ZARZADZENIE NR 120/17/2026
BURMISTRZA GMINY I MIASTA KLECZEW

z dnia 8 czerwca 2026 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z 2026 r. poz. 662)
zarzadzam:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY I MIASTA W KLECZEWIE

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy i Miasta w Kleczewie,
2) zasady funkcjonowania Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie,
3) strukture organizacyjna Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie,

4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu, poszczego6lnych referatéw i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie
Gminy i Miasta w Kleczewie.

§ 2. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy i Miasta w Kleczewie,
2) Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Kleczewie,
3) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kleczew,
4) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Miejska w Kleczewie,

5) Burmistrzu, Zastepcy Burmistrza, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Burmistrza Gminy i Miasta Kleczew, Zastgpce Burmistrza Gminy i Miasta
Kleczew, Sekretarza Gminy i Miasta Kleczew, Skarbnika Gminy i Miasta Kleczew oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Kleczewie.

§ 3. Urzad jest aparatem pomocniczym Burmistrza, przy pomocy ktérego wykonuje zadania z zakresu
administracji publiczne;j.

§ 4. 1. Siedziba Urzedu miesci si¢ w budynku przy pl. Kosciuszki 5 w Kleczewie.

2.Sala $lubow oraz sala sesyjna mieszcza si¢ w budynku wielofunkcyjnym przy ul. Strazackiej 2
w Kleczewie.

3. Prowadzony przez Gmine Punkt Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych (PSZOK) znajduje sie¢
w Genowefie dz. nr 198 i Budzistawiu Goérnym dz. nr 142/3. Zasady funkcjonowania Punktu Selektywnej Zbiorki
Odpadéw Komunalnych okresla Burmistrz Gminy i Miasta Kleczew odrebnym regulaminem.

§ 5. 1. Urzad jest czynny w dniach roboczych:
1) w poniedziatek, $rode i czwartek w godz. od 7:30 do 15:30,
2) we wtorek w godz. od 7:30 do 17:00,
3) w piatek w godz. od 7:30 do 14:00.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela §lubow takze w niedziele, §wieta idni powszechnie wolne od pracy,
w terminach uzgodnionych z zainteresowanymi.

§ 6. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw i zakladem pracy w rozumieniu przepisow
prawa pracy.
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Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zadania Urzedu

§ 7. Urzad jest jednostka organizacyjng gminy realizujacg zadania publiczne, w szczegblnosci:
1) zadania wtasne gminy,
2) zadania zlecone i powierzone z zakresu administracji rzadowe;j,
3) zadania wynikajace z porozumien zawartych pomi¢dzy gming a jednostkami samorzadu terytorialnego,
4) zadania wynikajace z ustaw szczegdlnych oraz ze Statutu Gminy, uchwat Rady i zarzagdzen Burmistrza.

§ 8. 1. Nadrzgdnym celem dzialania Urzedu, jego misja jest stuzba spotecznos$ci lokalnej poprzez zaspokajanie
jej potrzeb i uwzglednianie stusznych intereséw.

2. Podstawowa warto$¢ dla Urzedu i jego pracownikow stanowi dobro wspolnoty samorzadowej osiggane przy
uwzglednieniu i poszanowaniu praw jednostki.

§ 9. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
W szczegdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialdow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynno$ci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie na  podstawie udzielonych upowaznien czynnosci faktycznych  wchodzacych
w zakres zadan Gminy,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg, wnioskow
1 petycji,

4) przygotowywanie projektu budzetu gminy i wykonywanie uchwalonego budzetu oraz innych aktow organow
Gminy,

5) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw Gminy,

6) zapewnienie warunkoéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz innych organow
funkcjonujgcych w strukturze Gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu oraz
w Biuletynie Informacji Publicznej,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie zobowigzujacymi wtym zakresie przepisami prawa,
a w szczegodlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzielanie, przekazywanie i wysytanie korespondenc;ji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,

d) przekazywanie akt do archiwéw.

9) realizacja obowiazkéw iuprawnien stuzbowych naleznych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.
Rozdzial 3.

Zasady funkcjonowania Urzedu
§ 10. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) shluzebnos$ci wobec spotecznosci lokalne;,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,

5) planowania pracy,
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6) kontroli wewnetrznej,

7) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne referaty i samodzielne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspoldziatania.

§ 11. 1. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podziatu czynnosci stuzbowych 1iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

2. Sluzbowe podporzadkowanie polega na tym, ze pracownik jest obowigzany wykonywac polecenia
bezposrednich przetozonych. Pracownik musi réwniez wykonywac polecenia pochodzace od kierownikow
wyzszego szczebla, jednakze o otrzymaniu takiego polecenia obowigzany jest niezwlocznie zawiadomic¢ swojego
bezposredniego przetozonego.

§ 12. 1. Urzedem kieruje Burmistrz przy pomocy Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika i kierownikow
referatow, ktdrzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem za realizacj¢ swoich zadan.

2. Kierownicy poszczegolnych referatéw kieruja i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajacy optymalng realizacje
zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed Burmistrzem.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow Urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikow
1 sprawuja nadzor nad nimi.

4.Zasady podpisywania pism przez Burmistrza, Zastgpc¢ Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika
i kierownikow referatow okresla odrebne zarzadzenie.

§ 13. 1. Pracownicy Urzedu, realizujgc powierzone 1im =zadania, kierujg si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedkladaja nad interesy wlasne. Sa bezstronni w wykonywaniu zadan
i obowigzkow, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajgc w granicach prawem przewidzianych, jawno$¢
prowadzonych postepowan.

2. Pracownikow samorzadowych aczy identyfikacja z Gming, cechuje dbatos¢ o dobre imi¢ Urzedu, jawnosé
i otwarto$¢ dziatania oraz wrazliwo$¢ na problemy mieszkancow.

3. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu zwigzane z pelnieniem przez nich
obowigzkéw stuzbowych okresla Kodeks Etyki ustalony przez Burmistrza odrebnym zarzadzeniem.

§ 14. 1. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegodlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy iinwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowien publicznych.

§15. 1. W Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia osiagania celow irealizacji zadan wsposob zgodny zprawem, efektywny, oszczedny
1 terminowy.

2. Szczegotowe zasady kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla odrebne zarzadzenie Burmistrza.

§ 16. 1. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu postgpowania administracyjnego, chyba, ze
przepisy szczegolne stanowig inacze;j.

2. Czynnos$ci biurowe i kancelaryjne wykonywane sg na podstawie rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji izakresu dzialania archiwow zakladowych oraz zarzadzen Burmistrza w powyzszym
zakresie.

3. Organizacj¢ przyjmowania i rozpatrywania skarg, wnioskow i petycji okresla odrebne zarzadzenie.

4. Organizacje 1iporzadek w procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowiazki pracodawcy
1 pracownikow $wiadczacych prac¢ w Urzedzie okresla Regulamin Pracy Urzedu ustalony przez Burmistrza
odrebnym zarzadzeniem.

5. Obieg dokumentow finansowo-ksiegowych okreslaja akty prawne powszechnie obowigzujace oraz
opracowane na ich podstawie instrukcje, wprowadzone odr¢bnym zarzadzeniem.

§ 17. 1. Burmistrzowi jako kierownikowi Urzedu, przystuguje prawo stanowienia aktow wewnetrznych
w Urzedzie, a w szczegdlnosci:
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1) zarzadzen, regulujacych sprawy z zakresu organizacji pracy, metod, form i sposobow realizacji zadan Urzedu,

2) okolnikéw (ustalen), majacych charakter doradczy, wskazujacych kierunki i sposoby dziatania lub ustalajacych
normy w sferze wewnetrznych stosunkéw w Urzedzie,

3) polecen stuzbowych, wskazujacych zadania lub sposoby ich realizowania poszczegdlnym pracownikom lub
grupom pracownikow.

2. Zarzadzenia i okolniki maja obligatoryjnie forme pisemna i podlegaja rejestracji.

3. Prawo wydawania polecen stuzbowych przystuguje rowniez innym osobom sprawujacym funkcje
kierownicze w odniesieniu do podleglych im pracownikow.

§ 18. 1. W sprawach istotnych dla funkcjonowania Gminy, Burmistrz w drodze zarzadzenia moze powolywaé
zespoty zadaniowe okreslajac forme i zakres ich dziatania.

2. W sktad zespolow zadaniowych moga wchodzi¢ pracownicy Urzgdu oraz osoby spoza Urzedu.

Rozdzial 4.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 19. 1. Strukture organizacyjng Urzedu tworza referaty isamodzielne stanowiska pracy, zwane dalej
komorkami organizacyjnymi Urzedu.

2. Na samodzielnych stanowiskach pracy ina stanowiskach w ramach referatéw pracownicy mogg by¢
zatrudniani na pelny etat lub na czgs¢ etatu.

§ 20. 1. Referat jest komorka organizacyjna zajmujaca si¢ kategoriami spraw przypisanych referatowi
niniejszym Regulaminem.

2. Referatem kieruje kierownik.
3. Zakres czynnosci dla kierownika referatu ustala Sekretarz i przedstawia Burmistrzowi do zatwierdzenia.

4. Przepis ust. 3 nie ma zastosowania do Sekretarza, Skarbnika oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
petigcych jednoczesnie funkcje kierownikdw referatdw — ich zakresy czynnosci ustala bezposrednio Burmistrz.

§ 21. 1. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza komorka organizacyjng, ktora tworzy si¢
w przypadku konieczno$ci organizacyjnego wyodregbniania struktury realizujacej wybrane kategorie spraw.

2. Zakres czynno$ci dla samodzielnego stanowiska pracy ustala Sekretarz iprzedstawia Burmistrzowi do
zatwierdzenia.

§ 22. 1. Strukture organizacyjng Urzedu stanowia:
1) Burmistrz — B,
2) Zastgpca Burmistrza — ZB,
3) Sekretarz — SG,
4) Skarbnik — SK,
5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC,
6) Kierownicy referatow,
7) Referaty,
8) Samodzielne stanowiska.
2. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace referaty i samodzielne stanowiska pracy:
1) Referat Administracyjno — Organizacyjny (AO),
2) Referat Finansowo — Budzetowy (FN),
3) Referat Inwestycji i Gospodarki Nieruchomosciami (IGN),
4) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (GKO),
5) Referat Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego (SO),
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6) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (ON),
7) Inspektor ochrony danych (I0OD),
8) Stanowisko ds. kontroli zarzadczej i analiz finansowych (KZ),
9) Audytor Wewngetrzny (AW).
3. Obstuga prawna Urzgdu wykonywana jest na podstawie umow cywilnoprawnych.
§ 23. 1. W Urzedzie ustala si¢ nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) Kierownik Referatu Administracyjno — Organizacyjnego,
2) Kierownik Referatu Finansowo — Budzetowego,
3) Kierownik Referatu Inwestycji i Gospodarki Nieruchomos$ciami,
4) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,
5) Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich i Urzgdu Stanu Cywilnego.
2. Sekretarz petni jednocze$nie funkcje kierownika Referatu Administracyjno — Organizacyjnego.
3. Skarbnik pelni jednocze$nie funkcj¢ kierownika Referatu Finansowo — Budzetowego.

4. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego pehi jednoczesnie funkcje¢ kierownika Referatu Spraw Obywatelskich
1 Urzgdu Stanu Cywilnego.

5. Zakres dziatania i podziat kompetencji kierownictwa Urzedu ustala Burmistrz, a szczegoétowy podziatl zadan
w referatach na poszczegdlne stanowiska pracy okreslaja zakresy czynno$ci pracownikdéw ustalone przez
kierownikow referatow i zatwierdzone przez Burmistrza.

§ 24. 1. Struktur¢ organizacyjng urzgdu okre§la schemat organizacyjny, stanowigcy zalacznik do
niniejszego Regulaminu.

2. Nazewnictwo stanowisk pracy w poszczegolnych referatach, podlegto$¢ stuzbowa oraz liczbe etatow okresla
Burmistrz w drodze odrgbnego zarzadzenia.

Rozdzial 5.
Zakresy zadan Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika

§ 25. 1. Burmistrz jako kierownik Urzedu wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Do zakresu zadan Burmistrza nalezy w szczegolnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej,

3) upowaznienie pracownikow Urzedu do wydania wimieniu Burmistrza decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

4) wydawanie zarzadzen w sprawach organizacyjnych i porzadkowych jako kierownik Urzgdu oraz jako organ
Gminy,

5) sktadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym
zakresie,

6) projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,

7) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej,

8) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow oraz ocena kadry kierowniczej Urzedu,
9) udzielanie pelnomocnictw procesowych,

10) wspotpracowanie z Rada, jej komisjami i organami jednostek pomocniczych gminy,

11) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12) wykonywanie uchwat rady oraz przedkladanie na sesje sprawozdan z ich wykonania,
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13) prowadzenie gospodarki finansowej gminy,

14) pelnienie  funkcji szefa obrony cywilnej inadzér nad wykonywaniem zadan zwigzanych
z obronnoscia, a takze kierowanie zadaniami w ramach planowania operacyjnego,

15) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,

16) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Burmistrza przepisami prawa, regulaminem oraz uchwatami
Rady.

3. Burmistrzowi podporzadkowane sa bezposrednio nastepujace komorki organizacyjne:
1) Zastgpca Burmistrza (ZB),
2) Sekretarz (SG),
3) Skarbnik (SK),
4) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego (USC),
5) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (ON),
6) Inspektor ochrony danych (I0D),
7) Stanowisko ds. kontroli zarzadczej i analiz finansowych (KZ),
8) Audytor wewnetrzny.

4. Burmistrz bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Centrum Uslug Wspdlnych w Kleczewie oraz wszystkich
placowek oswiatowych prowadzonych przez Gming.

§ 26. 1. Zastgpca Burmistrza realizuje zakres zadan 1ikompetencji Burmistrza zgodnie z podzialem
obowigzkéw dokonanych przez Burmistrza. Nalezy do niego w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw Gminy z zakresu ladu przestrzennego, gospodarki nieruchomosciami, gospodarki
komunalnej, ochrony srodowiska, rolnictwa oraz polityki inwestycyjnej,

2) nadzorowanie spraw zwiazanych z przygotowaniem, realizacja inwestycji i remontami prowadzonymi przez
Gmine,

3) wspoldziatanie z Rada, kierownictwem Urzedu, komoérkami organizacyjnym Urzedu, jednostkami
organizacyjnymi, instytucjami kultury i jednostkami pomocniczymi Gminy w wykonywaniu zadan Burmistrza,

4) wykonywanie innych zadan powierzonych przez Burmistrza.

2. Zastgpca Burmistrza podejmuje czynnosci kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza lub
niemoznosci wykonywania przez niego obowiazkow z innych przyczyn.

3. Zastgpca Burmistrza bezposrednio nadzoruje dziatalno$¢ Osrodka Sportu i Rekreacji w Kleczewie, Miejsko
— Gminnego  Osrodka Pomocy  Spolecznej w Kleczewie, Biblioteki —  Centrum  Kultury
w Kleczewie oraz Publicznego Ztobka nr 1 "Stoneczny Ztobek" w Kleczewie.

4. Zastepca Burmistrza wykonuje zadania Sekretarza w czasie jego nieobecnosci.

5. Przy wykonywaniu swoich zadan Zastgpca Burmistrza dziala w granicach okre§lonych imiennymi
pelomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

§ 27. 1. Sekretarz w zakresie ustalonym przez Burmistrza organizuje prac¢ Urzgdu, zapewnia jego sprawne
funkcjonowanie i odpowiednie warunki dziatania.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektow oraz zmian regulaminow iinnych aktow wewnetrznych w zakresie organizacji
Urzedu,

2) opracowywanie projektow oraz zmian statutu gminy i statutéw jednostek pomocniczych Gminy,
3) nadz6r nad przygotowywanymi projektami uchwat,
4) dekretowanie korespondencji wptywajacej do Urzedu,

5) usprawnianie pracy Urzedu i nadzér nad doskonaleniem kadr,
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6) kontrola dyscypliny pracy,

7) dokonywanie czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu w zakresie udzielonego
upowaznienia,

8) nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej oraz terminowego zalatwiania interpelacji, skarg,
wnioskow 1 petycji,

9) nadzér nad dziataniami zwigzanymi z promocjg Gminy,

10) kontrola gospodarowania mieniem na terenie Urzedu,

11) organizacja i koordynowanie spraw zwigzanych z wyborami i referendami,

12) przyjmowanie ustnych o$§wiadczen woli spadkodawcy,

13) prowadzenie i gromadzenie dokumentacji w zakresie kontroli zewnetrznych w Urzgdzie,

14) wspotpraca przy organizacji wydarzen i imprez o charakterze lokalnym oraz ponadlokalnym organizowanych
przez Burmistrza,

15) wspotpraca z Rada Miejska, komisjami Rady oraz jednostkami organizacyjnymi Gminy,

16) wspotpraca z sottysami i radami soteckimi,

17) organizowanie wspolpracy i kontaktow zagranicznych Gminy,

18) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio podleglych,
19) petienie funkcji kierownika Urzedu w razie nieobecnosci Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza.

3. W sprawach zwiazanych zorganizacja pracy kierownicy referatow isamodzielne stanowiska pracy
podlegaja shuzbowo Sekretarzowi.

4. Przy wykonywaniu swoich zadan Sekretarz dziala w granicach okreslonych zakresem czynno$ci oraz
imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

§ 27a. 1. Kierownicy referatow podlegaja stuzbowo Burmistrzowi w zakresie realizacji zadan merytorycznych
referatow.

2. Kierownicy Referatu Inwestycji i Gospodarki Nieruchomo$ciami oraz Referatu Gospodarki Komunalnej
i Ochrony Srodowiska podlegaja stuzbowo Zastgpcy Burmistrza w zakresie realizacji zadah merytorycznych tych
referatow.

3. Kierownicy wszystkich referatéw podlegaja stuzbowo Sekretarzowi w zakresie organizacji pracy,
przestrzegania dyscypliny pracy, stosowania przepisow kancelaryjnych oraz innych spraw zwigzanych
z funkcjonowaniem Urzedu jako jednostki organizacyjne;.

4. W przypadku watpliwosci co do zakresu kompetencji, rozstrzygnigcie nalezy do Burmistrza.
§ 28. 1. Skarbnik jest gléwnym ksiegowym budzetu.

2. Skarbnik odpowiada za cato$¢ gospodarki finansowej iksiegowej Gminy oraz realizacje obowigzkow
w zakresie kontroli finansowej okreslonych ustawg o finansach publicznych.

3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegolnosci:
1) przygotowywanie projektu budzetu gminy oraz biezacy nadzor nad jego wykonaniem,
2) nadzorowanie wykonania obowigzkéw w zakresie prowadzenia rachunkowosci i obstugi ksiegowej budzetu,
3) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,
4) dokonywanie kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci sporzadzonych dokumentéw  dotyczacych  operacji
gospodarczych i finansowych,

6) kontrasygnowanie ~ czynnosci  prawnych  powodujacych  powstanie = zobowigzan  pieni¢znych
i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

7) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczos$ci budzetowe;,
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8) przygotowywanie okresowych analiz, sprawozdan, ocen i biezacych informacji o sytuacji finansowej Gminy,
9) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych gospodarki finansowej,

10) dokonywanie  kontroli ~ funkcjonalnej ibiezacej oceny funkcjonowania  kontroli  zarzadczej
w przypisanym zakresie,

11) koordynowanie i kierowanie pracg ksiegowosci, podatkow, optat i rozliczen podatkowych oraz windykacja
naleznoSci,

12) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen
Burmistrza.

4. Przy wykonywaniu swoich zadan Skarbnik dziata w granicach okreslonych zakresem czynno$ci oraz
imiennymi pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Burmistrza.

Rozdzial 6.
Podzial zadan pomiedzy referatami i samodzielnymi stanowiskami pracy

§ 29. 1. Wszystkie komorki organizacyjne podejmuja dziatania i prowadzg sprawy zwigzane z realizacja zadan
nalozonych na Burmistrza, jako na organ administracji samorzadowe;.

2. Do zadan wspdlnych obejmujacych swoim zakresem wszystkie komorki organizacyjne w Urzedzie nalezy:
1) zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan oraz sprawnej obstugi interesantow,

2) wspotdziatanie z pozostalymi komdrkami organizacyjnymi, a w szczegdlnosci w zakresie wymiany informacji
1 wzajemnych konsultacji w sprawach wymagajacych uzgodnien,

3) wspotdziatanie zinnymi jednostkami samorzadu terytorialnego, administracja rzadowa, organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami w zakresie ich wtasciwosci, o ile kompetencja ta nie jest zastrzezona
dla innych organow gminy,

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan, w tym statystycznych o realizacji zadan,

5) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Miejskiej iBurmistrza oraz innych materialow
przedktadanych organom gminy, zwigzanych z zadaniami wykonywanymi przez komorki organizacyjne,

6) opracowywanie propozycji do projektu budzetu gminy w zakresie kompetencji nalezacych do danej komorki
organizacyjnej,

7) uzyskiwanie opinii  Skarbnika w dziataniach wywotujacych zobowigzania finansowe, zgodnie
z przyjetymi zasadami gospodarki finansowej,

8) podejmowanie dziatah zapewniajacych skuteczna ochrong mienia Urzedu oraz racjonalne gospodarowanie tym
mieniem w zakresie dziatania komoérki organizacyjnej,

9) prowadzenie w zakresie swojej wilasciwosci postgpowan administracyjnych w indywidualnych sprawach
dotyczacych administracji publiczne;j,

10) udzielanie wyjasnien dotyczacych uchwat, interpelacji, skarg, wnioskow ipetycji w zakresie swojej
wlasciwosci,
11) prowadzenie i przechowywanie akt zgodnie z instrukcja kancelaryjng i jednolitym rzeczowym wykazem akt,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Burmistrza.

§ 30. Do zakresu dziatania Referatu Administracyjno — Organizacyjnego w zakresie obstugi pracy Urzedu
nalezy w szczegolnosci:

1) zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu,

2) zapewnienie sprawnego kierowania i prawidtowego nadzoru nad funkcjonowaniem referatoéw i samodzielnych
stanowisk pracy,

3) zapewnienie zgodnosci dzialania Urzedu z przepisami prawa i obstuga prawna Urzedu,
4) nadzér, koordynowanie i kontrola rozpatrywania skarg, wnioskoéw i petyciji,

5) zapewnienie prawidtowej obstugi obywateli przez Urzad,
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6) zapewnienie obstugi kancelaryjnej Urzedu, sekretarskiej Burmistrza i Zastgpcy Burmistrza,
7) prowadzenie rejestrow zarzadzen Burmistrza Gminy i Miasta Kleczew,

8) obstuga kancelaryjno — biurowa oraz merytoryczno — prawna rady ijej organdow przy wspoOlpracy zradca
prawnym, a w tym organizacyjne przygotowanie sesji oraz posiedzen komisji, opracowywanie materiatow
z obrad,

9) prowadzenie rejestrow uchwal, wnioskéw, interpelacji i petycji,
10) prowadzenie spraw osobowych radnych i organizowanie szkolen radnych,
11) zapewnienie prawidtowego przygotowania przez odpowiednich pracownikow materiatow na sesje Rady,

12) zapewnienie prawidlowego przygotowania przez odpowiednich pracownikéw materiatow na posiedzenia
komisji Rady, oraz uczestnictwa w posiedzeniach Komisji w trakcie godzin pracy,

13) wspotdziatanie z jednostkami pomocniczymi gminy,

14) prowadzenie archiwum zaktadowego,

15) prowadzenie i udostgpnianie rejestru gminnych instytucji kultury,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem i przeprowadzeniem wyborow i referendow,
17) przyjmowanie, rozdzial i wysytanie korespondencji,

18) pehienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

19) prowadzenie spraw kadrowych pracownikoéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
20) inicjowanie organizowania kursow, szkolen i doskonalenia zawodowego dla pracownikow Urzedu,
21) kontrola przestrzegania dyscypliny pracy przez pracownikow Urzedu,

22) organizowanie praktyk zawodowych uczniow i studentow,

23) prowadzenie dziatalno$ci socjalnej na rzecz pracownikow Urzedu,

24) prenumerowanie dziennikow, czasopism oraz zakup wydawnictw specjalistycznych,

25) zaopatrywanie pracownikéw Urzedu w materiaty biurowe,

26) zlecanie wykonawstwa biezacych remontéw iprowadzenie konserwacji budynku siedziby Urzedu oraz
budynku wielounkcyjnego,

27) utrzymanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach budynku,
28) nadzor nad pracg kierowcow,
29) prowadzenie spraw zwigzanych z promocja Gminy,

30) wspotpraca z organizacjami pozytku publicznego oraz z organizacjami pozarzadowymi i zrzeszeniami
mieszkancow,

31) nadzor nad wlasciwym uzytkowaniem sprzetu komputerowego 1wdrazanie nowych rozwigzan
informatycznych,

32) utrzymanie i biezaca aktualizacja strony internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publiczne;j,
33) prowadzenie spraw w zakresie dziatalno$ci gospodarczej,

34) prowadzenie spraw w zakresie dziedziczenia ustawowego przez gming,

35) sporzadzanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych i odznak,

36) prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, zbidrek publicznych i imprez masowych,

37) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,

38) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o obronie ojczyzny,

39) realizowanie zadan obronnych w zakresie: planowania obronnego, gotowoS$ci obronnej panstwa, systemu
kierowania bezpieczenstwem narodowym, planowania i realizacji szkolen obronnych, kontroli wykonywanych
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zadan obronnych, akcji kurierskiej, reklamowania oraz $wiadczen na rzecz obrony i osobistych w czasie
pokoju,

40) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie ludnosci i obronie cywilnej,
41) prowadzenie spraw z zakresu profilaktyki i programéw zdrowotnych,
42) wydawanie zezwolen na sprzedaz alkoholu,

43) prowadzenie spraw zwigzanych ze sportem irekreacja na terenie gminy imiasta Kleczew, bedacych
w kompetencji Urzedu,

44) koordynacja 1irealizacja zadan zwiazanych z ochrong przeciwpozarowa, krajowym systemem ratowniczo-
gasniczym i ochotniczymi strazami pozarnymi oraz innymi jednostkami ochrony przeciwpozarowej na
obszarze gminy,

45) realizacja zadan w zakresie zapewnienia ochrony przeciwpozarowej i innych miejscowych zagrozen terenu,
gminnych obiektdw i urzadzen uzytecznosci publicznej,

46) nadzorowanie funkcjonowania ochotniczych strazy pozarnych w zakresie zleconym przez Gming,
47) inicjowanie i podejmowanie zadan szkoleniowych oraz ¢wiczen ratowniczych na obszarze Gminy,
48) wspotpraca z komendantem miejskim PSP w zakresie szkolenia cztonkoéw ochotniczych strazy pozarnych,

49) nadzorowanie ikontrola wiasciwego uzytkowania sprzetu technicznego jednostek oraz utrzymywania
w gotowosci bojowej,

50) wspotpraca z Zarzagdem Miejsko-Gminnym Zwigzku OSP RP w Kleczewie,
51) upowszechnianie wiedzy oraz zasad ochrony przeciwpozarowej w Gminie,

52) biezaca wspodlpraca ze starostwem oraz komendantem miejskim Panstwowej Strazy Pozarnej w zakresie
ochrony przeciwpowodziowej oraz zapobiegania innym nadzwyczajnym zagrozeniom zycia i zdrowia ludzi lub
srodowiska na obszarze Gminy.

§ 31. Do zadan referatu Finansowo- Budzetowego nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga finansowo — ksiegowa w zakresie gospodarki budzetowej Gminy,

2) gospodarowanie $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wykonywania budzetu,
gospodarki srodkami pozabudzetowymi i innymi be¢dgcymi w dyspozycji Urzedu,

3) obstuga finansowo- ksiggowa Urzgdu,

4) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonywania obowigzkoéw z zakresu sprawozdawczosci,
5) rozliczanie inwestycji oraz §rodkoéw trwatych,

6) prowadzenie ksigg rachunkowych,

7) rozliczanie inwentaryzacji,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem i poborem podatkow i optat lokalnych, podatku rolnego i lesnego
oraz innych podatkow i optat pozostajacych w zakresie wtasciwosci Gminy,

9) prowadzenie ewidencji podatkow i inkasentow,
10) prowadzenie windykacji zaleglosci podatkowych,

11) gospodarowanie funduszem ptac iwszelkich rozliczen publiczno-prawnych, ksiegowanie i rozliczanie
zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

12) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatkéw akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego,
13) opracowywanie projektow uchwat Rady oraz zarzadzen Burmistrza, powodujacych skutki finansowe,
14) ewidencja i rozliczanie podatku od towarow i ustug VAT,

15) ewidencja, windykacja naleznos$ci z tytutow cywilno-prawnych.

§ 32. Do zadan Referatu Inwestycji i Gospodarki Nieruchomog$ciami nalezy w szczegolnosci:
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1) prowadzenie spraw zwigzanych zplanowaniem, przygotowaniem, realizacja irozliczeniem zadan
inwestycyjnych i remontowych,

2) gospodarowanie i zarzadzanie gruntami i nieruchomo$ciami komunalnymi, w tym ich zbywanie, oddawanie
w uzytkowanie wieczyste, dzierzawe, najem, uzyczenie, przekazywanie w trwaty zarzad,

3) prowadzenie spraw scalen, podziatdow i rozgraniczen nieruchomosci,
4) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
5) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacj¢ przedsiewziecia,

6) realizacja spraw z zakresu ochrony gruntéw rolnych ilesnych, wtym wydawanie decyzji w sprawach
zwigzanych z rekultywacjg gruntow,

7) komunalizacja mienia Gminy,

8) gospodarowanie gminnym zasobem nieruchomosci,

9) prowadzenie spraw w zakresie ewidencji i ochrony zabytkéw,

10) prowadzenie zadan i spraw z zakresu planowania i zagospodarowania przestrzennego,

11) prowadzenie spraw zwigzanych zoptatami ztytulu uzytkowania wieczystego, optat adiacenckich
i planistycznych,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic iobiektéw fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomosci,

13) prowadzenie stalego monitoringu funduszy Unii Europejskiej oraz innych $rodkéw zewngtrznych
1 wyszukiwanie mozliwo$ci pozyskania §rodkdw na realizacj¢ projektéw, majacych na celu rozwoj spoteczno —
gospodarczy Gminy,

14) przygotowywanie propozycji dotyczacych zadan Gminy kwalifikujacych si¢ do wsparcia w ramach krajowych
i europejskich funduszy pomocowych,

15) opracowywanie projektow 1 przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie zadan inwestycyjnych ze
srodkoéw zewnetrznych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja projektow finansowych zfunduszy zewngtrznych,
z uwzglednieniem zapisoOw regulaminow konkurséw i wytycznych do poszczegodlnych projektow,

17) opracowywanie informacji dotyczacych biezacej realizacji projektow,
18) wspotpraca z innymi podmiotami realizujagcymi projekty finansowane ze srodkéw zewnetrznych,

19) przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem poniesionych wydatkéw w ramach realizowanych
projektow oraz prowadzenie dokumentacji dotyczacej poniesionych wydatkéw zwigzanych z realizacjg tych
projektow,

20) przygotowywanie i sktadanie wnioskow do Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej w celu uzyskania pomocy finansowej na realizacje inwestycji,

21) opracowywanie wnioskow i wystepowanie do Wojewédzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki
Wodnej o platnosci czgsciowe 1 koncowe,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z programem ,,Czyste Powietrze”, promocja, informacja, pomoc §wiadczona
dla mieszkancéw Gminy, wspolpraca z Wojewodzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodne;j,

23) opracowywanie, modyfikowanie i wdrazanie planow rozwoju lokalnego, strategii rozwoju gminy, strategii
rozwoju spoteczno-gospodarczego gminy oraz opracowywanie innych dokumentdw potrzebnych do
pozyskiwania funduszy pomocowych.

§ 33. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdInosci:
1) eksploatacja oraz utrzymanie obiektow i urzadzen gminnej infrastruktury techniczne;j,
2) zarzadzanie, modernizacja, utrzymanie i ochrona drég gminnych,

3) realizowanie zadan w zakresie o§wietlenia ulicznego i zarzadzanie energig,
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4) prowadzenie spraw z zakresu ochrony $rodowiska i ochrony przyrody z wylaczeniem postgpowan zwigzanych
z wydaniem decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje przedsiewziecia,

5) organizacja i nadzor nad gospodarkg odpadami w Gminie,

6) realizacja zadan w zakresie utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,

7) prowadzenie i nadzor nad funkcjonowaniem Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych,
8) utrzymanie i ochrona zieleni, cmentarzy i miejsc pamigci,

9) nadzor nad pracg pracownikow gospodarczych,

10) prowadzenie spraw w zakresie organizacji i funkcjonowania targowisk,

11) gospodarowanie gminnym zasobem mieszkaniowym,

12) gospodarowanie gminnymi obiektami uzytecznosci publicznej — §wietlicami wiejskimi,
13) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

14) wspotpraca z Gminng Spotka Wodna,

15) prowadzenie zadan z zakresu ochrony zwierzat,

16) realizacja zadan z zakresu transportu zbiorowego,

17) realizacja spraw z zakresu rolnictwa i towiectwa,

18) uczestnictwo w pracach zwigzanych zrealizacja Zintegrowanego Projektu Strategicznego (dalej SIP)
w ramach Programu LIFE z uwzglednieniem jego zakresow: formalnych, merytorycznych i finansowych,

19) wspotpraca z Koordynatorem SIP oraz pozostatymi Wspotbeneficjentami,

20) wsparcie mieszkancow, MSP iinnych podmiotdow — w charakterze Doradcy Klimatycznego -
przygotowywaniu projektow i wnioskéw o srodki na dziatania dla poprawy efektywnosci energetycznej
i redukcji emisji CO,,

21) wspotpraca w ramach Sieci Doradcow Klimatycznych SIP,

22) dziatania promocyjne, edukacyjne, komunikacyjne iinformacyjne odnoszace si¢ do procesu osiggania
neutralnosci klimatycznej oraz przystosowania si¢ do zmiany klimatu za pomocg rozwigzan opartych na
zasobach przyrody,

23) dziatania edukacyjne, komunikacyjne iinformacyjne odnoszace si¢ do procesu wdrazania zielonych
zamowien publicznych w JST i MSP,

24) wykonywanie uproszczonych ocen energetycznych nieruchomosci,
25) przygotowanie gminnego/powiatowego zintegrowanego planu na rzecz energii, transportu i klimatu,

26) konsultowanie, analizowanie, monitorowanie, sprawozdawanie iraportowanie dzialan merytorycznych
1 finansowych realizowanych w ramach SIP, przewidzianych dla JST,

27) wspotpraca w ramach realizacji Strategii Neutralnosci Klimatycznej Wielkopolska Wschodnia 2040,
28) obstuga systemow IT i monitoringowych na potrzeby realizacji SIP,
29) udostepnianie informacji publicznej dotyczacej SIP,
30) biezaca analiza wydatkoéw 1 dochodow budzetowych w ramach realizacji SIP,
31) ewidencja dowoddéw finansowo-ksiggowych zwigzanych z realizacjg SIP,
32) sporzadzanie wnioskow o ptatnosé.
§ 34. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezy, w szczegdlnosci:

1) udostgpnianie danych ze zbioru danych osobowych na wniosek zgodnie z przepisami Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 (RODO) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych,
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2) rejestracja urodzen, malzenstw oraz zgondéw iinnych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osob
w rejestrze stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
4) przyjmowanie wnioskow i wydawanie dowodow osobistych,
5) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

6) przyjmowanie o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych o$wiadczen zgodnie
z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

7) prowadzenie ewidencji ludnosci w formie rejestru mieszkancow i rejestru PESEL,

8) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,

9) prowadzenie statego rejestru wyborcow i jego aktualizacja oraz sporzadzanie spisow wyborcow,
10) udostepnianie danych z rejestru mieszkancow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z obywatelstwem, cudzoziemcami i repatriantami,

12) potwierdzanie Profilu Zaufanego,

13) prowadzenie zmian administracyjnych w rejestrze PESEL.

§ 35. Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych naleza sprawy zwiazane z ochrong informacji
niejawnych, a w szczeg6lnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych,

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych,

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informacji,
5) opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych,

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych,

8) prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych,

9) nadzoér nad pracg kancelarii materialéw niejawnych, ktorej pracownik podlega bezposrednio pelnomocnikowi.

§ 36. Do zadan pracownika kancelarii materialdow niejawnych, stanowiacej kancelari¢ tajng w rozumieniu
art. 42 ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych, nalezy w szczegdlnosci:

1) bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow,
2) udostgpnianie lub wydawanie dokumentow osobom do tego uprawnionym,
3) egzekwowanie zwrotu dokumentow,
4) kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii oraz w Urzedzie,
5) prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami.
§ 37. 1. Do zadan inspektora ochrony danych nalezy w szczegdlnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego dane osobowe, oich obowigzkach wynikajacych
z przepisow RODO i prawa krajowego o ochronie danych osobowych,

2) monitorowanie przestrzegania przepisow o ochronie danych oraz polityk administratora w dziedzinie ochrony
danych osobowych,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania,

4) wspotpraca z organem nadzorczym,
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5) petnienie  funkcji  punktu  kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych.

§ 38. Do zadan stanowiska ds. kontroli zarzadczej i1 analiz finansowych nalezy w szczegolnosci:

1) wspieranie Burmistrza w projektowaniu, wdrazaniu i doskonaleniu systemu kontroli zarzadczej
w Urzedzie Gminy 1iMiasta w Kleczewie oraz w jednostkach organizacyjnych gminy, zgodnie
ze standardami okreSlonymi w Komunikacie Nr 23 Ministra Finanséw zdnia 16 grudnia 2009 r.
w sprawie standardow kontroli zarzadczej dla sektora finansow publicznych,

2) opracowywanie projektow procedur wewnetrznych dotyczacych kontroli zarzadczej, wtym procedur
zarzadzania ryzykiem, procedur kontroli finansowej oraz procedur obiegu dokumentow,

3) koordynowanie procesu zarzadzania ryzykiem w Urzedzie ijednostkach organizacyjnych gminy, w tym
prowadzenie rejestru ryzyk, monitorowanie dzialan mitygujacych oraz przygotowywanie okresowych raportow
o ryzykach dla Burmistrza,

4) prowadzenie szkolen idoradztwa dla kierownikow komoérek organizacyjnych Urzedu oraz kierownikoéw
jednostek organizacyjnych gminy w zakresie zasad funkcjonowania kontroli zarzadczej i zarzadzania ryzykiem,

5) koordynowanie procesu samooceny kontroli zarzadczej wykonywanej przez kierownikow komorek
organizacyjnych Urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy, zbieranie i analizowanie wynikow
samooceny oraz przygotowywanie zbiorczych raportow zawierajgcych propozycje dziatan naprawczych,

6) przygotowywanie projektow rocznych o$wiadczen o stanie kontroli zarzadczej dla Burmistrza, zgodnie
z wymogami wynikajacymi z art. 69 ust. 1 pkt 2 ustawy o finansach publicznych,

7) monitorowanie funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej iraportowanie Burmistrzowi o stwierdzonych
nieprawidlowosciach, zagrozeniach oraz propozycjach usprawnien,

8) przygotowywanie informacji na temat funkcjonowania systemu kontroli zarzadczej oraz propozycji
usprawnien,

9) udzielanie informacji iwyjasnien w zakresie realizowanych procesow kontroli zarzadczej kierownikom
komorek organizacyjnych i pracownikom Urzedu,

10) wspotpraca z organami kontroli zewnetrznej (Regionalna Izba Obrachunkowa, Najwyzsza Izba Kontroli)
w zakresie udostepniania dokumentacji dotyczacej kontroli zarzadczej iudzielania wyjasnien, a takze
koordynowanie realizacji zalecen pokontrolnych w czgsci dotyczacej kontroli zarzadcze;.

§ 39. Do zadan audytora wewnetrznego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowanie do konca roku w porozumieniu z burmistrzem na podstawie analizy ryzyka, planu audytu na rok
nast¢pny,

2) wykonywanie audytu wewnetrznego obejmujacego:

a) systematyczng ocen¢ kontroli zarzadczej dotyczaca w szczegdlnosci jej adekwatnosci, skuteczno$ci
i efektywnos$ci w komorkach organizacyjnych urzedu oraz w jednostkach organizacyjnych,

b) czynnosci doradcze, w tym sktadanie wnioskow, majacych na celu usprawnienie funkcjonowania komorek
organizacyjnych urzedu oraz jednostek organizacyjnych,

3) przeprowadzanie czynnos$ci sprawdzajacych w zakresie dostosowania dziatan komorki organizacyjnej urzedu
oraz jednostki organizacyjnej do uwag iwnioskow zgloszonych w sprawozdaniu z przeprowadzonego
zadania audytowego,

4) przeprowadzanie audytu wewngtrznego poza planem,
5) sporzadzanie sprawozdania z wykonania planu audytu za rok poprzedni.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 40. Traci moc Zarzadzenie Nr 120/21/2023 Burmistrza  Gminy i Miasta Kleczew z dnia 25 maja 2023 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Kleczewie.

§ 41. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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