Zarzadzenie Nr 86/15
Wijta Gminy KaZzmierz
z dnia 31 grudnia 2015 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
w Kazmierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 wustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2015 r., poz. 1515, poz.1045, poz.1890) zarzadzam, co
nastepuje:

§ 1. W zarzadzeniu Nr 23/03 Wéjta Gminy Kazmierz z dnia 31 grudnia 2003r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazmierzu zmienionym
zarzadzeniami nr 12/05 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 15 czerwca 2005 r., nr 29/5 z dnia 30
grudnia 2005 r., nr 00G.120-8/11 z 30 grudnia 2011 r.,nr OOG.120-6/14 z dnia 2 grudnia
2014 r. oraz O0OG.120-3/15 z dnia 10 czerwca 2015r. wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) W §5 ust. 2:
a) pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz
zalatwiania skarg, wnioskéw i petycji,”

b) uchyla si¢ pkt 7;

2) § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»1. W skiad Urzedu wchodza nastgpujace wydzialy i stanowiska pracy:

1) Wydzial Finansowo-Ksiggowy (KS),
2) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS),
3) Wydzial Spraw Obywatelskich (SO),
4) Wydziatl Nieruchomosci i Inwestycji (NI),
5) Wydziat Promocji, Informacji i Komunikacji Spotecznej (PIK),
6) Wydziat Organizacyjno-Gospodarczy (ORG),
6) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
8) Radca prawny (RP),
9) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO),

3) § 21 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
,»Do zadan Skarbnika nalezy:

1) nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu rachunkowos$ci wykonywanych



2)

3)

4)

S)
6)

przez Wydzial Finansowo-Ksiggowy oraz jednostki organizacyjne gminy, w

celu zapewnienia prowadzenia rachunkowos$ci zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i zasadami, polegajgce zwlaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentow
w sposob zapewniajacy wiasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) biezacym i prawidlowym prowadzeniu ksigg, ustalaniu wyniku finansowego

oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

ochron¢ mienia bedacego w posiadaniu Gminy,

terminowe i prawidlowe rozliczanie 0osob majatkowo odpowiedzialnych

za to mienie,

- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
prowadzenie  gospodarki  finansowej  zgodnie z  obowigzujacymi
zasadami, polegajace zwtaszcza na:

a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienieznymi zgodnie z przepisami
dotyczagcymi zasad wykonywania budzetu oraz gospodarki $rodkami
pozabudzetowymi,

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci uméw zawieranych
przez Gming,

c) zapewnieniu terminowego prowadzenia czynnosci windykacyjnych,
dochodzenia roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan.

zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezpieczenia, zakres

odpowiedzialnosci materialnej pracownikow).

dokonywanie w ramach kontroli wewne¢trzne;j:

a) wstepnej, biezace] i nastepnej kontroli funkcjonalnej] w zakresie swoich
obowigzkow,

b) wstepnej kontroli legalno$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych oraz ich zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

kierowanie i organizacja pracy Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

opracowanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta,

dotyczacych obiegu dokumentéw oraz zasad przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji,



7)

8)

9)

10)

opracowywanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz

monitorowanie ich realizacji :

a) konstruowanie projektu budzet oraz wieloletniej prognozy finansowej,

b) przedstawienie zatozen budzetowych wszystkim  jednostkom
organizacyjnym gminy,

c) organizacja obstugi finansowej budzetu,

d) przygotowanie projektow zmian budzet oraz wieloletniej prognozy
finansowej w ciggu roku budzetowego,

e) kontrola przestrzegania przez gminne jednostki organizacyjne procedur
dokonywania wydatkow, realizacji dochodoéw i zaciggania zobowigzan
finansowych.

przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych spraw finansowych,

a w szczegoblnosci podatkdw i optat, dotacji, kredytow i pozyczek.

sporzadzanie 1 przekazywanie zbiorczej, tacznej 1 skonsolidowanej

sprawozdawczosci budzetowe;.

udziat w sporzadzaniu informacji o stanie mienia komunalnego Gminy.”

4) w § 22 ust.1:

a) pkt 5 otrzymuje brzmienie:

,»J) wspodtdziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow

danego wydziatu”

d) pkt 14 otrzymuje brzmienie:

»14) wspoldziatanie w zakresie przygotowywania informacji zamieszczanych w

Biuletynie Informacji Publicznej i ich udostepniania”
b) dodaje sie pkt 15,16,17.18 1 19 w brzmieniu:

,»15) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Gminy i Wéjta w sprawach

nalezacych do zakresu dzialania Wydziatu,

16) przygotowywanie projektow odpowiedzi na kierowane do Wajta wnioski i skargi

mieszkancow, petycje oraz interpelacje radnych,

17) opracowywanie projektu planu finansowego w zakresie zadan Wydziatu,

18) realizowanie zakupow towarow i ustug w zakresie wiasciwym Wydziatowi,

19) kwalifikowanie faktur i rachunkéw do wydatkéw strukturalnych”



5) § 23 otrzymuje brzmienie:

,Do zadan Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy:

1))

2)
3)

4)
3)

6)

7)

8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)

przygotowywanie materialbw niezbednych do uchwalenia oraz zmian
wieloletniej prognozy finansowej i budzetu Gminy,

przygotowywanie zbiorczych i tfgcznych sprawozdan Gminy,

realizacja zadan zwigzanych z zacigganiem kredytéw i emisjg obligacji oraz
obstugg zaciagnigtych zobowigzan finansowych,

prowadzenie ksigg rachunkowych Gminy oraz Urzgdu Gminy,

przekazywanie $rodkow finansowych jednostkom organizacyjnym oraz
sprawowanie kontroli i nadzoru nad ich gospodarka finansowa,
przygotowywanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych,
podatkowych i innych Urzgdu Gminy,

realizowanie dochodow i wydatkow Urzedu Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych 2z wymiarem, ewidencjonowaniem,
umarzaniem, odraczaniem, poborem podatkow 1 opfat lokalnych oraz
przeprowadzaniem kontroli podatkowe;j,

wystawianie faktur, faktur korygujacych i not odsetkowych na podstawie
zawartych uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenie windykacji zaleglosci
z tego tytutu,

koordynacja spraw zwigzanych z pomoca de minimis oraz pomocg regionalna,
prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkiem VAT i jego rozliczaniem,
prowadzeniem spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego
w cenie paliw na rzecz producentéw rolnych,

planowanie i realizacja wydatkow osobowych Urzedu Gminy,

prowadzenie rozliczen z zakresu skladek ZUS, FP, PFRON i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

wykonywanie obstugi zaktadowej dziatalnosci socjalne;j,

wydawanie zaswiadczen zgodnie z posiadang dokumentacja.

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
nalezy do obowigzkéw Gloéwnego Ksiggowego, ktory jednoczesnie realizuje
nastepujace zadania:

a) opracowywanie plandw i sprawozdan finansowych Urzedu Gminy ,

b) opracowywanie i aktualizowanie polityki rachunkowosci,

¢) kontrola zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym jednostki,



d) odpowiedzialno$§¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz zasad
prawidlowej i oszczednej gospodarki budzetowej,

e) inne zadania wynikajgce z obowigzkow gléwnego ksiegowego jednostki”

6) § 24 otrzymuje brzmienie:

,Do zadan Wydzialu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z:

1)

2)

3)

4)

3)

6)

7

8)

9)

10)
11)

12)

ochrong $rodowiska, w szczegolnosci wynikajgcych z ustawy Prawo Ochrony
Srodowiska,

ochrong przyrody, w tym realizacja zadan z ustawy o ochronie przyrody,
melioracjami 1 gospodarkg wodng, w tym prowadzenie procedury
zatwierdzania taryf zbiorowego zaopatrzenia w wode izbiorowego
odprowadzania $ciekow,

geologia 1 gornictwem, prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystania
1 eksploatacji kopalin na terenie Gminy,

ochrong zwierzagt gospodarskich i domowych, zapobieganiem chorobom
zakaznym zwierzat oraz z realizacjg usuwania i utylizacji padliny,

rolnictwem, szkodami wynikajgcymi z klgsk zywiotowych i lowieckich
w rolnictwie, sprawy dotyczace zezwolen w zakresie uprawy maku i konopi,
utrzymaniem porzadku i czystosci,

odpadami,

ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

funduszem soteckim,

ochrong przeciwpozarows, zabezpieczeniem gotowosci bojowej w OSP,
zakupami, remontami, ubezpieczeniami, szkoleniami i okresowymi badaniami
lekarskimi strazakow,

zarzadzaniem kryzysowym,”

7) § 25 otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy dotyczace w szczego6lnosci:

1)
2)
3)

ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,
ewidencji ludnosci,

dowodow osobistych,



4
3)
6)

7)
8)

9)
10)

11)
12)
13)
14)
15)

zgromadzen,

prowadzenia rejestru wyborcow,

organizacji wyborow samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendow i1 innych wyboréw zleconych Gminie,

wspotdziatania przy realizacji spisu powszechnego ludnosci i mieszkan,
ustalania nazw miejscowosci, ulic, obiektow fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci,

wspotdziatania z Policja,

realizacji zadan Gminy na rzecz wojska z zakresu powszechnego obowigzku
obrony,

prowadzenia zagadnien zwigzanych z akcjg kurierska,

wspotdziatania z organizacjami kombatanckimi,

potwierdzania profilu zaufanego,

Karty Duzej Rodziny,

dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikow.”

8) § 26 otrzymuje brzmienie:

,»Do zadan Wydziatu Nieruchomosci i Inwestycji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)

11)
12)

gospodarowaniem 1 zarzgdzaniem mieniem komunalnym wraz z
prowadzeniem ewidencji iloSciowych,

przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,

opieka nad miejscami pamie¢ci narodowe;j,

zabytkami,

srodowiskowymi uwarunkowaniami realizacji inwestycji,

cmentarzami,

prowadzeniem inwestycji gminnych,

zamOwieniami publicznymi,

pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na dofinansowanie inwestycji
gminnych,

zarzgdzaniem drogami gminnymi i transportem publicznym,

o$wietleniem ulic, drog i miejsc publicznych.”



9) § 27 otrzymuje brzmienie:

, Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu

cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, w szczegdlnosci

dotyczacych:

1)  rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgonow i innych zdarzen majacych wpltyw
na stan cywilny osob,

2)  sporzgdzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

3)  sporzadzania i wydawania odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

4)  przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

5) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sagdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia matzenstwa,

7)  wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywania zadan wynikajgcych z Konkordatu,

9) przyjmowania o$wiadczen ostatniej woli (testament allograficzny),

10) organizowania uroczystosci jubileuszowych,

11) sporzadzania protokotow zawarcia matzenstwa poza lokalem urzedu,

12) prowadzenia sprawozdawczosci GUS.”

10) § 28 otrzymuje brzmienie:

”Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:

1Y)

2)

3)

4)

5)

zapewnienie obshugi organizacyjnej Woéjtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi
Urzedu oraz prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych,

prenumerata czasopism, ksigzek i innych publikacji,

przyjmowanie interesantdw zglaszajacych petycje, skargi 1 wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta, Sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzgdu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,



6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)

23)

24)

zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

wyznaczanie komunalnych zaktadéw pracy, w ktorych jest wykonywana praca
wskazana i orzeczona przez sad,

zapewnienie technicznej i organizacyjnej obstugi przeprowadzania okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

przygotowywanie projektéw plandw urlopéw wypoczynkowych,
przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy,

ewidencja czasu pracy pracownikow,

okresowa analiza stanu BHP,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkoéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska
pracy,

prowadzenie ewidencji szkolen oraz zakup 1 rejestracja wydawnictw
fachowych,

zapewnienie obslugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz spraw
kancelaryjno-technicznych,

wykonywanie obowigzkéw ustawowych zwigzanych z prowadzeniem
Biuletynu Informacji Publicznej oraz pelnienie funkcji administratora strony
BIP,

prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami i procedurg tworzenia list osob
uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokali mieszkalnych nalezacych do
gminnego zasobu,

prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

prowadzenie biblioteki zaktadowe;,

prowadzenie archiwum,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, nadzér i kontrola
placowek handlowych,

realizacja zadan Lokalnego Administratora Systemu w zakresie dostepu do
Systemu Rejestrow Panstwowych,

realizacja zadan Lokalnego Administratora R6l w zakresie dostgpu do Systemu

Rejestrow Panstwowych,



25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)
37)

38)

realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji,

realizacja obowigzkow administracji publicznej w zakresie elektronicznej
obstugi obywateli w swietle obowigzujacego prawa (w tym poprzez platforme
ePUAP), oraz postepowania z dokumentacjg elektroniczng i $wiadczeniem
ustug elektronicznych,

koordynowanie wykorzystywania Elektronicznej Skrzynki Podawczej, podpisu
elektronicznego oraz  dokumentéw elektronicznych w  komunikacji
z obywatelem drogg elektroniczna,

organizacja i nadzor nad czynno$ciami kancelaryjnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami konserwacyjnymi 1 ustugowymi,
niezbednymi do biezacego funkcjonowania urzgdu,

zabezpieczenie w Urzedzie Gminy porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,

zapewnienie biezgcego sprzatania biur i pomieszczen w Urzgdzie Gminy,
utrzymanie porzadku wokoét budynku Urzedu Gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,
nadzor nad zabezpieczeniem sprawnosci urzadzen i wyposazenia Urzedu, ich

konserwacjg i naprawami,

gospodarowanie, znakowanie, prowadzenie ewidencji ilosciowej S$rodkow

trwatych 1 wyposazenia Urzedu,

zabezpieczenie informacji wizualnej Urzedu,

przygotowanie procesu inwentaryzacji, wspoldziatanie w zakresie rozliczania
z Wydzialem Finansowo-Ksiegowym,

rozdzial korespondencji w systemie elektronicznego obiegu PROLOG.”

11) § 30 uchyla si¢

12) § 31 uchyla si¢

13) § 33 otrzymuje brzmienie:

»Do zadan Wydziatu Promocji, Informacji i Komunikacji Spotecznej naleza sprawy

dotyczgce w szczegolnosci:



1

2)

3)

4)

3)

6)

7)
8)
9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

promowanie  potencjalu  ludzkiego, gospodarczego,  kulturalnego
1 krajoznawczego gminy w kraju i zagranica,

wspotdziatanie z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy, jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania irozpowszechniania
materiatdéw promocyjno — informacyjnych o gminie,

wspOtpraca z partnerskimi miejscowosciami w kraju i zagranicg oraz innymi
podmiotami w zakresie realizacji zadan o charakterze promocyjnym
(koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspolpracg zagraniczng),

wspoOtpraca z organizacjami NGO 1 innymi podmiotami spotecznymi
w realizacji projektow integrujacych spotecznos¢ lokalna,

wspotpraca z instytucjami kultury, szkotami i przedszkolami w prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej, prowadzenie rejestru instytucji kultury,

wspoéltdziatanie w realizacji zadan gminy z organami administracji rzadowe;,
organami gmin 1 powiatOow oraz osobami prawnymi 1 fizycznymi
prowadzacymi dziatalno$¢ w zakresie kultury fizyczne;j,

koordynacja i nadzor nad realizacja kalendarza imprez sportowych,
rekreacyjnych, turystycznych i kulturalnych,

kreowanie polityki informacyjnej gminy, wspolpraca z mediami,
organizowanie roznych form dialogu i konsultacji spotecznych,

kreowanie wizerunku przedstawicieli wladz gminy wsréd mieszkancow,
W prasie i w internecie,

informowanie $rodkéw masowego przekazu o dziatalnosci, programach
i wynikach pracy organéw Gminy oraz zapewnianie dziennikarzom dost¢pu do
informacji, ktérymi dysponuje Wojt,

przedstawianie stanowiska Wojta w waznych sprawach nalezacych do zakresu
dziatania gminy w granicach udzielonego upowaznienia,

udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi oraz przygotowywanie
projektu odpowiedzi, ktérych udziela bezposrednio Wajt,

opracowywanie publikacji przedstawiajacych stanowisko Wojta w toczacych
sie¢ dyskusjach prasowych,

redagowanie strony internetowej gminy i merytoryczny nadzér nad jej
zawartoscig (w tym nadzor nad stronami GJO) oraz weryfikacja artykutow

dostarczanych do publikacji,



16)

17)

18)

19)

20)

21)

analiza serwisOw spoteczno$ciowych i informacyjnych w internecie oraz
informowanie wiadz gminy o tematyce dotyczacej zakresu dziatania gminy,
prowadzenie serwisu spotecznosciowego gminy poprzez profil na Facebooku,
redakcja i dystrybucja okresowych wydawnictw prasowych gminy (m.in.
Obserwator),

prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami, przygotowywanie listow
okoliczno$ciowych, przemowien, wystagpien Wdjta 1 pozostatych
przedstawicieli wladz gminy,

kompleksowe przygotowywanie udzialu Wojta lub oséb przez Niego
wyznaczonych wrdznego rodzaju spotkaniach 1 imprezach wraz
z opracowywaniem ich kalendarza,

koordynacja procesu udzielania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji

publicznej oraz petycji.”

a. § 36 uchyla si¢

b. § 37 uchyla sie

16) § 38 uchyla si¢

17) § 39 uchyla si¢

§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Wéjta Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2016r.
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