ZARZADZENIE Nr 123/2020
WOJTA GMINY KLONOWA
z dnia 26 czerwca 2020 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Klonowej

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2020 r. poz. 713) postanawiam:

§1. Okresli¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Klonowej zgodnie z
zatagcznikiem do niniejszego zarzadzenia.

§2.1. Pracownicy zatrudnieniu przed dniem wejscia w Zycie niniejszego regulaminu na
stanowiskach:

1) ds. ksiggowosci podatkowej — po dniu wej$cia w zycie niniejszego regulaminu wykonujg
czynnosci okreslone dla stanowiska ds. ksiggowosci podatkowej 1 windykacji;

2) ds. rolnictwa, zaopatrzenia w wode¢ 1 gospodarki nieruchomos$ciami — po dniu wejScia w
zycie niniejszego regulaminu wykonuja czynnosci okreslone dla stanowiska ds. gospodarki
komunalnej, rolnictwa i zaopatrzenia w wodg;

3) ds. rozwoju gospodarczego i gospodarki komunalnej — po dniu wejscia w zycie niniejszego
regulaminu wykonuja czynnosci okre$lone dla stanowiska ds. realizacji inwestycji,
planowania przestrzennego i drogownictwa;

4) ds. zamoéwien publicznych i inwestycji oraz spraw wojskowych i obrony cywilnej — po
dniu wejScia w zycie niniejszego regulaminu wykonuja czynnos$ci okreslone dla
stanowiska ds. funduszy zewnetrznych, zamowien publicznych oraz spraw wojskowych i
obrony cywilnej.

2. Symbole literowe stanowisk okreslone w zalaczniku Nr 1 do niniejszego regulaminu,
w przypadku stanowisk o ktorych mowa w §2 wust. 1 pkt. 2-4, nalezy stosowa¢ do
dokumentacji spraw rozpoczetych po dniu 1 stycznia 2021 r.

3. Przekazanie spraw zwigzanych z biezacym nadzorem nad prawidtowoscia
wykonywania czynno$ci kancelaryjnych | prawidtowoscia archiwizowania akt oraz
prowadzeniem archiwum zakladowego nastapi po ukonczeniu przez pracownika na
stanowisku ds. organizacyjnych i spotecznych kursu archiwalnego I stopnia, nie pdzniej
jednak niz do dnia 1 pazdziernika 2020 r.

4. Bezposredni przetozeni pracownikdéw sprawuja nadzor nad przekazywaniem akt
spraw miedzy stanowiskami, w zwigzku ze zmiang zakresOw czynnos$ci na poszczegoélnych
stanowiskach, zwigzanych ze zmiang Regulaminu Organizacyjnego.

§3. Traci moc Zarzadzenie Wojta Gminy Klonowa Nr 230/2018 z dnia 9 maja 2018 r. w
sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Klonowej, zmienione Zarzadzeniami
Wojta Gminy Klonowa Nr 12/2018 z dnia 21 grudnia 2018 r. Nr 40/2019 z dnia 11 czerwca
2019 r. oraz Nr 84/2019 z dnia 3 grudnia 2019 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Klonowe;j.

§4. Zarzadzenie podlega ogloszeniu i wchodzi w zycie z dniem 29 lipca 2020 r.



Zalacznik
do Zarzadzenia Wojta Gminy Klonowa
Nr 123/2020 z dnia 26 czerwca 2020 r.

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Klonowej
I. Postanowienia ogolne

§1. Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng, przy pomocy ktorej Wojt Gminy

wykonuje swoje zadania.

1)
2)

3)
4)

1)
2)
3)
4)

1)
2)

3)

§2. Siedziba Urzgdu Gminy jest miejscowos$¢ Klonowa, ul. Ks. Jozefa Dalaka 2.

§3. Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Klonowej;

Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Wojta Gminy
Klonowa, Sekretarza Gminy Klonowa, Skarbnika Gminy Klonowa;

Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Klonowej;
Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Klonowa.

§4. Regulamin organizacyjny Urzedu zwany dalej regulaminem okresla:

strukture organizacyjng Urzedu;

zasady podzialu zadan i kompetencji pomigdzy kierownictwo Urzedu;
zadanie i kompetencje poszczegdlnych stanowisk pracy;

zasady 1 tryb funkcjonowania Urzedu.

§5.1. Urzad realizuje:

zadania wlasne Gminy okreslone w ustawie o samorzadzie gminnym i innych ustawach;

zadania z zakresu administracji rzgdowej, ktorych wykonanie zlecono gminie na mocy
ustaw;

zadania z zakresu administracji rzadowej na podstawie porozumien zawartych z
organami administracji rzagdowe;.

2. Zadania okreslone w ust. 1 wykonujag pracownicy stosownie do ich

merytorycznych zakresow dzialania.

1)

2)

I1. Struktura organizacyjna Urzedu

§6.1. W sktad Urzedu wchodza:
kierownictwo Urzedu:
- Woit,
— Sekretarz,
— Skarbnik,

— Kierownik USC;
nastgpujace samodzielne stanowiska urzednicze:

— d/s obstugi Rady Gminy 1 jej organdéw oraz ewidencji dziatalnosci gospodarczej,
— d/s kadrowych,

— d/s organizacyjnych i spotecznych,

— d/s ksiggowosci budzetowe;j,



— d/s ksiggowosci podatkowej i windykacji,

— d/s wymiaru podatkow,

— d/s ksiggowosci i rozliczen VAT,

— d/s gospodarki komunalnej, rolnictwa i zaopatrzenia w wodg,

— d/s realizacji inwestycji, planowania przestrzennego i drogownictwa,

— ds. funduszy zewnetrznych, zaméwien publicznych oraz spraw wojskowych i obrony
cywilnej,

— d/s ochrony srodowiska, gospodarki wodnej i lesnictwa,

— d/s informatyki, przetwarzania, udost¢pniania i ochrony danych;

3) stanowiska obstugi.

2. Szczegblowy wykaz stanowisk, wymiar etatu oraz symbole literowe stanowigce
oznaczenia poszczegolnych samodzielnych stanowisk urzedniczych okresla zatacznik Nr 1 do
niniejszego regulaminu.

3. Oprocz 0s6b zatrudnionych na stosunku pracy na stanowiskach wymienionych w
ust. 1, w Urzedzie moga by¢ zatrudniani w zalezno$ci od potrzeb, na podstawie umow
cywilnoprawnych lub na podstawie przepisow prawa nakladajacych na Urzad okreslone
zadania:

1) osoby do wykonywania obstugi prawnej Urzedu;

2) osoby na zastepstwo pracownikow w razie ich dlugotrwalej usprawiedliwionej
nieobecnos$ci w pracy;

3) stazysci, pracownicy publiczni, pracownicy interwencyjni i spolecznie uzyteczni
zatrudniania w ramach programow przeciwdziatania bezrobociu;

4) osoby odpracowujacy kare zastepcza kontrolowanej nieodptatnej pracy na cele spoteczne;

5) inne osoby w zwigzku z realizacjg biezacych zadan Urzegdu.

§7.1. W celu realizacji zadan zwigzanych z ochrong informacji niejawnych w
Urzedzie, Wojt zatrudnia pelnomocnika ochrony informacji niejawnych oraz wyodrebnia pion
ochrony, ktorym kieruje pelnomocnik.

2. W sktad pionu ochrony wchodza:

1) pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — zadania pelnomocnika wykonuje
Sekretarz;

2) Kierownik Kancelarii Niejawnej — zadania te wykonuje pracownik na samodzielnym
stanowisku ds. funduszy zewnetrznych, zamoéwien publicznych oraz spraw wojskowych i
obrony cywilnej;

3) Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego, odpowiedzialny za biezacg kontrolg
zgodnosci funkcjonowania systemu ze szczegdlnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz
za kontrole przestrzegania procedur bezpiecznej jego eksploatacji - zadania te wykonuje
pracownik na samodzielnym stanowisku ds. funduszy zewnetrznych, zamowien
publicznych oraz spraw wojskowych i obrony cywilnej;

4) Administrator Systemu Teleinformatycznego odpowiedzialny za funkcjonowanie systemu
oraz za przestrzeganie zasad i wymagan bezpieczenstwa tego systemu - zadania te
wykonuje pracownik na samodzielnym stanowisku ds. informatyki, przetwarzania,
udostepniania 1 ochrony danych.

3. Do zadan pionu ochrony naleza w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej;

2) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych (TI), w ktorych sa
wytwarzane, przetwarzane, przechowywane lub przekazywane informacje niejawne;
3) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie przepisow o ochronie tych
informac;ji;
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4) okresowa kontrola ewidencji, materialdw i obiegu dokumentow;
5) opracowywanie i aktualizacja dokumentacji ochrony informacji nicjawnych w Urzedzie;
6) szkolenie pracownikow w zakresie ochrony informacji niejawnych.

§8.1. W celu realizacji zadan zwigzanych z ochrong danych osobowych, Wojt
zatrudnia Inspektora Ochrony Danych.

2. Inspektor Ochrony Danych podlega bezposrednio Wéjtowi.

3. Zadania Inspektora Ochrony Danych wykonuje pracownik na samodzielnym
stanowisku ds. informatyki, przetwarzania, udostepniania i ochrony danych.

§9. Podzialu zadan pomigdzy stanowiska pracy Urzedu dokonuje Wojt na podstawie
propozycji zakresu zadan przedstawianych przez Sekretarza i Skarbnika.

I11. Zasady podzialu zadan i kompetencji pomie¢dzy kierownictwo Urzedu

§10.1. Wit kieruje pracg Urzedu przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

2. Prowadzenie okreslonych spraw gminy w swoim imieniu Wojt moze powierzy¢
Sekretarzowi.

§11.1. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu oraz organizuje prace
Urzedu.

2. Skarbnik jest glownym ksiegowym budzetu i odpowiada za prawidtowe
prowadzenie rachunkowosci 1 dysponowanie §rodkami pienigznymi jednostki.

§12. Szczegodtowy podzial zadan pomiedzy Wojtem, Sekretarzem, Skarbnikiem
i Kierownikiem USC okresla zatacznik Nr 2 do niniejszego regulaminu.

IVV. Kompetencje i zadania realizowane na samodzielnych stanowiskach pracy

§13. W celu wykonania powierzonych zadan stanowiska pracy wykonuja
nastepujace czynnosci 1 dzialania natury ogdlne;j:
1) przygotowuja projekty uchwat i zarzadzen organéw Gminy;

2) opracowuja projekty planow spoteczno-gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu Gminy
w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania;

3) opracowuja prognozy, analizy, oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych spraw,

4) zapewniajg wlasciwg i terminowg realizacje zadan;

5) w zakresie wykonywanych zadan wspoétdziataja z innymi komorkami Urzedu oraz z
innymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami;

6) zapewniajg obstuge merytoryczng Rady Gminy i jej komisji;

7) rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski obywateli;

8) przygotowuja projekty postanowien i decyzji administracyjnych;

9) w toku zatatwianych spraw S$ciSle przestrzegaja przepisOw prawa, a w szczegolnosci
przepisow ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego i1 Prawo Zamoéwien
Publicznych;

10) przestrzegaja obowigzujacych przepisow w zakresie ochrony danych osobowych, w
szczegolnosci Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
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95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) i krajowych przepisow w tym
zakresie;

11) wykonuja okresowo na polecenie Wojta zadania nie obj¢te zakresem dziatania stanowisk
pracy.

§14.1. Na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone s3 w szczego6lnosci
nastepujace sprawy:

1) na stanowisku d/s obstugi Rady Gminy i jej organéw oraz ewidencji dziatalnosci
gospodarczej - sprawy zwigzane z przygotowaniem materialdbw na sesje Rady i jej
Komisje, dokumentacja z odbytych posiedzen, zapewnienie wiasciwych warunkow do
przeprowadzenia sesji, sprawy osobowe radnych, sprawy z zakresu dziatalnosci
gospodarczej i jej ewidencji (CEIDG), dofinansowanie kosztow ksztalcenia pracownikow
mtodocianych, wspolpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi dziatajacymi na terenie
Gminy;

2) na stanowisku d/s kadrowych - sprawy zwigzane zatrudnieniem i prowadzeniem spraw
kadrowo-ptacowych  pracownikéw  Urzedu, kierownikoéw gminnych jednostek
organizacyjnych oraz pracownikow Biblioteki Publicznej, Gminnego O$rodka Kultury i
Gminnego Os$rodka Pomocy Spotecznej, prowadzenie rozliczen z ZUS i Urzedem
Skarbowym, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem przepisow BHP i
ppoz., prowadzenie dokumentacji 1 ksiggowosci Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy
UG Klonowa, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z prawidlowym dysponowaniem
funduszem socjalnym pracownikoéw Urzedu Gminy oraz GOPS;

3) na stanowisku d/s organizacyjnych i spotecznych — sprawy zwigzane z zapewnieniem
prawidtowego oraz sprawnego funkcjonowania sekretariatu Urz¢du oraz zaopatrzenia
Urzedu w niezbgdne materiaty i urzadzenia biurowe, przyjmowanie i wysylanie
korespondencji  urzedowej, wspolpraca z jednostkami  pomocniczymi  Gminy
(sotectwami), sporzadzanie dokumentacji z narad pracowniczych, sprawy zwigzane z
pomoca materialng dla uczniéw, wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie
organizacji robot publicznych, prac spolecznie uzytecznych 1 stazy, biezacy nadzor nad
prawidlowo$cia wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczego6lnosci w zakresie
zakladania 1 prowadzenia akt spraw, doboru oznaczenia, klasyfikacji 1 kategorii
archiwalnej akt zgodnie z instrukcja kancelaryjna i jednolitym rzeczowym wykazem akt,
nadzor nad prawidlowoscig archiwizowania akt 1 prowadzenie archiwum zaktadowego;

4) na stanowisku d/s ksiggowosci budzetowej — prowadzenie spraw ksiegowosci wydatkow
budzetu gminy, przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych, prowadzenie
ksigg rachunkowych wydatkow Zespolu Szkét w Klonowej w pelnym zakresie
(ksiggowo$¢  syntetyczna, analityczna, ksiggi pomocnicze), uzgadnianie i
przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych cyfrowych i opisowych z
wykonania budzetu Zespotu Szkot w Klonowej oraz sprawozdan finansowych.

5) na stanowisku ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji — sprawy zwigzane z
prowadzeniem ksiegowosci podatkow i optat lokalnych, rozliczanie naleznosci za pobor
wody 1 z tytulu optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi, biezaca kontrola
stanu zaleglosci wobec gminy z tytulu podatkow 1 optat lokalnych a takze optat za wode 1
za odpady komunalne, podejmowanie czynno$ci majacych na celu egzekucje w/w
zalegtosci;

6) na stanowisku d/s wymiaru podatkéw sprawy zwigzane z wymiarem i poborem lokalnych
podatkow 1 optat oraz rozliczaniem zwrotu akcyzy na paliwa rolnicze, prowadzenie
obstugi kasowej Urzedu Gminy w Klonowej 1 jednostek organizacyjnych gminy oraz
pelnej dokumentacji z tym zwigzane;;



7)

8)

9

10)

11)

12)

na stanowisku d/s ksiggowosci i rozliczen VAT sprawy zwigzane z rozliczaniem
dokumentow ksieggowych przelewowych Urzedu Gminy oraz Zespotu Szkot w Klonowe;,
oceng tych dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym i przygotowaniem
przelewow, sprawy zwigzane z rozliczeniami podatku VAT; wystawianie wszystkich
faktur sprzedazowych Gminy Klonowa zgodnie z zawartymi umowami, prowadzenie
ksigg inwentarzowych srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych Urzedu Gminy,
wycena spisanych w spisach z natury sktadnikow majatku oraz poréwnanie wartosci
wycenionego spisu z danymi ksigg rachunkowych i inwentarzowych oraz ustalanie roznic
inwentaryzacyjnych,

na stanowisku d/s gospodarki komunalnej, rolnictwa i zaopatrzenia w wode sprawy z
zakresu  gospodarki  nieruchomo$ciami gminnymi oraz gminnym = zasobem
mieszkaniowym, utrzymanie porzadku w miejscach publicznych, gospodarka
energetyczna i o$wietlenie uliczne, ustalanie nalezno$ci z tytulu optaty $mieciowej (na
podstawie  ztozonych deklaracji lub wydanych w tym zakresie decyzji
administracyjnych), wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi, sprawy zwigzane z rolnictwem i zbiorowym
zaopatrzeniem w wodg, organizacja dowozu dzieci do szkoty autobusem szkolnym,
promocja Gminy, bezposredni nadzor nad pracownikami obstugi na stanowiskach
konserwator oraz kierowca autobusu szkolnego;

na stanowisku d/s realizacji inwestycji, planowania przestrzennego i drogownictwa —
nadzor nad projektowaniem i wykonaniem (budowa) inwestycji gminnych, sprawy
zwigzane z planowaniem przestrzennym gminy, planowanie, budowa, zarzadzanie i
administrowanie siecig drdg, prowadzenie spraw z zakresu Funduszu Soteckiego,
bezposredni nadzér nad pracownikami obstugi na stanowiskach kierowca ciagnika-
konserwator, kierowca ciggnika-palacz CO i palacz CO-konserwator;

na stanowisku ds. funduszy zewnetrznych, zamowien publicznych oraz spraw
wojskowych i obrony cywilnej — pozyskiwanie zewngtrznych zrodet finansowania
inwestycji gminnych, sporzadzanie wnioskow o dofinansowanie, sporzadzanie
dokumentacji przetargowej i przeprowadzanie przetargéw, nadzor nad prawidlowosScia
wykonania zapiséw ustawy Prawo Zamowien Publicznych przez pracownikow Urzedu i
wspotpraca w tym zakresie z kierownikami jednostek organizacyjnych, sprawy zwigzane
z obronno$cig kraju, obrong cywilng, ochrong informacji niejawnych — w tym
wykonywanie czynno$ci Kierownika Kancelarii Niejawnej 1 Inspektora Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego;

na stanowisku d/s ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i leSnictwa sprawy z zakresu
ochrony s$rodowiska, geologii, gospodarki wodnej, w tym wspotpraca ze Spodtkami
Wodnymi, utrzymania czystosci i porzadku, gospodarki lesnej i towiectwa oraz ochrony
zwierzat;

na stanowisku d/s informatyki, przetwarzania, udost¢pniania i ochrony danych sprawy
zwigzane z informatyzacja urzedu, wilasciwym zabezpieczaniem zbiorow danych
przetwarzanych w urzedzie, udostepnianie informacji publicznej, wdrazanie
odpowiednich narzedzi informatycznych i ich dostosowanie do aktualnych potrzeb
Urzedu, nadzorowanie ochrony danych osobowych poprzez wykonywanie zadan
Inspektora Ochrony Danych, ochrona informacji niejawnych - w tym wykonywanie
czynno$ci Administratora Systemu Teleinformatycznego do przetwarzania informacji
niejawnych.

2. Szczegbétowe zakresy obowigzkow dla poszczegdlnych stanowisk pracy

przygotowuje Sekretarz 1 zatwierdza Wojt Gminy.



V. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu

§15.1. Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu podpisuje Wojt lub osoba pisemnie
przez niego upowazniona.

2. Oswiadczenia woli w imieniu Gminy podpisuje jednoosobowo Wojt Gminy.

3. Jezeli czynno$¢ prawna moze spowodowaé powstanie zobowigzan pieni¢znych, do
jej skutecznosci potrzebna jest kontrasygnata Skarbnika Gminy lub osoby przez niego
pisemnie upowaznione;.

§16. Pracownicy s3 odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczeg6lnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:

1) przygotowanie projektow zarzadzen Wojta i uchwatl pod obrady Rady Gminy;
2) zgodno$¢ z prawem opracowywanych projektow dokumentow;
3) wlasciwe i zgodne z przepisami prawa przyjmowanie i zatatwianie spraw;

4) prawidlowo$¢ dokonywania wydatkow publicznych, w tym w szczegdlnosci zgodnosc z
przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych, kontrol¢ wydatkéw publicznych i
przestrzeganie ich realizacji w danym roku zgodnie z przyjetym budzetem;

5) doktadng znajomos¢ i stosowanie przepisow prawnych w zakresie obowigzujagcym na
danym stanowisku;

6) przestrzeganie przepisow z zakresu ochrony danych osobowych, w szczegdlnosci
przepisow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) i krajowych przepisow
w tym zakresie.

§17. Zasady i1 tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja
przepisy kodeksu postepowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisy
szczegblne dotyczace prowadzenia okreslonych spraw.

§18. Nabér pracownikéw samorzadowych zatrudnianych na podstawie umowy
0 prace na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy w Klonowej jest otwarty
I konkurencyjny i odbywa si¢ na zasadach okres§lonych w Rozdziale 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

§19.1. Dla zapewnienia realizacji celow i zadan w sposéb zgodny z prawem,
efektywny, oszczedny i terminowy W Urzedzie prowadzona jest Kontrola zarzadcza, ktorej
celem jest w szczego6lnosci zapewnienie:

1) zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania;

3) wiarygodnosci sprawozdan;

4) ochrony zasobow;

5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania;

6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji;

7) zarzadzania ryzykiem.

2. Szczegotowe zasady prowadzenia Kontroli zarzadczej okresla odrgbne
zarzadzenie Wojta Gminy.



Zalacznik Nr 1
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Klonowej

WYKAZ
stanowisk, wymiar etatu oraz symbole literowe stanowiace oznaczenia
poszczegolnych stanowisk pracy

Kierownictwo Urzedu

Wymiar etatu Stanowisko Symbol literowy
1 Woéjt Gminy WG
1 Sekretarz Gminy SK
1 Skarbnik Gminy SB
1 Kierownik USC uscC

Samodzielne stanowiska:

1 ds. obstugi Rady Gminy i jej organdw oraz ORG
dziatalnosci gospodarczej

1 ds. kadrowych Kdr

1 ds. organizacyjnych i spotecznych Sos

Ya ds. ksiegowosci budzetowej KBu

1 ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji KPo

1 ds. wymiaru podatkoéw WPo

Ya ds. ksiegowosci i rozliczen VAT KsV

1 ds. gospodarki komunalnej, rolnictwa i KRW
zaopatrzenia w wode

1 ds. realizacji inwestycji, planowania IPD
przestrzennego i drogownictwa

1 ds. funduszy zewngtrznych, zamoéwien FZW
publicznych oraz spraw wojskowych i obrony
cywilnej

1 ds. ochrony $rodowiska, gospodarki wodnej i OSL
lesnictwa

1 ds. informatyki, przetwarzania, udostepniania i IPD
ochrony danych

Stanowiska obshugi:

Wymiar etatu Stanowisko Symbol literowy
1 Konserwator -
1 pracownik gospodarczy-sprzataczka -
1 kierowca ciggnika-konserwator -
1 palacz CO-konserwator -
1 kierowca autobusu szkolnego -
1 kierowca ciggnika-palacz CO -
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Zalacznik Nr 2
Do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Klonowej

Podzial zadan i kompetencji pomiedzy kierownictwo Urzedu Gminy

Wajt — zatrudniony na podstawie wyboru

Wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym oraz innych przepiséw
okreslajacych status Wojta. Kompetencje i zadania Wojta:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)

8)
9)

Kieruje biezagcymi sprawami Gminy;
reprezentuje gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy;

wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publicznej;

udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetenc;ji;

podejmuje czynnosci nalezace do Rady Gminy w sprawach nie cierpiacych zwtloki
zwigzanych z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego (czynnos$ci te wymagaja
zatwierdzenia na najblizszej sesji Rady Gminy);

nadzoruje realizacj¢ zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w ramach gminy i
pozostaje w kontakcie z terenowymi organami tej administracji;

wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikéw urzedu
gminy i kierownik6éw jednostek organizacyjnych;

przedktada Radzie Gminy i jej Komisjom projekty uchwat;
jest terenowym szefem obrony cywilnej;

10) jest administratorem danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie;

11) Wojt sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscia nastepujacych stanowisk:

Sekretarza Gminy,

Skarbnika Gminy,

Kierownika USC,

ds. gospodarki komunalnej, rolnictwa i zaopatrzenia w wodeg,

ds. realizacji inwestycji, planowania przestrzennego i drogownictwa,

ds. funduszy zewngtrznych, zaméwien publicznych oraz spraw wojskowych i obrony
cywilnej,
ds. ochrony $rodowiska i le$nictwa,

ds. informatyki, przetwarzania, udostepniania i ochrony danych.

2. Sekretarz Gminy — zatrudniony na podstawie umowy o prace

Zadania i kompetencje Sekretarza Gminy:

1) wykonuje w imieniu Wojta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu:

1



2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

9

opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu oraz uaktualnia go w miarg
potrzeby,

prowadzi naboru pracownikow na wolne stanowiska pracy i organizuje zastepstwa
pracownikow,

opracowuje zakresy czynnosci dla kierownikdw jednostek organizacyjnych oraz dla
poszczegdlnych stanowisk pracy,

sprawuje nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz bezposrednio nadzoruje
stanowiska pracy:

d/s obstugi Rady Gminy i jej organéw oraz dziatalno$ci gospodarczej,
d/s kadrowych,
d/s organizacyjnych i spotecznych,
stanowisko obstugi - pracownik gospodarczy-sprzataczka,
nadzoruje sprawy z zakresu gospodarki etatami oraz funduszu ptac Urzedu,
rozstrzyga spory kompetencyjne mi¢dzy pracownikami,
dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
nadzoruje sprawy kadrowe i dyscypliny pracy,
wykonuje obowigzki w granicach udzielonego mu przez Wojta upowaznienia;

wspolpracuje z Rada; jest odpowiedzialny za wiasciwe przygotowanie materialow na
sesje Rady i Komisje;

nadzoruje prace zwigzane z wyborami prezydenckimi, parlamentarnymi i do samorzadow
r6éznych szczebli oraz inne;

prowadzi rejestr skarg i wnioskoéw oraz ksigzke kontroli,

prowadzi sprawy petycji sktadanych do Urzedu;

nadzoruje kompletowanie dokumentacji z prac Rady Gminy i Komisji;
nadzoruje realizacj¢ uchwal Rady Gminy, interpelacji i wnioskows;

nadzoruje sprawy zwigzane z bezpieczenstwem przetwarzanych danych, w tym ochrong
danych osobowych (poza sprawami bedacymi w kompetencji Inspektora Ochrony
Danych);

wykonuje zadania pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych;

10) prowadzi sprawy Gminy powierzone przez Wojta.

3. Skarbnik Gminy — zatrudniony na podstawie powolania

Zadania i kompetencje Skarbnika Gminy:

1)
2)
3)

4)

opracowuje projekt budzetu;
dokonuje analiz budzetu i na biezaco informuje Wojta o jego realizacji;

przekazuje pracownikom oraz kierownikom podlegtych jednostek wytyczne oraz dane
niezbedne do opracowania projektu planu budzetowego;

opracowuje 1 czuwa nad aktualizacjg zasad gospodarki finansowej gminy w szczegolnosci
poprzez opracowanie i aktualizacj¢ polityki rachunkowosci,
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5)
6)

7)

8)

9)

czuwa nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej;

sporzadza 1 nadzoruje sporzadzanie sprawozdan budzetowych i statystycznych z zakresu
ksiggowosci,

sprawuje bezposredni nadzor nad pracg pracownikow prowadzacych sprawy finansowo-
budzetowe na nastepujacych stanowiskach:

ds. ksiggowosci budzetowej,

ds. ksiegowosci podatkowej i windykacji,
ds. wymiaru podatkéw,

ds. ksiegowosci i rozliczen VAT;

realizuje zapisy ustaw o dochodach, finansach publicznych oraz podatkach i optacie
skarbowej;

wykonuje zadania i obowigzki wynikajace z przepisow normujacych prawa i obowigzki
gléwnych ksiegowych.

4. Kierownik USC - zatrudniony na podstawie umowy o prace

Zadania i kompetencje Kierownika USC:

1)
2)

3)

wykonuje czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego okreslone w przepisach o
aktach stanu cywilnego,

wykonuje jako zadanie zlecone czynnos$ci zwigzane z ewidencjg ludnosci 1 dokumentami
tozsamosci (dowodami osobistymi);

prowadzi 1 aktualizuje Rejestr Wyborcow.



