WOJT GMINY KAZMIERZ
woj. wislkopolskie

ORG.120.9.2018

: ZARZADZENI,E
WOJTA GMINY KAZMIERZ
7 dnia 15 czerwca 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Kazmierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 r. poz. 994, poz. 1000) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Kazmierzu stanowigcym zatgcznik do
zarzagdzenia nr OO0G.120-1/16 Wéjta Gminy KaZmierz z dnia 18 stycznia 2016 r.
zmieniajgcego zarzgdzenie w sprawie w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Kazmierzu oraz wprowadzajacego tekst jednolity, zmienionym zarzadzeniami
ORG.120-4/16 z dnia 14 marca 2016 r. oraz ORG.120-14/17 z dnia 29 grudnia 2017 r.
wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1) w zalgczniku nr 1
a) § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,,1. W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce wydzialy i stanowiska pracy:
1) Wydzial Finansowo-Ksiegowy (KS),
2) Wydzial Podatkow i Optat (OP),
3) Wydziat Rolnictwa i Ochrony Srodowiska (ROS),
4) Wydzial Spraw Obywatelskich (SO),
5) Wydziat Nieruchomosci i Inwestycji (NI),
6) Wydzial Planowania Przestrzennego i Przetwarzania Danych (PPPD),
7) Wydziat Promocji, Informacji i Komunikacji Spotecznej (PIK),
8) Wydziat Organizacyjno-Gospodarczy (ORG),
9) Urzad Stanu Cywilnego (USC),
10) Radca prawny (RP),
11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO).”

b) § 23a otrzymuje brzmienie:

,»Do zadan Wydziatu Podatkow i Optat nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, ewidencjonowaniem, umarzaniem,
odraczaniem, poborem podatkéw i optat lokalnych oraz przeprowadzaniem kontroli
podatkowej,
2) wystawianie faktur, faktur korygujacych i not odsetkowych na podstawie zawartych
umoéw cywilnoprawnych oraz prowadzenie windykacji zalegtosci z tego tytutu,
3) koordynacja spraw zwigzanych z pomoca de minimis oraz pomocg regionalng,
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkiem VAT i jego rozliczaniem,
5) prowadzeniem spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
paliw na rzecz producentdw rolnych,
6) prowadzenie ubezpieczenia majatku Gminy,
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem oplaty skarbowej,
8) wydawanie zaswiadczen zgodnie z posiadana dokumentacja,
9) przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i opisowych
10) wprowadzanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.”



¢) § 25 otrzymuje brzmienie:

»Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

ewidencji ludnosci,

dowodow osobistych,

zgromadzen,

prowadzenia rejestru wyborcow,

organizacji wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich, referendéw i
innych wyboréw zleconych Gminie,

wspoéldziatania przy realizacji spisu powszechnego ludnosci i mieszkan,

realizacji zadan Gminy na rzecz wojska z zakresu powszechnego obowigzku obrony,
prowadzenia zagadnien zwigzanych z akcja kurierska,

10) wspotdziatania z organizacjami kombatanckimi,

11) potwierdzania profilu zaufanego,

12) Karty Duzej Rodziny,

13) dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych pracownikéw,
14) $wiadczenia wychowawczego 500+,

15) realizacji §wiadczen w ramach programu 300+.”

d) §26 otrzymuje brzmienie:

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

1) gospodarowaniem i zarzgdzaniem mieniem komunalnym wraz z prowadzeniem

ewidencji ilosciowych

2) przeksztatcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,

3) opieka nad miejscami pamieci narodowej,

4) zabytkami,

5) $rodowiskowymi uwarunkowaniami realizacji inwestycji,

6) cmentarzami,

7) targowiskami,

8) ustalaniem nazw miejscowosci, ulic, obiektéw fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci,

9) prowadzeniem inwestycji gminnych,

10) zaméwieniami publicznymi,

11) pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na dofinansowanie inwestycji gminnych,

12) zarzagdzaniem drogami gminnymi i transportem publicznym,

13) o$wietleniem ulic, drég i miejsc publicznych,

14) prowadzeniem ewidencji innych obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie,

15) dokonywaniem zaszeregowania i prowadzenie ewidencji p6l biwakowych.”

e) dodaje si¢ § 26a w brzmieniu:

,»Do zadan Wydziatu Planowania Przestrzennego i Przetwarzania Danych nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z:

1) planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,

2) warunkami zabudowy,

3) podziatami, scaleniami i rozgraniczeniami nieruchomosci,

4) elektroniczng obstugg obywateli oraz postgpowaniem z dokumentacjg elektroniczng

1 $wiadczeniem ustug elektronicznych,



5) Elektroniczng Skrzynkg Podawcza, podpisami elektronicznymi oraz platformg
EPUAP,

6) bezpieczenstwem danych cyfrowych,

7) funkcjonowaniem i rozbudowsg systemow teleinformatycznych i wizyjnych.”

f) § 28 otrzymuje brzmienie:

,»Do zadan Wydziatlu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Woéjtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Urzedu
oraz prowadzenie spraw kancelaryjno-technicznych,
2) prenumerata czasopism, ksigzek i innych publikacji,
3) przyjmowanie interesantéw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktow z Wojtem, Zastepcg Wojta, Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych
komorek organizacyjnych,
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,
5) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,
6) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,
7) wyznaczanie komunalnych zaktadéw pracy, w ktérych jest wykonywana praca wskazana
1 orzeczona przez sad,
8) zapewnienie technicznej i organizacyjnej obstugi przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
9) przygotowywanie projektow plandéw urlopéw wypoczynkowych,
10) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,
11) ewidencja czasu pracy pracownikow,
12) okresowa analiza stanu BHP,
13) stwierdzanie zagrozen zawodowych,
14) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkoéw
przy pracy, choréb zawodowych oraz wynikéw badan srodowiska pracy,
15) prowadzenie ewidencji szkolen oraz zakup i rejestracja wydawnictw fachowych,
16) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady Gminy i jej komisji oraz spraw
kancelaryjno-technicznych,
17) wykonywanie obowigzkow ustawowych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej oraz petnienie funkcji administratora strony BIP,
18) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami i procedurg tworzenia list 0s6b
uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokali mieszkalnych nalezacych do gminnego
zasobu,
19) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,
20) prowadzenie biblioteki zakladowe;j,
21) prowadzenie archiwum,
22) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, nadzor i kontrola placéwek
handlowych,
23) realizacja zadan Lokalnego Administratora Systemu w zakresie dostgpu do Systemu
Rejestrow Panstwowych,
24) realizacja zadan Lokalnego Administratora ROl w zakresie dostepu do Systemu
Rejestrow Panstwowych,
25) realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych,
26) realizacja obowigzkow administracji publicznej w zakresie elektronicznej obstugi
obywateli w $wietle obowigzujacego prawa (w tym poprzez platform¢ ePUAP), oraz



postepowania z dokumentacja elektroniczng i §wiadczeniem ustug elektronicznych,

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

28) organizacja i nadzo6r nad czynno$ciami kancelaryjnymi,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami konserwacyjnymi i uslugowymi,
niezbednymi do biezgcego funkcjonowania urzedu,

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

31) zapewnienie biezgcego sprzatania biur i pomieszczen w Urzedzie Gminy,

32) utrzymanie porzadku wokdét budynku Urzedu Gminy,

33) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym,

34) nadzor nad zabezpieczeniem sprawnosci urzagdzen i wyposazenia Urzedu, ich
konserwacjg i naprawami,

35) gospodarowanie, znakowanie, prowadzenie ewidencji ilosciowej $rodkow trwatych i
wyposazenia Urzedu,

36) zabezpieczenie informacji wizualnej Urzedu,

37) przygotowanie procesu inwentaryzacji, wspotdziatanie w zakresie rozliczania
z Wydzialem Finansowo-Ksiggowym,

38) rozdziat korespondencji w systemie elektronicznego obiegu PROLOG

39) prowadzenie procedury zwigzanej z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia
mlodocianych pracownikow.”

2) Zatacznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kazmierz.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2018 r.

» /’b T
non Gatka




(940} e i
AZIHYO0dS 09 VHS IMOTOY
-ONFADVZINVOHO ANOUHDO |
IVIZOAM VMLOINIOY IVIZOAM
(%3s)
Z4V1IUNIS

(N
IFDALSIMNIL |
IDSOWOHONYIIN
WIZAAM

J §L0Z BIMIBZD G| BIUP Z
Zianuzey| Aunugy efopn
8102 6 021 OHO UN
eiuazpkziez op

| Juyuzokez

NZYIINZYH A ANINO NAIZUN ANFADVZINYOUO LYINIHOS




