‘NOJT GMINY KAZMIERZ
woj. wielkopolakie

ORG.120.10.2018

~ ZARZADZENIE
WOJTA GMINY KAZMIERZ
z dnia 29 sierpnia 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazmierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22018 1. poz. 994, poz. 1000, poz. 1349 i poz. 1432) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w KaZmierzu stanowigcym zatacznik do
zarzadzenia nr 00G.120-1/16 Woéjta Gminy Kazmierz z dnia 18 stycznia 2016 r.
zmieniajacego zarzadzenie 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., ORG.120-14/17 z dnia 29 grudnia 2017 r. oraz
ORG.120-9/18 z dnia 15 czerwca 2018 r wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) § 6 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

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

2) §25 otrzymuje brzmienie:

»8 25. Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego nalezg sprawy
dotyczace w szczegodlnosci:

1) ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,

2) ewidencji ludnosci,

3) dowodoéw osobistych,

4) zgromadzen,

5) prowadzenia rejestru wyborcow,

6) organizacji wyborow samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich, referendéw

1 innych wyboréw zleconych Gminie,

7) wspotdziatania przy realizacji spisu powszechnego ludnos$ci i mieszkan,

8) realizacji zadan Gminy na rzecz wojska z zakresu powszechnego obowigzku obrony,
9) prowadzenia zagadnien zwigzanych z akcjg kurierska,

10) wspotdziatania z organizacjami kombatanckimi,

11) potwierdzania profilu zaufanego,

12) Karty Duzej Rodziny,
13) $wiadczenia wychowawczego 500+,
14) realizacji $wiadczen w ramach programu 300+,



15) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny oséb,

16) sporzadzania aktdw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

17) sporzadzania i wydawania odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

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

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

20) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci
lub niemoznosci zawarcia malzefstwa,

21) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

22) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,

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

24) sporzadzania protokolow zawarcia matzenstwa poza lokalem urzedu

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

26) realizacja zadan Lokalnego Administratora R6l w zakresie dostepu do Systemu
Rejestrow Panstwowych,

27) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, nadzor i kontrola placowek
handlowych,

28) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami i procedurg tworzenia list o0sob
uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokali mieszkalnych nalezacych do
gminnego zasobu.”

3) § 27 — uchyla sig,

4) §28 otrzymuje brzmienie:

»§ 28. Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:

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

2) prenumerata czasopism, ksigzek i innych publikacji,

3) przyjmowanie interesantow zglaszajagcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktow z Wéjtem, Zastepcg Wojta, Sekretarzem,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

6) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dzialalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

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

8) zapewnienie technicznej i organizacyjnej obstugi przeprowadzania okresowych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) przygotowywanie projektow plandéw urlopdw wypoczynkowych,

10) przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

11) ewidencja czasu pracy pracownikdw,

12) okresowa analiza stanu BHP,

13) stwierdzanie zagrozen zawodowych,

14) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow
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 obowiazkéw ustawowych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu



Informacji Publicznej oraz pelnienie funkcji administratora strony BIP,

18) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,

19) prowadzenie biblioteki zaktadowej,

20) prowadzenie archiwum,

21) realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych,

22) realizacja obowigzkéw administracji publicznej w zakresie elektronicznej obshugi
obywateli w Swietle obowiazujacego prawa (w tym poprzez platforme ePUAP), oraz
postepowania z dokumentacjg elektroniczng i $wiadczeniem ustug elektronicznych,

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

24) organizacja i nadzor nad czynno$ciami kancelaryjnymi,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami konserwacyjnymi i ustugowymi,
niezbednymi do biezacego funkcjonowania urzedu,

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

27) zapewnienie biezacego sprzatania biur i pomieszczen w Urzedzie Gminy,

28) utrzymanie porzadku wokot budynku Urzedu Gminy,

29) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym,

30) nadzér nad zabezpieczeniem sprawno$ci urzgdzen i wyposazenia Urzedu, ich
konserwacja i naprawami,

31) gospodarowanie, znakowanie, prowadzenie ewidencji ilosciowej Srodkéw trwatych
i wyposazenia Urzedu,

32) zabezpieczenie informacji wizualnej Urzedu,

33) przygotowanie procesu inwentaryzacji, wspoOildzialanie w zakresie rozliczania
z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym,

34) rozdziat korespondencji w systemie elektronicznego obiegu PROLOG

35) prowadzenie procedury zwigzanej z dofinansowaniem kosztéw ksztalcenia
mtlodocianych pracownikow.”

S) § 33 otrzymuje brzmienie:

»§ 33. Do zadan Wydziatu Promocji, Informacji i Komunikacji Spolecznej nalezg sprawy
dotyczace w szczegdlnosci:

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

2) wspéldzialanie z komodrkami organizacyjnymi Urzedu Gminy, jednostkami
organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania i rozpowszechniania materialow
promocyjno — informacyjnych o gminie,

3) wspolpraca z partnerskimi miejscowosciami w kraju i zagranicg oraz innymi
podmiotami w zakresie realizacji zadan o charakterze promocyjnym (koordynowanie
dzialan zwigzanych ze wspdtpracg zagraniczng),

4) wspllpraca z organizacjami NGO i innymi podmiotami spolecznymi
w realizacji projektow integrujacych spotecznos¢ lokalng,

5) wspélpraca z instytucjami kultury, szkotami i przedszkolami w prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej, prowadzenie rejestru instytucji kultury,

6) wspoldziatanie w realizacji zadan gminy z organami administracji rzgdowej, organami
gmin i powiatow oraz osobami prawnymi i fizycznymi prowadzacymi dziatalno$é
w zakresie kultury fizyczne;j,

7) organizowania uroczystosci jubileuszowych,

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

9) kreowanie polityki informacyjnej gminy, wspétpraca z mediami,



10) organizowanie r6znych form dialogu i konsultacji spotecznych,

11) kreowanie = wizerunku przedstawicieli wladz gminy ws$r6d mieszkancow,
W prasie i w internecie,

12) informowanie srodkéw masowego przekazu o dziatalnosci, programach
i wynikach pracy organéw Gminy oraz zapewnianie dziennikarzom dostepu do
informacji, ktérymi dysponuje Wjt,

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

14) udzielanie — w granicach upowaznienia — odpowiedzi oraz przygotowywanie projektu
odpowiedzi, ktérych udziela bezposrednio Woijt,

15) opracowywanie publikacji przedstawiajacych stanowisko Wojta w toczacych sie
dyskusjach prasowych,

16) redagowanie strony internetowej gminy i merytoryczny nadzor nad jej zawartoscig (w
tym nadzér nad stronami GJO) oraz weryfikacja artykuléw dostarczanych do
publikacji,

17) analiza serwiso6w spolecznosciowych i informacyjnych w internecie oraz
informowanie wtadz gminy o tematyce dotyczgcej zakresu dziatania gminy,

18) prowadzenie serwisu spotecznosciowego gminy poprzez profil na Facebooku,

19) redakcja i dystrybucja okresowych wydawnictw prasowych gminy (m.in. Obserwator
Kazmierski),

20) prowadzenie spraw zwigzanych z patronatami, przygotowywanie listow
okoliczno$ciowych, przeméwien, wystgpien Wojta 1 pozostalych przedstawicieli
wladz gminy,

21) kompleksowe przygotowywanie udziatu Wojta lub 0séb przez Niego wyznaczonych
w r6znego rodzaju spotkaniach i imprezach wraz z opracowywaniem ich kalendarza,

22) koordynacja procesu udzielania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji
publicznej. ”

6) Zalgcznik nr 1 do Regulaminu otrzymuje brzmienie jak w zalgczniku do niniejszego
zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Kazmierz.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzes$nia 2018 r.




SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W KAZMIERZU

SEKRETARZ
{SEK)
WYDZIAL WYDZIAL.
NIERUCHOMOSCI ORGANIZACYJNO.-
1 INWESTYCJI GOSPODARCZY
{NI) {ORG}
GMINNY ZESPOL
PRAWNY REAGOWANIA

(RP)




