Do zakresu dziatalnosci Urzedu Gminy w Kleszczowie nalezy profesjonalna i skuteczna
realizacja okreslonych przepisami prawa zadan publicznych oraz swiadczenie ustug
administracyjnych zapewniajgcych kompleksowg obstuge klienta, a takze realizacja zasad
samorzadnosci lokalnej, podnoszenie poziomu zycia mieszkaicow i aktywny udziat na rzecz

zrobwnowazonego rozwoju i promocji Gminy Kleszczéw.

Na czele Urzedu Gminy w Kleszczowie stoi Wojt Gminy. Wspomagajg go: Sekretarz Gminy,

Skarbnik Gminy oraz wszyscy pracownicy Urzedu Gminy w Kleszczowie.

Referaty, zespoty oraz samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Gminy w Kleszczowie

1. Biuro Obstugi Rady Gminy
Zajmuje sie realizacjg zdan zwigzanych z dziatalno$cig Rady Gminy w ramach
wykonywanej przez nig funkcjg organu stanowigcego Gminy. Zadania powierzone
pracownikom Biura wynikajg z ustawy o samorzadzie gminnym, statutu jednostki
oraz wynikajgce bezposrednio z regulaminu organizacyjnego, w tym: obstuga
korespondencji, koordynacja podrézy stuzbowych radnych, prowadzenie kalendarza
spotkan przewodniczgcego, obstuga sesji Rady Gminy i komisji wraz
ze sporzgdzaniem protokotdw z ich posiedzen. Pracownicy Biura Rady tworzg
ponadto dokumentacje merytoryczng powstajgcg w wyniku prac Rady i jej komisji,
a takze dbajg o jej prawidtowaq archiwizacje.

2. Inspektor Ochrony Danych
Stanowisko odpowiedzialne za przestrzeganie i poprawnag realizacje zapiséw Polityki
Bezpieczeristwa Informacji, w tym w szczegdlnosci ochrony danych osobowych oraz
nalezytego ich przetwarzania.

3. Komendant Gtéwny Ochrony Przeciwpozarowej
Do jego zadan nalezy koordynowanie funkcjonowania Ochotniczych Strazy
Pozarnych. Odpowiada za realizacje ustalonych przez Wojewode zadan krajowego
systemu ratowniczo-gasniczego na obszarze Gminy Kleszczdw, a takze inicjuje
dziatania w zakresie popularyzacji zasad ochrony przeciwpozarowe;.

4. Petnomocnik ds. Systemu Zarzgdzania Jakoscia

Koordynuje funkcjonowanie i doskonalenie wdrozonego w Urzedzie Gminy Systemu
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Zarzgdzania Jakoscig. Odpowiada za przeprowadzanie audytow wewnetrznych

i zewnetrznych jakosci, a takze czuwa nad przestrzeganiem i realizacja

zapisOw Polityki Jakosci oraz Ksiegi Jakosci. W jego kompetencjach lezy ponadto
zarzgdzanie ryzykiem.

Petnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych

W zakresie obowigzkow tego stanowiska lezy ochrona i przestrzeganie przepiséw
dotyczacych informacji niejawnych.

Referat Budzetu, Finansow i Nadzoru Wtascicielskiego

Referat odpowiedzialny za prawidtowe prowadzenie ewidencji i rozliczen dochodéw
i wydatkéw budzetowych Gminy oraz dokonywanie zmian w tym zakresie. Do jego
zadan nalezy ponadto nadzér wtascicielski nad spétkami prawa handlowego Gminy
Kleszczow.

Referat Inwestycji Gminnych

Do zadan referatu nalezy realizacja zadan ujetych w budzecie Gminy oraz Wieloletniej
Prognozie Finansowej, odpowiedzialno$¢ za prawidtowq realizacje zadan
inwestycyjnych: w szczegdlnosci z uwzglednieniem przepiséw wynikajgcych z ustawy
prawo zamoéwien publicznych oraz prowadzenie zadan z zakresu planowania
przestrzennego. Tu takze wydaje sie zaswiadczenia oraz decyzje w zakresie prawa
budowlanego.

Referat Majatku Gminy

Referat zajmuje sie kompleksowym nadzorem nad mieniem komunalnym Gminy
Kleszczéw oraz prawidtowym prowadzeniem nadzoru nad jej majgtkiem. Tu takze
zarzadza sie zasobami lokali uzytkowych i mieszkaniowych Gminy Kleszczéw.
Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Gruntami

Do zadan referatu nalezg zadania z zakresu ochrony srodowiska (w tym przyznawanie
dotacji na odnawialne zrédta energii), gospodarki odpadami oraz geologii. W jego
kompetencjach lezg réwniez sprawy zwigzane z rolnictwem i ochrong zwierzat.
Mozna tu m.in. uzyskaé decyzje srodowiskowe, nadaé numer porzagdkowy
nieruchomosci, dokonac jej podziatu lub jg rozgraniczy¢. Referat realizuje ponadto
zadania z zakresu lesnictwa i czuwa nad prawidtowga wycinkg drzew.

Referat Organizacyjny

Tu koordynuje sie funkcjonowanie catego urzedu i zapewnia pod wzgledem
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kadrowym, teleinformatycznym oraz infrastruktury wtasciwg organizacje pracy
wszystkich referatéw, zespotéw i samodzielnych stanowisk. W ramach dziatalnosci
referatu pracownicy majg mozliwos¢ podnoszenia swoich kompetencji zawodowych,
a klienci uzyskujg na zadawane we wnioskach o dostep do informacji publicznej
odpowiedzi.

Referat Podatkéw i Optat Lokalnych

Referat zajmuje sie prowadzeniem spraw z zakresu podatkdéw i optat lokalnych
zaréwno od oséb fizycznych, jak i prawnych, a takze optatami skarbowymi. Tutaj
prowadzi sie ewidencje faktur sprzedazy, zakupow i rozlicza podatek VAT. Mieszkarncy
mogaq tu ponadto zadeklarowaé che¢ odbioru $mieci oraz wnies¢ opfate z tego tytutu.
Referat Zdrowia, Oswiaty, Kultury, Promogji

Referat prowadzi biezgcy nadzdr nad placdwkami oswiatowymi i nieoswiatowymi

z terenu Gminy Kleszczéw. W jego kompetencjach lezy ponadto promocja Gminy oraz
organizacja imprez masowych na jej terenie. Zajmuje sie réwniez ochrong zdrowia

i opiekg spotecznga. Tu takze obstuguje sie inwestoréw i prowadzi wspétprace
zagraniczna.

Urzad Stanu Cywilnego

Potwierdzisz tutaj profil zaufany oraz zatatwisz wszystkie sprawy zwigzane

z ewidencjg ludnosci. Otrzymasz odpis aktu zgonu lub urodzenia oraz dopetnisz
formalnosci wynikajgce ze zmiany stanu cywilnego. Zostanie ci réwniez wydany lub
zaktualizowany po wygasnieciu waznosci dowdd osobisty.

Zespot Audytorow Wewnetrznych

W ramach dziatalnosci Zespotu sporzadza sie Roczny Plan Audytu i zgodnie z nim
przeprowadza kolejne zadania audytowe, ktére majg na celu niezalezny i obiektywny
nadzér nad funkcjonowaniem systemu kontroli zarzgdczej zaréwno w biezgcej
dziatalnosci Urzedu Gminy w Kleszczowie, jak i gminnych jednostkach
organizacyjnych. Zespdt petni tez funkcje doradczg i czuwa nad mozliwoscig
wystgpienia i wyeliminowania ryzyka w audytowanych przestrzeniach.

Zespot ds. Zamowien Publicznych

Zespot zajmuje sie przygotowaniem i przeprowadzaniem postepowan o udzielenie

zamowien publicznych zgodnie z przepisami ustawy prawo zamdwien publicznych,



16.

17.

18.

19.

20.

wewnetrznymi regulaminami udzielania zamdwien publicznych oraz zasad pracy
komisji przetargowe;j.

Zespot ds. Obywatelskich i Zarzadzania Kryzysowego

W kompetencjach zespotu lezy zarzgdzanie sytuacjami kryzysowymi. Ma on tez
nadzér nad sprawami obronnosci i wojskowymi. Mozna tu takze otworzy¢ lub
zamkna¢ dziatalnos$¢ gospodarczg oraz uzyskac zezwolenie na sprzedaz napojéw
alkoholowych. Zespét petni ponadto kuratele nad zabytkami i dobrami kultury na
terenie Gminy Kleszczéw, a takze organizuje zasady lokalnego transportu
zbiorowego.

Zespot Radcow Prawnych

Przedmiotem dziatalnosci Biura Prawnego jest udzielanie opinii prawnych
pracownikom Urzedu Gminy w Kleszczowie, organom Gminy, jak i gminnym
jednostkom organizacyjnym w przestrzeni prowadzonych przez nich spraw. Zespot
petni tez nadzdr nad zgodnoscig rzeczonych spraw z obowigzujgcymi przepisami
prawa ogolnopolskiego oraz lokalnego.

Sekretarz Gminy

Organizuje prace Urzedu i zarzadza jego zasobami ludzkimi. Prowadzi ponadto
sprawy zwigzane ze strukturg Urzedu i wynikajgce z zapisdw Regulaminu
Organizacyjnego. Nadzoruje prowadzenie centralnego rejestru zarzgdzen Wojta.
Przekazuje wszystkim komdrkom organizacyjnym zarzgdzenia do stosowania. Dba
o wiasciwy obieg dokumentdéw i czuwa nad terminowoscig spraw.

Wéjt Gminy

Reprezentuje Gmine Kleszczdw na zewnatrz. Nawigzuje stosunek pracy

z pracownikami samorzadowymi i ustala ich szczegétowy zakres obowigzkdw
zawodowych. Kieruje biezgcymi sprawami Gminy. Spotyka sie z mieszkaricami,
uwzgledniajac ich skargi i wnioski. Sprawuje tez nadzdér nad spétkami prawa
handlowego z udziatem Gminy Kleszczéw.

Zastepca Wojta Gminy

Wykonuje powierzone mu przez Waéjta Gminy zadania. Reprezentuje Waéjta Gminy
podczas uroczystosci i oficjalnych spotkan. Moze udziela¢ wywiaddw i informacji na

temat Gminy w zakresie okreslonym przez Wdjta. Na co dzien wspodtdziata z Radg



21.

22

23.

Gminy, Wéjtem Gminy, Sekretarzem Gminy, a takze ze wszystkimi komorkami
organizacyjnymi.

Skarbnik Gminy

Gtéwny ksiegowy Gminy. Sprawuje nadzér nad przygotowaniem projektu, realizacja
i kontrolg wykonania budzetu Gminy w oparciu o przepisy ustawy o finansach
publicznych. Podejmuje inicjatywy i przedsiewziecia majgce na celu pozyskanie

srodkow dla Gminy.

. Stanowisko ds. Bezpieczenstwa i Higieny Pracy

Kontroluje warunki pracy w Urzedzie i dba o przestrzeganie przez pracownikéw zasad
i przepisow z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

Archiwum Zakfadowe

Koordynuje wszystkie czynnosci kancelaryjne w Urzedzie oraz wtasciwe
postepowanie z dokumentacjg zaréwno w trakcie jej obiegu, jak i w procesie

archiwizacji. Na biezgco wspédtpracuje z Archiwum Panstwowym.



