Zarzadzenie Nr 86/15
Wéjta Gminy Kazmierz
z dnia 31 grudnia 2015 r.

zmieniajyce zarzadzenie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy
w KazZmierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy =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 Wojta Gminy Kazmierz z dnia 31 grudnia 2003r.
w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w KaZmierzu zmienionym
zarzadzeniami nr 12/05 Woéjta Gminy Kazmierz z dnia 15 czerwca 2005 1., nr 29/5 z dnia 30
grudnia 2005 r., nr O0G.120-8/11 z 30 grudnia 2011 r.,nr O0G.120-6/14 z dnia 2 grudnia
2014 r. oraz O0G.120-3/15 z dnia 10 czerwca 2015r. wprowadza sie nastepujace 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 sie pkt 7;

2) § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»1. W sktad Urzedu wchodza nastepujgce wydzialy i stanowiska pracy:

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

3) § 21 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
-0 zadan Skarbnika nalezy:

1)  nadzorowanie caloksztattu prac z zakresu rachunkowosci wykonywanych



2)

3)

%)

3)
6)

przez Wydzial Finansowo-Ksiegowy oraz jednostki organizacyjne gminy, w

celu zapewnienia prowadzenia rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi

przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:

a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwowania i kontroli dokumentéw
w sposob zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

b) biezgcym i prawidlowym prowadzeniu ksigg, ustalaniu wyniku finansowego

oraz sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej w sposéb umozliwiajacy:

terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

ochrong mienia bedacego w posiadaniu Gminy,

terminowe i prawidlowe rozliczanie 0os6b majatkowo odpowiedzialnych

za to mienie,

prawidlowe 1 terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

prowadzenie  gospodarki  finansowej zgodnie z  obowigzujacymi

zasadami, polegajgce zwlaszcza na:

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

b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowosci umdéw zawieranych
przez Gmine,

¢) zapewnieniu terminowego prowadzenia czynnosci windykacyjnych,
dochodzenia roszczen spornych oraz splaty zobowigzan.

zapewnienie ochrony mienia komunalnego (ubezpieczenia, zakres

odpowiedzialnosci materialnej pracownikow).

dokonywanie w ramach kontroli wewnetrznej:

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

b) wstepnej kontroli legalnosci dokumentéw dotyczacych wykonywania
planéw finansowych oraz ich zmian,

c) nastepnej kontroli operacji gospodarczych stanowigcych przedmiot
ksiegowan.

kierowanie i organizacja pracy Wydziatu Finansowo-Ksiggowego.

opracowanie projektéw przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wojta,

dotyczacych obiegu dokumentow 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 = zalozen  budzetowych  wszystkim  jednostkom
organizacyjnym gminy,

¢) organizacja obshugi finansowej budzetu,

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

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

przygotowywanie projektow uchwal dotyczacych spraw finansowych,

a w szczegdlnosci podatkéw 1 oplat, dotacji, kredytéw i pozyczek.

sporzadzanie 1 przekazywanie zbiorczej, tgcznej i skonsolidowanej

sprawozdawczosci budzetowe;.

udziat w sporzadzaniu informacji o stanie mienia komunalnego Gminy.”

4y w § 22 ust.1:

a) pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»J) wspdldziatanie w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego pracownikow

danego wydzialu”

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 i 19 w brzmieniu:

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

nalezgcych do zakresu dziatania Wydziahy,

16) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na kierowane do Wojta wnioski i skargi

mieszkancow, petycje oraz interpelacje radnych,

17) opracowywanie projektu planu finansowego w zakresie zadan Wydziahy,

18) realizowanie zakupow towardw i ustug w zakresie wlasciwym Wydziatowi,

19) kwalifikowanie faktur i rachunkéw do wydatkow strukturalnych”



5) § 23 otrzymuje brzmienie:

»10 zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)

6)

7

8)

9)

10)
11)
12)

13)
14)

15)
16)
17)

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

przygotowywanie zbiorczych i tacznych sprawozdan Gminy,

realizacja zadan zwigzanych z zacigganiem kredytow i1 emisjg obligacji oraz
obstugg zaciggnietych zobowigzan finansowych,

prowadzenie ksigg rachunkowych Gminy oraz Urzedu Gminy,

przekazywanie S$rodkéw finansowych jednostkom organizacyjnym oraz
sprawowanie kontroli i nadzoru nad ich gospodarkg finansowa,
przygotowywanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych,
podatkowych 1 innych Urzedu Gminy,

realizowanie dochodow 1 wydatkow Urzedu Gminy,

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

wystawianie faktur, faktur korygujacych i not odsetkowych na podstawie
zawartych umdéw 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 wydatkdéw osobowych Urzedu Gminy,

prowadzenie rozliczen z zakresu skladek ZUS, FP, PFRON 1 podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych,

wykonywanie obstugi zaktadowej dziatalnosci socjalnej,

wydawanie zaswiadczen zgodnie z posiadang dokumentacja.

prowadzenie rachunkowosci jednostki zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
nalezy do obowiazkéw Glownego Ksiegowego, ktéry jednoczesnie realizuje
nastepujace zadania:

a) opracowywanie plandéw i sprawozdan finansowych Urzedu Gminy ,

b) opracowywanie 1 aktualizowanie polityki rachunkowosci,

¢) kontrola zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym jednostki,



d) odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansowej oraz zasad
prawidlowej 1 oszczednej gospodarki budzetowej,

e) inne zadania wynikajace z obowigzkow gtownego ksiggowego jednostki”

6) § 24 otrzymuje brzmienie:

,Do zadan Wydzialu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw

zwigzanych z:

1)  ochrong srodowiska, w szczegblnosci wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony
grodowiska,

2)  ochrong przyrody, w tym realizacja zadan z ustawy o ochronie przyrody,

3)  melioracjami i gospodarka wodng, w tym prowadzenie procedury
zatwierdzania taryf zbiorowego zaopatrzenia w wode 1 zbiorowego
odprowadzania $ciekéw,

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

5) ochrong zwierzat gospodarskich i domowych, zapobieganiem chorobom
zakaZnym zwierzat oraz z realizacjg usuwania i utylizacji padliny,

6) rolnictwem, szkodami wynikajacymi z klesk zywiotowych 1 lowieckich
w rolnictwie, sprawy dotyczace zezwolen w zakresie uprawy maku i konopi,

7)  utrzymaniem porzadku i czystosci,

8) odpadami,

9)  ochrong gruntéw rolnych i lesnych,

10) funduszem soteckim,

11) ochrong przeciwpozarows, zabezpieczeniem gotowosci bojowe] w OSP,
zakupami, remontami, ubezpieczeniami, szkoleniami i okresowymi badaniami
lekarskimi strazakow,

12) zarzgdzaniem kryzysowym,”

7) § 25 otrzymuje brzmienie:

D0 zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy dotyczace w szczegoblnosei:

1)
2)
3)

ewidencji dziatalnosci gospodarcze;,
ewidencji ludnosci,

dowodoéw osobistych,



4)
3)
6)

7)
8)

9)
10)

1)
12)
13)
14)
15)

zgromadzen,

prowadzenia rejestru wyborcow,

organizacji wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich,
referendéw 1 innych wybordéw zleconych Gminie,

wspdldzialania przy realizacji spisu powszechnego ludnosci 1 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,

wspéltdziatania z organizacjami kombatanckimi,

potwierdzania profilu zaufanego,

Karty Duzej Rodziny,

dofinansowania kosztéw ksztalcenia miodocianych 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 zarzadzaniem mieniem komunalnym wraz @z
prowadzeniem ewidencji ilosciowych,

przeksztatlcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,
planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,

opieka nad miejscami pamigci narodowej,

zabytkami,

srodowiskowymi uwarunkowaniami realizacji inwestycji,

cmentarzami,

prowadzeniem inwestycji gminnych,

zamowieniami publicznymi,

pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na dofinansowanie inwestycji
gminnych,

zarzagdzaniem drogami gminnymi i transportem publicznym,

o$wietleniem ulic, drog 1 miejsc publicznych.”



9) § 27 otrzymuje brzmienie:

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

cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych, w szczegdinosei

dotyczacych:

1)  rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wptyw
na stan cywilny osob,

2)  sporzadzania 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 oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i1 Opiekunczego,

6) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach
moznosci lub niemoznosci zawarcia malzenstwa,

7)  wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

8) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,

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

10) organizowania uroczystosci jubileuszowych,

11) sporzadzania protokotéw zawarcia malzenstwa poza lokalem urzedu,

12) prowadzenia sprawozdawczosci GUS.”

10) § 28 otrzymuje brzmienie:

”Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi
Urzedu oraz prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych,

prenumerata czasopism, ksigzek i innych publikacji,

przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wojtem, Zastepca Wéjta, Sekretarzem badz
kierowanie ich do wlasciwych komérek organizacyjnych,

prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikdw,



6)

7)

8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)
20)
21)
22)

23)

24)

zapewnianie warunkoéw do prowadzenia dzialalnosdci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

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

zapewnienie technicznej i organizacyjnej obshugi przeprowadzania okresowych
ocen kwalifikacyjnych pracownikéow Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

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

ewidencja czasu pracy pracownikow,

okresowa analiza stanu BHP,

stwierdzanie zagrozen zawodowych,

rejestracja, kompletowanie 1 przechowywanie dokumentéw dotyczacych
wypadkéw przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska
pracy,

prowadzenie ewidencji szkolen oraz zakup 1 rejestracia wydawnictw
fachowych,

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

wykonywanie obowigzkéw ustawowych zwigzanych z prowadzeniem
Biuletynu Informacji Publicznej oraz peinienie 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 zakladowej,

prowadzenie archiwum,

wydawanie zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych, nadzo6r i kontrola
placéwek handlowych,

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

realizacja zadan Lokalnego Administratora Rol w zakresie dostgpu do Systemu

Rejestréw Panstwowych,



25)
26)

27)

28)

29)

30)

31)

32)

33)

34)

35)

36)
37)

38)

realizacja zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacii,

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

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

organizacja i nadzor nad czynnosciami kancelaryjnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z umowami konserwacyjnymi i ustugowymi,

niezbednymi do biezgcego funkcjonowania urzedu,

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

zapewnienie biezgcego sprzatania biur i pomieszezen w Urzedzie Gminy,
utrzymanie porzadku wokét budynku Urzedu Gminy,

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

gospodarowanie, znakowanie, prowadzenie ewidencji ilosciowej Srodkow
trwatych 1 wyposazenia Urzedu,

zabezpieczenie informacji wizualnej Urzedu,

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

rozdziat korespondencji w systemie elektronicznego obiegu PROLOG.”

11) § 30 uchyla si¢

12) § 31 uchyla sig

13) § 33 otrzymuje brzmienie:

»Do zadan Wydzialu Promocji, Informacji i Komunikacji Spolecznej naleza sprawy

dotyczace w szczegdlnosci:



1y

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9

10)

11

12)

13)

14)

15)

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

wspoldziatanie z komoérkami organizacyjnymi Urzedu Gminy, jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania irozpowszechniania
materiatdw promocyjno — informacyjnych o gminie,

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

wspllpraca z organizacjami NGO i innymi podmiotami spolecznymi
w realizacji projektéw integrujacych spotecznosé lokalng,

wspdlpraca z instytucjami kultury, szkotami i przedszkolami w prowadzeniu
dzialalnos$ci kulturalnej, prowadzenie rejestru instytucji kultury,

wspoéldziatanie w realizacji zadan gminy z organami administracji rzgdowej,
organami gmin 1 powiatow oraz osobami prawnymi i fizycznymi
prowadzacymi dzialalno$¢ w zakresie kultury fizycznej,

koordynacja 1 nadzér nad realizacjg kalendarza imprez sportowych,
rekreacyjnych, turystycznych i kulturalnych,

kreowanie polityki informacyjnej gminy, wspdipraca z mediami,
organizowanie réznych form dialogu i konsultacji spotecznych,

kreowanie wizerunku przedstawicieli wladz gminy wéréod mieszkancow,
w prasie i w internecie,

informowanie $rodké6w masowego przekazu o dzialalnosci, programach
i wynikach pracy organéw Gminy oraz zapewnianie dziennikarzom dostgpu do
informacji, ktorymi dysponuje Woijt,

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

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

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

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

dostarczanych do publikaciji,
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18) redakcja i dystrybucja okresowych wydawnictw prasowych gminy (m.in.
Obserwator),

19) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami, przygotowywanie listow
okolicznosciowych, — przeméwien,  wystapien Wojta 1 pozostatych
przedstawicieli wladz gminy,

20) kompleksowe przygotowywanie udziatu Wojta lub o0séb  przez Niegb
wyznaczonych — wroznego  rodzaju spotkaniach 1 imprezach wraz
z opracowywaniem ich kalendarza,

21)  koordynacja procesu udzielania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji

publicznej oraz petycji.”
14) § 36 uchyla sie
15) § 37 uchyla sie
16) § 38 uchyla sie

17) § 39 uchyla sie

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierza sie Zastepcy Wojta Gminy.

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




