
ZARZĄDZENIE NR 120.13.2023 
WÓJTA GMINY KLESZCZÓW 

z dnia 31 stycznia 2023 r. 

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Kleszczowie 

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40) 
zarządza się, co następuje: 

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzędu Gminy w Kleszczowie stanowiącym załącznik do 
Zarządzenia Nr 120.150.2021 Wójta Gminy Kleszczów z dnia 23 grudnia 2021 r. w sprawie nadania 
Regulaminu Organizacyjnego Urzędowi Gminy w Kleszczowie zmienionego Zarządzeniem Nr 120.59.2022 
Wójta Gminy Kleszczów z dnia 15 czerwca 2022 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu 
Gminy w Kleszczowie wprowadza się następujące zmiany: 

1) w § 8 w ust. 2 pkt 3 otrzymuje brzmienie: 

„3) Referatu Zamówień Publicznych i Funduszy Zewnętrznych;”; 

2) w § 11 w ust. 2 dodaje się pkt 9, który otrzymuje brzmienie: 

„9) Referat Zamówień Publicznych i Funduszy Zewnętrznych (ZPF).”; 

3) w § 11 w ust. 3 uchyla się pkt 3; 

4) w § 12 w ust. 1 dodaje się pkt 10, który otrzymuje brzmienie: 

„10) Kierownik Referatu Zamówień Publicznych i Funduszy Zewnętrznych.”; 

5) w § 12 w ust. 2 uchyla się pkt 3; 

6) w § 20 uchyla się pkt 26-30; 

7) w § 24 w pkt 1 dodaje się lit. p, która otrzymuje brzmienie: 

„p) tworzenie i bieżąca aktualizacja analizy zagrożeń występujących dla bezpieczeństwa osób 
wykorzystujących obszar wodny do pływania, kąpania się, uprawiania sportu lub rekreacji;”.; 

8) w § 25 wprowadzenie do wyliczenia otrzymuje brzmienie: 

„§ 25. Do zadań Referatu Zamówień Publicznych i Funduszy Zewnętrznych należą w szczególności:”.; 

9) w § 25 dodaje się pkt 4-8, które otrzymują brzmienie: 

„4) przygotowywanie dokumentów służących rozwojowi gminy, a w szczególności dokumentów 
dotyczących strategii rozwoju gminy; 

5) koordynowanie realizacji dokumentów strategicznych i planów rozwoju gminy; 

6) współdziałanie z instytucjami, przedsiębiorcami, placówkami kulturowo-oświatowymi i organizacjami 
pozarządowymi w zakresie rozwoju lokalnego oraz organizacyjne wspieranie podejmowanych przez 
nich inicjatyw; 

7) opracowywanie i zgłaszanie propozycji nowych działań służących rozwojowi gminy; 

8) przygotowywanie i realizowanie zadań związanych z rozwojem gminy w ramach procesu 
transformacji energetycznej.”.; 

10) zmienia się strukturę organizacyjną Urzędu Gminy w Kleszczowie stanowiącą załącznik do Regulaminu 
Organizacyjnego Urzędu Gminy w Kleszczowie, która otrzymuje brzmienie zgodnie z załącznikiem do 
niniejszego zarządzenia. 
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§ 2. Zarządzenie wchodzi w życiem z dniem 1 lutego 2023 roku. 

 

   

Wójt Gminy Kleszczów 
 
 

Sławomir Chojnowski 
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Zespół Audytorów 
Wewnętrznych 

GRAFICZNA STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZĘDU GMINY W KLESZCZOWIE 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

SKARBNIK 

GŁÓWNY KSIĘGOWY 

Załącznik do Regulaminu Organizacyjnego 

Urzędu Gminy w Kleszczowie przyjętego 

zarządzeniem Nr 120.13.2023 

Wójta Gminy Kleszczów 

z dnia 31 stycznia 2023 roku  

SEKRETARZ  

ZASTĘPCA WÓJTA 

Stanowisko ds. ewidencji 

mienia komunalnego 

2 etaty 

Stanowisko ds. gospodarki 

majątkiem gminy 

REFERAT MAJĄTKU 
GMINY 

 - Kierownik 

Stanowisko ds. zamówień 

publicznych 2 etaty 

REFERAT INWESTYCJI 
GMINNYCH  
- Kierownik 

Stanowisko ds. obsługi 
sekretariatu 

REFERAT 
ORGANIZACYJNY 

- Kierownik 

Stanowisko ds. kadr 

Stanowisko ds. obsługi BIP  

i punktu obsługi klienta 

 
Stanowisko ds. obsługi 

samorządu mieszkańców 
 i wyborów 

Stanowisko  
ds. informatyki 

Stanowisko ds. obsługi 
kancelarii ogólnej 

Stanowisko ds. funduszy 
zewnętrznych 

i strategii rozwoju gminy 

Stanowisko ds. kontroli 

zarządczej i zarządzania 

ryzykiem 

 

Stanowisko  
ds. obsługi systemów 

informatycznych 

USC 
- Kierownik 

Z-ca Kierownika USC 

Stanowisko ds. zarządzania 
kryzysowego i obrony 

cywilnej 

Stanowisko ds. wojskowych  

i obsługi kancelarii 

dokumentów niejawnych 

REFERAT ZDROWIA, OŚWIATY, 
KULTURY I PROMOCJI 

- Kierownik 

Stanowisko ds. 

bezpieczeństwa 

przeciwpożarowego, 

działalności gospodarczej 

Sprzątaczki – 4 etaty 

Dozorcy – 3 etaty 

Kierowca 

Stanowisko ds. ewidencji 

dochodów 

Stanowisko ds. księgowości 

syntetycznej 

REFERAT BUDŻETU, 
FINANSÓW I NADZORU 

WŁAŚCICIELSKIEGO 
- Kierownik 

Stanowisko ds. księgowości 

analitycznej 

2 etaty 

Stanowisko ds. rozliczania 

inwestycji 

Stanowisko ds. płac 

Stanowisko ds. obsługi 

kasy i ewidencji druków 

ścisłego zarachowania 

Stanowisko ds. księgowości 

budżetowej 

2 etaty 

 

 

Zespół Radców 
Prawnych 

Pełnomocnik Ochrony 

Informacji Niejawnych 

 
Z-ca Pełnomocnika 

Pełnomocnik ds. SZJ 
Stanowisko ds. Systemu 

Zarządzania Jakością 

 

Stanowisko ds. BHP 

 

Inspektor ochrony danych 

Stanowisko ds. gospodarki 

zasobami leśnymi i gruntami 

Stanowisko ds. geodezji 

i gospodarki gruntami 

Stanowisko ds. projektowania 

terenów zielonych 

Stanowisko ds. utrzymania 

terenów zielonych 

Stanowisko ds. gospodarki 

odpadami 

Stanowisko ds. gospodarki rolnej 

 REFERAT OCHRONY 

ŚRODOWISKA 

I GOSPODARKI GRUNTAMI 

- Kierownik 

Stanowisko ds. obsługi dotacji 

ekologicznych 3 etaty 

Stanowisko ds. wymiaru 

podatków lokalnych 

Stanowisko ds. księgowości 

podatkowej 

REFERAT PODATKÓW 
I OPŁAT LOKALNYCH 

- Kierownik 

Stanowisko ds. obsługi 

podatku VAT 

Stanowisko ds. opłaty za 

gospodarowanie odpadami 

komunalnymi 

Stanowisko ds. utrzymania 

obiektów gminnych 

Stanowisko ds. zagospodarowania 

przestrzennego 

Stanowisko ds. energetyki 

2 etaty 

Stanowisko ds. gazu 

i telekomunikacji 

Stanowisko ds. inwestycji 

drogowych 

2 etaty 

Stanowisko ds. sieci wod.-kan. 

Stanowisko ds. 

ogólnobudowlanych i kompleksu 

Stanowisko ds. 
ogólnobudowlanych 

Stanowisko  
ds. obsługi technicznej 

 

Stanowisko ds. zagospodarowania 

terenów rekreacyjnych 

i mieszkaniowych 

Stanowisko ds. budowy 

i eksploatacji urządzeń wod.-kan. 

REFERAT ZAMÓWIEŃ 

PUBLICZNYCH I FUNDUSZY 

ZEWNĘTRNYCH 

- Kierownik 

 
Stanowisko ds. obsługi 

Komisji Rady Gminy 

Biuro Obsługi Rady Gminy 

- Koordynator 

Zespół spraw obywatelskich 
i zarządzania kryzysowego 

 - Koordynator 

Stanowisko ds. promocji  

Stanowisko ds. rozwoju gminy, 

obsługi inwestorów i współpracy 
zagranicznej 

 

 
 

 

 

Stanowisko ds. oświaty 

Stanowisko ds. zdrowia 

Stanowisko ds. kultury, stypendiów 

i opieki nad dziećmi do lat 3 

Stanowisko ds. kontaktów 
z mediami 

 

WÓJT 

Komendant gminny 

ochrony przeciwpożarowej 

 

Archiwum zakładowe 

- archiwista 
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