywilne;.

§8

1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu,
warunki jego dzialania, a takze organizacje¢ pracy i w tym zakresie nadzoruje dziatalnosé¢
wszystkich komorek organizacyjnych Urzedu.

2. Sekretarz prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta.

3. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) nadzor nad zapewnieniem warunkoéw organizacyjnych i technicznych sprawnego
funkcjonowania Urzedu,

2) realizowanie zadan Urzedu oraz tworzenie bezpiecznych i higienicznych warunkow
pracy,

3) organizowanie i planowanie pracy Urz¢du, nadzér nad jego dziatalnoScig z
uwzglednieniem dbatosci o wlasciwa obstuge interesantdw, sprawny obieg
dokumentéw oraz zalatwianie skarg i wnioskow,

4) wdrazanie nowoczesnych metod organizacji,

5) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu,

6) ustalanie i monitorowanie realizacji procedur kontroli wewnetrznej Urzedu,

7) przestrzegania dyscypliny pracy w Urzedzie,

8) nadzor nad przygotowywaniem i obstugg pracy Wojta,

9) przyjmowania ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcow,

10) nadz6r nad przygotowaniem materiatow w tym projektow uchwat na sesje Rady,

11) nadzoér, we wspotpracy ze Skarbnikiem Gminy, nad racjonalnym gospodarowaniem
srodkami rzeczowymi Urzedu,

12) nadz6r nad zapewnieniem sprawnego funkcjonowania w Urzedzie srodkow tacznosci
oraz sprawnego 1 prawidlowego funkcjonowania systemu informatycznego,

13) nadzor nad dziatalnos$cig archiwum zaktadowego,

14) koordynuje organizacje szkolen i narad pracowniczych,

15) zapewnia prawidlowy przebieg wyboré6w organdw jednostek samorzadu
terytorialnego, wyboréw do Sejmu i Senatu, wyboréw Prezydenta RP, wyboréw do
Parlamentu Europejskiego oraz referendow ogdlnokrajowych i lokalnych,

16) prowadzi rejestr zarzadzen Wojta oraz rejestr upowaznien i pelnomocnictw wydanych
pracownikom,

17) koordynacja dziatan zwigzanych z zabezpieczeniem mienia Urzgdu,

18) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

4. Sekretarz jest Kierownikiem Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami i1 Ochrony
Srodowiska.

5. Sekretarz wykonuje czynno$ci zwigzane z kierowaniem praca Urzedu w czasie
nieobecnosci Wojta, z wylgczeniem czynnos$ci zastrzezonych do wylgcznej kompetencji
Woijta.

§9

1. Skarbnik Gminy, wykonuje zadania okreSlone przez Wojta, wedlug wiasciwosci —
z uwzglednieniem przepisow szczegolnych, dotyczacych praw i obowiazkéw gléwnego
ksiggowego budzetu, zajmuje si¢ problemami ekonomiczno-finansowymi Gminy oraz
obstugg finansowo-ksiggowa Gminy.



2. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczeg6lnosci:

1) koordynowanie i kontrola prac dotyczacych opracowywania projektu budzetu Gminy,
przyjecia go i dokonywania w nim zmian,

2) przedktadanie informacji o stanie mienia komunalnego,

3) czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu i nadzor nad przestrzeganiem
dyscypliny budzetowej,

4) opracowywanie okresowych sprawozdan finansowych 2z wykonania budzetu oraz
dokonywanie analizy i oceny sytuacji finansowej Gminy,

5) prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi
zasadami i przepisami,

6) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach, ktorymi ustalane sa zobowigzania pieni¢zne,

7) utrzymywanie wspotpracy z Regionalng Izbg Obrachunkows,

8) organizowanie i nadzorowanie obiegu dokumentéw finansowych,

9) nadzor nad prawidlowym gospodarowaniem s$rodkami finansowymi otrzymanymi
z budzetu Gminy przez jednostki organizacyjne Gminy,

10) sprawowanie nadzoru nad wymiarem podatkow i optat lokalnych,

11) zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

12) opracowywanie projektow zarzadzen wewngtrznych wydawanych przez Wojta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci i obiegu dokumentow finansowych, a w
szczegblnosci instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, zaktadowego planu kont,
instrukcji kasowej, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzaciji,

13) podejmowanie dzialan nad pozyskaniem zewngtrznych pozabudzetowych s$rodkow
finansowych,

14) przeprowadzanie kontroli finansowej,

15) weryfikacja faktur,

16) wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej w zakresie upowaznien udzielonych przez Wojta,

17) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wojta.

3. Skarbnik jest Kierownikiem Referatu Planowania i Finansow.

Czesé 11
Organizacja pracy Urzedu — struktura stanowisk

§ 10

1. Funkcjonowanie Urzgdu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa,
stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynno$ci shuzbowych 1 indywidualnej
odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Podstawowymi komorkami organizacyjnymi Urzedu sg Referaty i samodzielne
stanowiska pracy

3. W skfad Urzedu wchodza nastepujace komorki organizacyjne oznaczone odpowiednimi
symbolami:

1) Wojt — WG

2) Sekretarz Gminy — SG

3) Referat Planowania i Finanséw — RPF

4) Referat Inwestycji - RI

5) Referat Gospodarki Nieruchomosciami i Ochrony Srodowiska - GOS
6) Zastgpca Kierownika USC, dowody osobiste - USC



7) Stanowisko ds. pozyskiwania rodkéw zewngtrznych — SZ
8) Stanowisko ds. zamowien publicznych - ZP
9) Stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dziatalno$ci gospodarczej — EL
10) Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy — OR
11) Stanowisko ds. informatyki- 1G
12) Stanowisko ds. obrony cywilnej, zarzgdzania kryzysowego i kontroli w terenie — OC
13) Stanowisko ds. promocji i wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi — POP
14) Stanowisko ds. dostepnosci i p. pozarowych - DP
4. Stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) Kancelista — BOI
2) Sprzataczka
3) Robotnik gospodarczy

§11

1. W Urzedzie zatrudnieni sa:
1) Na podstawie wyboru:
a) Wojt,
2) Na podstawie powotania:
a) Skarbnik Gminy,
3) Pozostali pracownicy Urzedu, w tym Sekretarz Gminy zatrudnieni sg na podstawie
umowy o prace.

2. Wojt moze ustanowi¢ Pelnomocnikéw do realizacji zadan o szczeg6lnym znaczeniu oraz
rozwigzywania innych probleméw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminy, okreslajac
jednoczesnie przedmiot i zakres kompetencji pelnomocnictw, oraz zasady dzialania
i finansowania.

3. Na wniosek Wojta Rada okresla w budzecie Gminy fundusz plac na wynagrodzenia
pracownikow Urzedu zapewniajacych wykonywanie zadan wlasnych, zleconych
i powierzonych Gminie oraz dla pracownikow obstugi Urzedu.

Czesé IV
Podstawowe zakresy dzialania komorek organizacyjnych Urzedu.

§ 12

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegodlnych komorek organizacyjnych Urzedu
nalezy:

1. Do Referatu Planowania i1 Finansow — RPF:

1) opracowywanie materiatlow do tworzenia projektu budzetu Gminy,

2) przygotowanie materiatdbw, prowadzenie analiz dochodow i wydatkow Gminy oraz
przedktadanie wnioskéw w przedmiocie gospodarki finansowej Wojtowi i Radzie,

3) prowadzenie rozliczen z podmiotami wykonujagcymi roboty i ustugi w zakresie
inwestycji 1 remontow,

4) prowadzenie rachunku funduszy celowych,

5) planowanie $rodkéw budzetowych na dotacje dla jednostek organizacyjnych gminy
i jednostek zwigzanych z budzetem oraz analizowanie i kontrola ich wykorzystania,

6) prowadzenie ewidencji sktadnikow majatkowych i mienia gminnego oraz biezaca
aktualizacja zmian w tym zakresie,



7) wymiar i pobor podatkow i optat,

8) naliczanie i pobor innych naleznosci, w szczegdlnosci z tytutu najmu, dzierzawy, we
wspotpracy z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi,

9) terminowe dochodzenie naleznosci oraz przekazywanie do egzekucji naleznos$ci,

10) prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie podatkow i optat lokalnych,

11) nadz6r nad inkasentami podatkow i optat lokalnych,

12) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci dla potrzeb wymiaru i poboru
podatku,

13) prowadzenie ptac pracownikow,

14) prowadzenie spraw socjalnych pracownikoéw

15) obstuga kasowa budzetu gminy,

16) zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu,

17)rozliczanie inwentaryzaciji,

18) prowadzenie rejestru i rozliczanie VAT,

19)terminowe odprowadzanie nalezno$ci na rzecz urzedéw administracji panstwowe;j,
Urzedu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

20) gospodarka drukami $cistego zarachowania,

21)archiwizowanie dokumentacji,

22)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

2. Do Referatu Inwestycji- RI:

1) przygotowywanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych na terenie Gminy,

2) opracowywanie technicznych warunkow realizacji inwestycji,

3) przygotowywanie zlecen na wykonanie dokumentacji inwestycji oraz nadzorowanie
procesu uzgadniania,

4) prowadzenie odbioru wykonanych robdt, w tym odbioru koncowego inwestycji
1 remontow, rozliczenie finansowe zadan inwestycyjnych we wszystkich fazach
procesu inwestycyjnego oraz sprawozdawczosci inwestycyjnej,

5 nadzoér merytoryczny nad prowadzonymi inwestycjami,

6) przygotowywanie projektow umoéw z wykonawcami w zakresie inwestycji i remontow
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

7) odbiory pogwarancyjne wykonanych inwestycji i ich rozliczanie,

8) uczestnictwo w pracach koncepcyjnych budowy drog miejscowych i systemu sieci
kanalizacji deszczowej towarzyszacej przy budowie drog,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do przeprowadzenia postgpowan
przetargowych w zakresie inwestycji w ramach opisu przedmiotu zamowienia, w tym:
przygotowywanie wnioskow wstepnych, zlecanie dokumentacji projektowej,

10) wspotpraca z wykonawcami robot,

11) uzgadnianie dokumentacji projektowej we wtasciwych organach,

12) uzyskiwanie wymaganych prawem zezwolen i decyzji w tym pozwolenia na budowe,

13) zarzadzanie drogami gminnymi oraz prowadzenie ewidencji tych drog, w tym
lokalizacja zjazdow do posesji,

14) nadzor nad organizacja ruchu na terenie Gminy,

15) przygotowywanie projektow zezwolen na zajecie pasa drogowego oraz naliczanie
oplat z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami,

16) przygotowywanie projektow zezwolen na umieszczenie urzadzen nie zwigzanych
z infrastruktura drogowa oraz naliczanie optat z tego tytulu, zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie regulacjami,



17) przygotowywanie projektow zezwolen na lokalizacje urzadzen nie zwigzanych
z infrastrukturg drogowa w pasie drogowym,

18) prowadzenie inwestycji z zakresu o$§wietlenia ulicznego,

19) archiwizowanie dokumentacji,

20) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

3. Do Referatu Gospodarki Nieruchomos$ciami i Ochrony Srodowiska - GOS:
1) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o gospodarce przestrzennej,
2) prowadzenie catoksztattu zagadnien dotyczacych ochrony $rodowiska, w tym
realizacja zadan wynikajacych z nast¢pujacych ustaw:
a) o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminie oraz ustawy o odpadach,
b) o ochronie przyrody,
c) Prawo wodne,
d) o ochronie zwierzat i ustawy o ochronie zdrowia zwierzat oraz zwalczaniu chorob
zakaznych zwierzat,
e) o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,
f) o lasach,
g) Prawo towieckie,
3) realizacja zadan z zakresu geodezji i gospodarki nieruchomos$ciami,
4) realizacja zadan wynikajacych ustawy Prawo geologiczne i gornicze,
5) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,
6) archiwizowanie dokumentacji,
7) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Wojta.

6. Do Zastgpcy Kierownika USC, dowody osobiste - USC:

1) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw prawa o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

2) prowadzenie archiwum USC,

3) wydawanie dokumentoéw tozsamosci ,

4) pelienie obowigzkéw Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
1 prowadzenie caloksztattu spraw z tym zwigzanych,

5) wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Wojta.

7. Do stanowiska ds. pozyskiwania §rodkéw zewnetrznych - SZ:

1) pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkow zewngtrznych,

2) monitoring dostepnych $rodkow z funduszy strukturalnych Unii Europejskiej (UE)
oraz innych $rodkow pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie
dziatan Gminy,

3) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej,

4) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu i1 gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz organizacjami pozarzadowymi W zakresie pozyskiwania
srodkéw pomocowych,

5) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowywania dokumentacji
aplikacyjnej, w tym danych charakteryzujacych rozwdj Gminy oraz danych
dotyczacych zatozen spoteczno — gospodarczych,

6) wspolpraca z komorkami oOrganizacyjnymi Urzedu i gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektow wspotfinansowanych ze Zrodet zewnetrznych,



7)
8)

9)

utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucja zarzadzajaca/instytucja wdrazajaca,
opracowywanie sprawozdan, wnioskéw o ptatnos¢ i1 innych dokumentow niezbgdnych
do prawidlowej realizacji projektu,

monitorowanie 1 kontrolowanie zgodnosci przedsiewzig¢ wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych UE i innych §rodkow pomocowych,

10) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia,
11) archiwizowanie dokumentacji,
12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

8. Do stanowiska ds. zaméwien publicznych- ZP:

1)

2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

prowadzenie procedury udzielania zaméwien publicznych na wniosek komorek

organizacyjnych Urzedu, w tym:

a) przygotowywanie projektow zarzadzen w sprawie  powolania komisji do
przeprowadzenia postgpowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

b) przekazywanie ogltoszen o zamowieniu i o udzieleniu zaméwienia publicznego do
Biuletynu Zaméwien Publicznych, Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej, BIP
1 na stron¢ internetowa Urzedu oraz zamieszczanie tych ogloszen w miejscu
ogoblnie dostepnym,

C) udziat w pracach komisji przetargowe;j,

d) sporzadzanie obowigzujacych dokumentdw zwigzanych z  przebiegiem
postgpowania o udzielenie zamdowienia publicznego,

przygotowywanie, przy udziale wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu,

niezbednych dokumentéw koniecznych do rozpatrzenia odwotan wnoszonych przez

wykonawcow do Krajowej Izby Odwotawcze;j,

prowadzenie rejestru udzielonych zamowien publicznych Gminy,

sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach publicznych,

prowadzenie postgpowan realizowanych na podstawie wewngtrznych uregulowan

udzielania zamoéwien publicznych o warto$ci nieprzekraczajacych kwoty wyrazonej

w ztotych réwnowartosci 30 000 euro,

prowadzenie rejestru wnioskow o dostep do informacji publicznej wptywajacych do

Urzedu,

koordynacja udzielanych odpowiedzi i czuwanie nad terminowoscia ich udzielania,

archiwizowanie dokumentaciji,

wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Wojta.

9. Do stanowiska ds. ewidencji ludnosci i dziatalno$ci gospodarczej - EL:
1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,
2) prowadzenie rejestru wyborcow i jego biezaca aktualizacja,
3) przygotowywanie niezbednych materiatdéw do przeprowadzenia wyborow,
4) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarczej,
6) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
7) archiwizowanie dokumentacji,
8) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

10. Do stanowiska ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy - OR:

1)

kompleksowa obstuga Rady Gminy i Komisji Rady,



2)
3)
4)
5)
6)
7)

obstluga jednostek pomocniczych Gminy,

prowadzenie sekretariatu Wojta,

prowadzenie spraw wynikajacych z przepisow o ochronie danych osobowych,
prowadzenie archiwum zaktadowego,

prowadzenie kadr pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Woijta.

11. Do stanowisko ds. informatyki - 1G:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

prowadzenie strony internetowej gminy oraz BIP,

pelnienie administratora dla strony internetowej Gminy,

nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania sieci komputerowej i telekomunikacyjnej
oraz urzadzen komputerowych i telekomunikacyjnych,

prowadzenie ewidencji zakupionych programow komputerowych, licencji 1 ich
aktualizacja,

prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego, bedacego na wyposazeniu Urzedu,
administrowanie wewnetrzng siecia komputerowa Urzedu, w tym zapewnienie
funkcjonowania systemow informatycznych oraz czuwanie nad bezpieczenstwem
przechowywanych danych elektronicznych,

biezgca konserwacja sieci komputerowej i drobne naprawy sprzetu,

monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbioréw informatycznych w Urzgdzie (od strony
sprzetowej 1 programowej) oraz podejmowanie dziatan zaradczych i interwencyjnych,
wdrazanie oprogramowania,

10) pomoc pracownikom w rozwigzywaniu problemow z oprogramowaniem i sprzgtem

komputerowym,

11) koordynacja prac zwigzanych z wdrazaniem i realizacjg projektow informatycznych

realizowanych przez Gming,

12) archiwizowanie dokumentacji,
13) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

12. Do stanowiska ds. obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego i p. pozarowych - OC:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)

9)

planowanie, koordynowanie oraz podejmowanie dziatanh do pelnej realizacji
przedsigwzie¢ w zakresie spraw obronnych i zarzadzania kryzysowego,
opracowywanie 1 aktualizacja planéw, programow, wytycznych oraz innych
dokumentéw zwigzanych z obronnoscia i zarzadzaniem kryzysowym,

organizowanie szkolen i ¢wiczen z zakresu obronnosci i zarzadzania kryzysowego
oraz szkolen ludnosci w zakresie powszechnej samoobrony,

wykonywanie innych zadan, do ktorych realizacji zobowigzany jest Szef Obrony
Cywilnej Gminy,

obstuga organizacyjna Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego w czasie
wystapienia nadzwyczajnych zagrozen i zdarzen o znamionach kryzysu,

realizacja §wiadczen osobistych i rzeczowych na rzecz obrony,

opracowywanie dokumentacji oraz realizacja innych  przedsigwzigé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej,

prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zohierzy do obowiazku pelnienia
czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji 1 wojny,

planowanie i prowadzenie kontroli z zakresu realizacji zadan obronnych,

10) organizowanie i1 prowadzenie catoksztattu zagadnien zwigzanych z kwalifikacja

wojskowa,



11) prowadzenie kontroli podatkowych w terenie,

12) prowadzenie kontroli zwigzanych z gospodarkg odpadami,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i nadawaniem numeréw
porzadkowych nieruchomosci,

14) nadzo6r nad zabytkami, prowadzenie ewidencji zabytkow i opracowywanie gminnego
programu opieki nad zabytkami,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem dotacji na budowe¢ przydomowych
oczyszczalni sciekow ich odbidr i rozliczenie,

16) archiwizowanie dokumentacji,

17) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

13. Stanowisko ds. kancelaryjnych - BOI:

1) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta,

2) przyjmowanie i wysytanie korespondenciji,

3) prowadzenie ewidencji korespondencji,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

5) prenumerata czasopism i publikaciji,

6) prowadzenie rejestru pieczeci,

7) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe i $rodki czystosci oraz prowadzenie
stosownej ewidencji magazynowej,

8) prowadzenie centralnego rejestru zawieranych umow i zlecen,

9) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

10) archiwizowanie dokumentacji,

11) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

14. Do stanowiska ds. promocji 1 wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi — POP:
1) Prowadzenie dzialan w zakresie promocji gminy, w tym:

a) przygotowywanie i opracowywanie materiatdw informacyjnych do wydawanych
publikacji, folderow, wizytowek itp.

b) wspotudziat w redakcji miesiecznika spoteczno-kulturalnego ,,Miedzy Rzadzg
1 Cienka”,

c) wspoétudziat w organizacji imprez kulturalnych i sportowych,

d) wspotpraca z redakcjami mediéw /prasa, radio, telewizja,

e) wspodtpraca z Gminnym Osrodkiem Kultury w Klembowie,

f) stata aktualizacja i rozwijanie zawarto$ci merytorycznej strony internetowej
Gminy Klembéw www.klembow.pl oraz portalu spotecznosciowego Facebook.

g) biezace informowanie mieszkancow o waznych wydarzeniach i sprawach z zycia
gminy oraz poszczegdlnych sotectw za pomoca serwisu informacyjnego o nazwie
"System Powiadamiania SMS-owego".

2) Wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi dzialajacymi na terenie Gminy na rzecz
jej mieszkancow, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie i realizacja rocznych programoéw wspotpracy Gminy Klembow
z organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego,

b) koordynowanie wspdlpracy Gminy z organizacjami oraz monitorowanie
warunkow jej rozwoju,

¢) utrzymywanie statych kontaktow z organizacjami,

d) udzielanie pomocy organizacyjnej i merytorycznej organizacjom,



e) informowanie organizacji o przeprowadzanych otwartych konkursach ofert
w zakresie realizacji zadan publicznych oraz innych mozliwosciach pozyskiwania
funduszy,

f) podejmowanie dzialan na rzecz wspierania, rozwoju i aktywizacji organizacji
pozarzadowych w celu pozyskiwania zewnetrznych $rodkow finansowych,

g) organizacja szkolen dla organizacji.

3) Inicjowanie dziatan stluzgcych rozwojowi sportu na terenie Gminy oraz koordynacja
spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg infrastruktury sportowe;.

15. Do stanowiska ds. dostepnosci i p. pozarowych — DP:

1) realizacja zadan koordynatora ds. dost¢pnosci w rozumieniu przepisOw ustawy
o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

2) nadzoér i koordynacja dziatan realizowanych przez Ochotnicze Straze Pozarne,

3) nadzér nad eksploatacjg sprzetu i pojazdéw OSP, w tym rozliczanie zuzycia
paliwa,

4) prowadzenie ewidencji strazakéw — ochotnikow w poszczegoélnych jednostkach
OSP na terenie Gminy,

5) archiwizowanie dokumentaciji,

6) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

§13

Zadaniem wszystkich referatow i Stanowisk pracy jest wspotdziatanie w wykonywaniu
zadan obronnych.

§ 14

1. Wojt w drodze zarzadzenia wewngtrznego ustala liczbg etatdéw w Urzedzie niezbednych
do realizacji zadan,

2. Wojt na wniosek kierownika referatu zatwierdza zakresy czynno$ci poszczegdlnych
stanowisk pracy,

3. W ramach jednego etatu dopuszcza si¢ taczenie niektorych stanowisk pracy,

Czes¢é V
Obowigzki Kierownikow Referatow

§ 15

1. Na stanowiskach kierowniczych w Urzedzie pracuja :
1) Sekretarz Gminy,
2) Skarbnik Gminy,
3) Kierownicy Referatow,
2. Pozostali pracownicy Urzgdu zatrudnieni sg na stanowiskach wykonawczych
3. Zadania 1 obowigzki Kierownikow Referatow to w szczegolnosci:
2) planowanie pracy i rozdzial zadan na poszczegdlnych pracownikow,
3) koordynacja pracy podlegtych pracownikoéw oraz wspotpraca funkcjonalna z innymi
komorkami organizacyjnymi,



4.

5.

6.

4) biezace nadzorowanie przestrzegania przez podleglych pracownikéw przepisow

prawa, wewnetrznych regulacji Urzedu i1 norm etycznych,

5) ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczng poprawnos$¢ spraw przygotowywanych

dla Wojta,

6) wdrazanie nowych metod pracy, udzialt w tworzeniu i stosowaniu skutecznych metod

motywowania podleglych pracownikow oraz zapewnienie dyscypliny pracy
w Referacie,

7) sprawowanie kontroli wewng¢trznej i zewngtrznej oraz przygotowywanie okresowych

sprawozdan z kontroli,

8) sprawowanie nadzoru nad przestrzeganiem tajemnicy stuzbowej przez podleglych

pracownikow,

9) ustalanie zakresow czynno$ci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla podlegtych

pracownikow,

10) ustalanie zakresu obowigzkéw pracownika zastepujacego Kierownika w czasie jego

nieobecnosci spowodowanej: urlopem, choroba lub inng przyczyna nieobecnosci
W pracy.
Do obowiazkéw kierownikow referatow wobec Wojta, Rady i Komisji Rady nalezy
w szczegllnosci:

1) przygotowywanie materiatdw bedacych tematem obrad Rady i Komisji Rady oraz
osobisty udziat w posiedzeniach, na ktére sg zaproszeni,

2) realizowanie uchwat i ustalen Rady i Wojta oraz opracowywanie sprawozdan z ich
wykonania,

3) przygotowywanie dla Wojta propozycji realizacji uchwal Rady oraz projektow
rozstrzygni¢¢ bedacych w kompetencji Wojta,

4) opracowywanie informacji o wykorzystaniu wnioskoéw i inicjatyw Komisji Rady,

5) przygotowywanie informacji o realizacji zadan referatu,

Zakresy czynnosci, uprawnien i1 odpowiedzialnosci Kierownikow Referatéw oraz

pracownikow zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy ustala Wojt.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow zatrudnionych  na stanowiskach

wykonawczych nalezy w szczegdlnosci:

1) sumienne i staranne wykonywanie polecen bezposredniego przetozonego,

2) kompetentne i terminowe wywigzywanie si¢ z powierzonych obowigzkow w sposob
zgodny z interesem ekonomicznym 1 prawnym Urzedu,

3) znajomo$¢ 1 przestrzeganie  przepisow prawa, uchwal, zarzadzen, instrukcji,
regulaminoéw 1 innych wewnetrznych regulacji obowigzujacych w Urzedzie,

4) utrzymywanie wilasnych kwalifikacji zawodowych na poziomie niezbednym dla
realizacji przyjetych zadan,

5) zgodne z przepisami i przeznaczeniem wykorzystanie powierzonego majatku,

6) dbalos¢ o dobre imi¢ i wizerunek Urzedu,

7) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie,
zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami prawa, dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu komorki organizacyjnej, w ktorej jest on zatrudniony,

8) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, zwierzchnikami
oraz wspOtpracownikami, a takze zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza
nim, jak rowniez stosowanie si¢ do ogdlnie przyjetych norm etycznych, w tym takze
zachowanie dbatosci o estetyczny wyglad 1 str6) w miejscu pracy.



§16

1. Kierownikiem Urzgdu Stanu Cywilnego jest Wojt,
2. Wojt sprawuje te funkcje przy pomocy Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§17

Do wytacznej kompetencji Wojta nalezg sprawy obronnos$ci kraju i obrony cywilne;.

Czesé VI
Zasady opracowywania i wydawania normatywnych aktéw prawnych

§18

Normatywnymi aktami prawnymi podejmowanymi przez organy Gminy sg:
1) uchwaty Rady zawierajace przepisy powszechnie obowigzujace na terenie Gminy oraz
przepisy porzadkowe,
2) inne uchwaty Rady podejmowane w zakresie wiasnych kompetencji,
3) zarzadzenia porzadkowe wydawane przez Wojta w przypadkach nie cierpigcych zwtoki,
4) zarzadzenia wewngtrzne Wojta.

§19

1. Redakcja projektow aktow winna by¢ jasna, zwigzla i poprawna pod wzgledem
jezykowym i powszechnie zrozumiata.

Projekt aktu prawnego winien zawiera¢ pisemne uzasadnienie. Uzasadnienie powinno
zawierac przestanki merytoryczno-prawne.

N

§ 20

-

. Projekty uchwal i zarzadzen opracowuja Referaty, do ktorych zakresu dziatania nalezy
przedmiot uchwaty lub zarzadzenia.

Odpowiedzialnym za terminowe sporzadzenie projektow uchwal i1 za ich tre§¢
merytoryczng jest Kierownik Referatu, ktory:
1) parafuje projekt,
2) przedstawia do zaopiniowania ( aprobaty ) :

a) radcy prawnemu w zakresie zgodnosci z obowigzujagcym prawem,

b)skarbnikowi Gminy —jezeli tres¢ aktu wywotuje skutki finansowe,

c)

N

Czesé VII
Zasady podpisywania pism i decyzji

§ 21

1. Wojt podpisuje:



1) dokumenty i pisma kierowane do naczelnych, centralnych i wojewodzkich organow
administracji rzagdowej,

2) dokumenty i pisma kierowane do organéw administracji samorzadowej,

3) zarzadzenia i inne akty normatywne,

4) odpowiedzi na:
a) interwencje postow i senatorow,
b) zapytania i wnioski radnych,
¢) wnioski Komisji Rady kierowane do Wojta,

5 odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace:
a) kierownikow referatow Urzedu,
b) kierownikéw jednostek organizacyjnych,

6) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej zastrzezone
do decyzji wiasnej,

7) inne pisma zastrzezone do bezposredniej kompetencji lub decyzji Woijta,

8) umowy, porozumienia i inne dokumenty zwigzane z zarzadzaniem i rozporzadzaniem
mieniem komunalnym 1 $rodkami budzetowymi w zakresie okreslonym ustawami
i uchwatami Rady,

9) inne pisma zastrzezone do wytacznej kompetencji lub decyzji Wojta.

Sekretarz i Skarbnik Gminy podpisujg w granicach upowaznien:
1) decyzje administracyjne,
2) postanowienia, pisma, ktorych podpisywanie nie jest zastrzezone do kompetencji
Wojta,
3) zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej lub odpowiedzi w sprawach
powierzonych lub na podstawie upowaznienia Wojta.

Kierownicy Referatow podpisuja:

1) decyzje administracyjne, zaswiadczenia z zakresu administracji publicznej na
podstawie odrebnego upowaznienia Woijta,

2) korespondencje w sprawach prowadzonych przez Referat, a nie zastrzezong do
kompetencji i podpisu Wojta,

Pracownicy Urzgdu moga by¢ upowaznieni do podpisywania dokumentow i decyzji

administracyjnych w sprawach im powierzonych na podstawie = upowaznienia

udzielonego przez Wojta,

Dokumenty przedktadane do podpisu przez Wojta, Sekretarza oraz Skarbnika winny by¢

uprzednio parafowane i zawiera¢ stanowisko stuzbowe pracownika, ktory opracowat

dokument,

Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i dokumentow, a takze

sposob gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialow

archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej okresla rozporzadzenie Prezesa Rady

Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr

14, poz. 67 z pozn. zm.).

Korespondencje wptywajaca do Urzedu  przyjmuje Biuro Obstugi Interesanta.

Korespondencja rejestrowana jest w dzienniku korespondenciji.

Czesé VI
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli



=

=

§ 22

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreslonych w Kodeksie
postegpowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do zgodnego z prawem, sprawnego, rzetelnego i
kulturalnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezb¢dnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci

obowigzujacych przepisow,
2) zalatwiania spraw bez zbednej zwloki,
3) biezacego informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub zaskarzania wydanych
rozstrzygniec.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe 1 prawidlowe zatatwienie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow.
Pracownicy Urzedu sa obowigzani do sprawnego, rzetelnego 1 terminowego
rozpatrywania skarg i wnioskow.

Wit przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskéw w poniedziatki w godzinach
1090 — 179,

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmuja interesantow w sprawach skarg i wnioskow w
godzinach pracy Urzedu.

Kwalifikacja pisemnych skarg i wnioskow odbywa si¢ stosownie do zawartej w nich
tresci, zgodnie z przepisami i odpowiednio do zakresu zadan komorek organizacyjnych
Urzedu.

Pisemne skargi i wnioski przyjmowane s3 w Biurze Obstugi Interesanta.

Czesé IX
Dzialalnosé kontrolna w Urzedzie

§23

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngetrzna.
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuja Wojt 1 Sekretarz w stosunku do pracownikow
bezposrednio im podlegtych.
Kontrole zewn¢trzng wykonuja w zakresie przyznanych im przez Wdjta upowaznien:
Skarbnik oraz pracownicy w stosunku do jednostek podporzadkowanych w zakresie
wlasciwosci rzeczowe;.

§ 24

Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowiskach urz¢dniczych, w tym, kierowniczych
stanowiskach urzg¢dniczych, podlegaja okresowym ocenom kwalifikacyjnym na zasadach
okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych.

Szczegblowy zakres czynno$ci podejmowanych w ramach okresowych ocen okresla
stosowny regulamin.

Okresowej oceny dokonuje na pismie bezposredni przetozony ocenianego pracownika.



§ 25

1. Z czynnosci omowienia z pracownikiem podlegajacym ocenie sposobu realizacji
obowigzkow wynikajacych z zakresu czynno$ci na zajmowanym stanowisku pracy oraz
obowigzkow okreslonych w ustawie o pracownikach samorzadowych, bezposredni
przetozony sporzadza protokot.

2. Bezposredni przelozony niezwilocznie dor¢cza ocen¢ pracownikowi podlegajgcemu
ocenie oraz Wojtowi.

3. Protokot podpisuje bezposredni przetozony oraz pracownik, po odczytaniu mu protokotu.
Odmowe podpisu protokotu przez pracownika nalezy oméwié¢ w protokole.

4. Niezwlocznie po sporzadzeniu protokotu, bezposredni przetozony wiacza go do akt
osobowych pracownika.

5. W stosunku do ocenianego pracownika obowigzuje jawno$¢ oceny, przy czym
zabronione jest udzielanie informacji o ocenie pracownika osobom do tego
nieupowaznionym.

§ 26

Zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie reguluje Regulamin kontroli zarzadczej,
wprowadzony odrgbnym zarzadzeniem Wojta.

Czesé X
Postanowienia koncowe

§ 27

Za wdrozenie postanowien niniejszego Regulaminu oraz wlasciwej pracy w Urzedzie

odpowiadaja Sekretarz, Skarbnik i Kierownicy Referatow i w zwiazku z tym:

1. nadzorujg wykonywanie zakresow czynnosci dla podleglych pracownikéw,

2. zapewniaja warunki wdrozenia 1 stalego przestrzegania postanowien niniejszego
Regulaminu w kierowanych przez nich Referatach,

3. przedktadaja na biezaco wnioski do niniejszego Regulaminu w celu doskonalenia pracy
Urzedu.

§ 28
Zmiany Regulaminu dokonuje Wéjt w drodze zarzadzenia.

§ 29
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie Gminy oraz odrebnych
ustawach, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru,

kontroli i wspoétdziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy okresla Wojt w drodze
zarzadzenia wewngtrznego.

Woijt
/-/ Rafal Mathiak



