ZARZADZENIE Nr 120.11.2025
Wodjta Gminy Klembdw
z dnia 26 sierpnia 2025 .

w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy w Klembowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
72024, poz. 1465 z p6zn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Klembowie stanowigcym zatacznik do
Zarzadzenia Nr 120.22.2021 W¢jta Gminy Klembow z dnia 14 czerwca 2021 r. w sprawie
nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Klembowie wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:

1) w§

10 w ust. 3:

a) uchyla si¢ pkt 12)

b) dodaje si¢ pkt 15) w brzmieniu:

»15) Audytor wewnetrzny -AW”

2) § 12 otrzymuje brzmienie:

»9 12

Do podstawowego zakresu dzialania poszczegodlnych komorek organizacyjnych Urzedu

nalezy:

1. Referat Planowania 1 Finansow — RPF:
1) opracowywanie materialow do tworzenia projektu budzetu Gminy,

2)
3)

4)
S)

6)

7)
8)

9)
10)

przygotowanie materiatdw, prowadzenie analiz dochodéw i1 wydatkow Gminy oraz
przedktadanie wnioskéw w przedmiocie gospodarki finansowej Wojtowi 1 Radzie,
prowadzenie rozliczeh z podmiotami wykonujagcymi roboty 1 ustugi w zakresie
inwestycji 1 remontow,

prowadzenie rachunku funduszy celowych,

planowanie $rodkow budzetowych na dotacje dla jednostek organizacyjnych gminy
1 jednostek zwigzanych z budzetem oraz analizowanie i kontrola ich wykorzystania,
prowadzenie ewidencji skladnikdw majatkowych i1 mienia gminnego oraz biezaca
aktualizacja zmian w tym zakresie,

wymiar i pobor podatkéw i optat,

naliczanie 1 pobdr innych naleznosci, w szczeg6lnosci z tytutu najmu, dzierzawy, we
wspoOtpracy z wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi,

terminowe dochodzenie naleznosci oraz przekazywanie do egzekucji naleznosci,
prowadzenie kontroli podatkowej w zakresie podatkow 1 optat lokalnych,



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

12) prowadzenie ptac pracownikow,

13) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow

14) obstuga kasowa budzetu gminy,

15) zapewnienie obstugi finansowo — ksiegowej Urzedu,

16)rozliczanie inwentaryzacji,

17) prowadzenie rejestru i rozliczanie VAT,

18)terminowe odprowadzanie nalezno$ci na rzecz urzgdoéw administracji panstwowe;,
Urzegdu Skarbowego oraz Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych,

19) gospodarka drukami $cistego zarachowania,

20)archiwizowanie dokumentacji,

21)wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

2. Referat Inwestycji- RI:

1) przygotowywanie zamierzen inwestycyjnych i remontowych na terenie Gminy,

2) opracowywanie technicznych warunkéw realizacji inwestycji,

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

4) prowadzenie odbioru wykonanych robo6t, w tym odbioru koncowego inwestycji
i remontow, rozliczenie finansowe zadan inwestycyjnych we wszystkich fazach
procesu inwestycyjnego oraz sprawozdawczos$ci inwestycyjne;j,

5) nadzoér merytoryczny nad prowadzonymi inwestycjami,

6) przygotowywanie projektow umoéw z wykonawcami w zakresie inwestycji 1 remontow
oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej,

7) odbiory pogwarancyjne wykonanych inwestycji i ich rozliczanie,

8) uczestnictwo w pracach koncepcyjnych budowy drog miejscowych 1 systemu sieci
kanalizacji deszczowej towarzyszacej przy budowie drog,

9) przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia postepowan
przetargowych w zakresie inwestycji w ramach opisu przedmiotu zamdéwienia, w tym:
przygotowywanie wnioskow wstepnych, zlecanie dokumentacji projektowe;,

10) wspotpraca z wykonawcami robot,

11) uzgadnianie dokumentacji projektowej we wlasciwych 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 zjazdéw do poses;ji,

14) nadz6r nad organizacjg ruchu na terenie Gminy,

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

16) przygotowywanie projektow zezwolen na umieszczenie urzadzen nie zwigzanych
z infrastrukturg 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 czynnos$ci 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 nastgpujacych ustaw:

a) o utrzymaniu czystosci i porzadku 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 chordb
zakaznych zwierzat,

e) o ochronie gruntéw rolnych i lesnych,

f) o lasach,

g) Prawo lowieckie,

3) realizacja zadan z zakresu geodezji 1 gospodarki nieruchomos$ciami,

4) realizacja zadan wynikajacych ustawy Prawo geologiczne i gornicze,

5) prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa,

6) realizacja zadan zwigzanych z nazewnictwem ulic 1 nadawaniem numeréw
porzadkowych nieruchomosci,

7) nadzér nad zabytkami, prowadzenie ewidencji zabytkdw i1 opracowywanie gminnego
programu opieki nad zabytkami,

8) realizacja gminnych programow z zakresu ochrony §rodowiska,

9) realizacja catoksztattu zadan z zakresu zarzadzania kryzysowego, obronnosci, obrony
cywilnej i spraw wojskowych - w tym zakresie uzywa si¢ oznaczenia: OC.

4. Zastepca 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 dokumentdéw tozsamosci,

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

5) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

5. Stanowisko ds. pozyskiwania §rodkow zewnetrznych - SZ:

1) pozyskiwanie funduszy europejskich i innych srodkéw zewnetrznych,

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

3) przygotowanie, kompletowanie oraz sktadanie dokumentacji aplikacyjnej,

4) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Urzedu 1 gminnymi jednostkami
organizacyjnymi oraz organizacjami pozarzagdowymi w zakresie pozyskiwania
srodké6w pomocowych,

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

6) wspotpraca z komodrkami organizacyjnymi Urzedu 1 gminnymi jednostkami
organizacyjnymi w realizacji projektow wspotfinansowanych ze zrodet zewnetrznych,

7) utrzymywanie biezacych kontaktow z instytucja zarzadzajaca/instytucja wdrazajaca,

8) opracowywanie sprawozdan, wnioskow o ptatnos$¢ 1 innych dokumentéw niezbednych
do prawidtowej realizacji projektu,



9) monitorowanie 1 kontrolowanie zgodno$ci przedsigwzie¢ wspotfinansowanych
z funduszy strukturalnych UE i innych §rodkoéw pomocowych,

10) przekazywanie zalecen pokontrolnych i monitoring ich wdrozenia,

11) archiwizowanie dokumentacji,

12) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

Stanowisko ds. zamdéwien publicznych- ZP:

1) 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 zamowienia publicznego,

b) przekazywanie ogloszen o zamowieniu i1 o udzieleniu zamowienia publicznego do
Biuletynu Zaméwien Publicznych, Dziennika Urzedowego Unii Europejskiej, BIP
1 na stron¢ internetowa Urzedu oraz zamieszczanie tych ogloszen w miejscu
ogo6lnie dostepnym,

c) udzial w pracach komisji przetargowej,

d) sporzadzanie obowigzujacych dokumentéw zwigzanych z  przebiegiem
postgpowania o udzielenie zamowienia publicznego,

2) przygotowywanie, przy udziale wlasciwej komorki organizacyjnej Urzedu,
niezbednych dokumentéw koniecznych do rozpatrzenia odwotan wnoszonych przez
wykonawcow do Krajowej Izby Odwotawczej,

3) prowadzenie rejestru udzielonych zamoéwien publicznych Gminy,

4) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamdwieniach publicznych,

5) prowadzenie postgpowan realizowanych na podstawie wewnetrznych uregulowan
udzielania zaméwien publicznych o wartosci nieprzekraczajacych kwoty wskazanej w
art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 19 wrze$nia 2019 r. Prawo zamowien publicznych

6) prowadzenie rejestru wnioskow o dostep do informacji publicznej wptywajacych do
Urzedu,

7) koordynacja udzielanych odpowiedzi 1 czuwanie nad terminowoscig ich udzielania,

8) archiwizowanie dokumentacji,

9) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Wojta.

Stanowisko ds. ewidencji ludnosci 1 dziatalno$ci gospodarczej - EL:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci,

2) prowadzenie rejestru wyborcow i jego biezaca aktualizacja,

3) przygotowywanie niezbednych materiatow do przeprowadzenia wyborow,
4) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnos$ci gospodarcze;,

6) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

7) archiwizowanie dokumentacji,

8) wykonywanie innych czynnos$ci zleconych przez Wojta.

. Stanowisko ds. organizacyjnych i obstugi Rady Gminy - OR:
1) kompleksowa obstuga Rady Gminy i Komisji Rady,
2) obstuga jednostek pomocniczych Gminy,
3) prowadzenie sekretariatu Wojta,
4) prowadzenie spraw wynikajacych z przepisOw o ochronie danych osobowych,
5) prowadzenie archiwum zaktadowego,



6) prowadzenie kadr pracownikow Urzedu 1 kierownikow jednostek organizacyjnych,
7) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

9. Stanowisko ds. informatyki - IG:

1) prowadzenie strony internetowej gminy oraz BIP,

2) pelnienie administratora dla strony internetowej Gminy,

3) nadzor nad prawidtowoscia funkcjonowania sieci komputerowe;j i telekomunikacyjnej
oraz urzadzen komputerowych i telekomunikacyjnych,

4) prowadzenie ewidencji zakupionych programéw komputerowych, licencji 1 ich
aktualizacja,

5) prowadzenie ewidencji sprzgtu komputerowego, bedacego na wyposazeniu Urzedu,

6) administrowanie wewnetrzng siecig komputerowg Urzedu, w tym zapewnienie
funkcjonowania systemoéw informatycznych oraz czuwanie nad bezpieczenstwem
przechowywanych danych elektronicznych,

7) biezaca konserwacja sieci komputerowej i drobne naprawy sprzetu,

8) monitorowanie stanu bezpieczenstwa zbioréw informatycznych w Urzedzie (od strony
sprzgtowej 1 programowej) oraz podejmowanie dziatan zaradczych i interwencyjnych,

9) wdrazanie oprogramowania,

10)pomoc pracownikom w rozwigzywaniu probleméw z oprogramowaniem i sprzetem
komputerowym,

11)koordynacja prac zwigzanych z wdrazaniem i realizacja projektow informatycznych
realizowanych przez Gming,

12)realizacja zadan koordynatora ds. dostgpnosci w rozumieniu przepisdOw ustawy
o zapewnieniu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami,

13)archiwizowanie dokumentacji,

14) wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta.

10. Stanowisko ds. promocji 1 wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi — POP:
1) Prowadzenie dziatan w zakresie promocji gminy, w tym:

a) przygotowywanie 1 opracowywanie materiatow informacyjnych do wydawanych
publikacji, folderow, wizytowek itp.

b) wspoludzial w redakcji miesiecznika spoteczno-kulturalnego ,,Miedzy Rzadza
i Cienka”,

¢) wspotudziatl w organizacji imprez kulturalnych 1 sportowych,

d) wspolpraca z redakcjami mediow /prasa, radio, telewizja,

e) wspotpraca z Gminnym Os$rodkiem Kultury w Klembowie,

f) stata aktualizacja i1 rozwijanie zawarto$ci merytorycznej strony internetowej
Gminy Klembow www.klembow.pl oraz portalu spotecznosciowego Facebook.

g) biezace informowanie mieszkancoOw o waznych wydarzeniach i1 sprawach z Zycia
gminy oraz poszczegolnych sotectw za pomocg serwisu informacyjnego o nazwie
"System Powiadamiania SMS-owego".

2) Wspotpraca z organizacjami pozarzadowymi dziatajacymi na terenie Gminy na rzecz
jej mieszkancoéw, a w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie 1 realizacja rocznych programéw wspotpracy Gminy Klembow
z organizacjami pozarzagdowymi i innymi podmiotami prowadzacymi dziatalnos¢
pozytku publicznego,

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

¢) utrzymywanie stalych kontaktéw 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 shuzacych rozwojowi sportu na terenie Gminy oraz koordynacja
spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg infrastruktury sportowe;.

11. Audytor wewngtrzny — AW:

1) prowadzenie systematycznej oceny adekwatnosci, skutecznosci 1 efektywnosci
kontroli zarzadczej poprzez realizacje zadan audytowych zapewniajacych
1 doradczych w Urzedzie Gminy w Klembowie i w jednostkach organizacyjnych
Gminy

2) $wiadczenie dziatalno$ci doradczej na rzecz Wojta oraz Kierownictwa Urzedu
1 przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych stopien wdrozenia zalecen z realizacji
zadan audytowych,

3) przeprowadzanie audytu ,poza rocznym planem audytu”, w uzasadnionych
przypadkach i na polecenie Wojta,

4) opracowanie zgodnie z obowigzujagcymi terminami rocznych planéw audytu
wewnetrznego w  porozumieniu z  Wojtem, w oparciu o przeprowadzong
i udokumentowang analizg ryzyka;

5) opracowanie szczegdtowych programow zadan audytowych,

6) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan audytu, zgodnie z obowigzujacymi
terminami,

7) wspolpraca z innymi stuzbami kontrolnymi wewnetrznymi 1 zewngtrznymi,

8) prowadzenie stalych oraz biezacych akt audytu oraz innej dokumentacji wynikajacej z
funkcjonowania komorki,

9) wspolpraca z kierownictwem Urzgdu w zakresie analizy, oceny 1 zarzadzania
ryzykiem,

10)wykonywanie zadan w oparciu o obowigzujace przepisy prawne oraz wytyczne
w zakresie audytu wewnetrznego, a takze obowigzujace standardy,

11) opracowywanie i aktualizacja procedur audytu wewngtrznego.

12. Stanowisko ds. kancelaryjnych - BOI:

1) prowadzenie Biura Obstugi Interesanta,

2) przyjmowanie i wysylanie korespondencji,

3) prowadzenie ewidencji korespondenc;ji,

4) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow,

5) prenumerata czasopism 1 publikacji,

6) prowadzenie rejestru pieczeci,

7) zaopatrywanie urzedu w materialy biurowe 1 $rodki czysto$ci 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.



3) Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Klembowie stanowiacy zalacznik nr 1 do
Regulaminu, otrzymuje brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Klembow.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt
/-/ Rafal Mathiak



STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY W KLEMBOWIE
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