WOJT GMINY KAZMIERZ
woj. wielkopolskie

ORG.120.14.2018
Zarzgdzenie
Wojta Gminy Kazmierz
z dnia 30 listopada 2018 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazmierzu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2018 r. poz. 994, poz. 1000, poz. 1349 1 poz. 1432) nadaje Urzedowi Gminy

w KaZmierzu Regulamin Organizacyjny.

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w KaZzmierzu zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Kazmierzu zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu; poszczegdlnych wydzialow oraz samodzielnych

stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
1. Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o: |
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Kazmierz,
2) Radzie— nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Kazmierz,
3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego —
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Kazmierz, Zastgpce Wojta Gminy
Kazmierz, Sekretarza Gminy Kazmierz, Skarbnika Gminy Kazmierz oraz Kierownika Urzedu
Stanu Cywilnego w Kazmierzu,
4) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzialy i samodzielne stanowiska

pracy okreslone w rozdziale 3 Regulaminu.



§3
1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.

3. Siedzibg Urzedu jest Kazmierz.

Rozdzial IT
ZAKRES DZIAL.ANIA i ZADANIA URZEDU

§4

1. Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy Kazmierz, powotang do realizacji zadan Wojta,
jako organu wykonawczego Rady Gminy Kazmierz i organu podatkowego Gminy Kazmierz
oraz innych zadan nalozonych na Wojta przepisami prawa.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowe;j

(zadan powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumien komunalnych.

§5
1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji.
2. W szczegolnosci do zadan Urzedu nalezy:
1) przygotowywanie materialbw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania
decyzji, postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania
innych czynnosci 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 zalatwiania
skarg, wnioskow 1 petycji,
4) przygotowywanie projektéw uchwal i wykonywanie budzetu Gminy, oraz innych uchwat
1 zarzagdzen organd6w Gminy,
5) realizacja innych obowigzkoéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
1 zarzadzen organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami



prawa, a w szczegolnosci:
a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
c) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow.
8) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie

z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

Rozdzial IT1
ORGANIZACJA URZEDU
§6
1. W sktad Urzgdu wchodza nastepujace wydziaty 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 i Urzad Stanu Cywilnego (SO),
5) Wydzial Nieruchomosci i Inwestycji (NI),
6) Wydziat Planowania Przestrzennego i Przetwarzania Danych (PPPD),
7) Wydzial Promocji, Informacji i Komunikacji Spotecznej (PIK),
8) Wydziat Organizacyjno-Gospodarczy (ORG),
9) Radca prawny (RP),
10) Audytor wewngtrzny (AW),
11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych (PO).
2. W strukturze Urzedu funkcjonuje Gminny Zespdt Reagowania Kryzysowego.

§7
1. Na czele wydzialéw stojg kierownicy.
2. Wydzialy dzielg si¢ na stanowiska pracy.
3. Podziatu wydziatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt.
4. Zakresy czynnosci na stanowiskach pracy w ramach wydziatu okreslone sg przez kierownika

wydziatu.

§8
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatacznik do

Zarzadzenia.



Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§9
1. Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem gminnym,
4) jednoosobowego kierownicﬁva,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej i zarzadczej,
7) podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegélne Wydzialy oraz
wzajemnego wspoétdziatania.
§ 10
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie

1 w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg obowigzani
stuzy¢ Gminie i Panstwu.

§12
Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i oszczedny,

z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

§13
1. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci polecen i stuzbowego podporzadkowania,
podziatu czynno$ci na poszczegodlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci
za wykonanie powierzonych zadan oraz piondéw im podlegtych.
2. Urzgdem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktdrzy ponosza
odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
3. Wojta w czasie jego nieobecnosci w zakresie biezacego kierowania Urzedem zastepuje
Zastgpca Wojta, a gdy Zastepca Wojta jest nieobecny Sekretarz.
4. Kierownicy poszczegdlnych Wydzialéw kierujg i zarzadzaja nimi w sposdb zapewniajgcy
optymalng realizacje zadan Wydzialéw i ponoszg za to odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem.
5. Kierownicy poszczegélnych Wydzialdéw Urzegdu sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych

im pracownikow i sprawujg nadzér nad nimi.



§ 14

1. Wydziaty realizujg zadania wynikajace z przepisow prawa i Regulaminu w zakresie ich

wiasciwosci rzeczowe;.

2. Wydzialy oraz samodzielne stanowiska pracy sa zobowigzane do wspoldziatania

w szczegoOlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA

I SKARBNIKA GMINY

§15

1. Wojt jest kierownikiem Urzedu i wykonuje uprawnienia przetozonego stuzbowego

w stosunku do wszystkich pracownikéw Urzedu.

2. Do zadan Wojta nalezy wykonywanie uchwat Rady Gminy i zadan Gminy, okreslonych

przepisami prawa.

3. Zadania Wdjta okreslaja ustawy.

§ 16

1. Zastepca Wojta podejmuje czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wojta lub

wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowigzkow przez Wojta oraz

inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

2. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

3)

6)
7)

kierowanie biezacg pracg Urzedu,

wykonywanie  wszelkich  czynno$ci w  zakresie  przygotowywania
1 przeprowadzania postepowania o udzielenie zamoéwien publicznych w imieniu
Kierownika zamawiajgcego, w tym zawieranie umow,

wykonywanie czynno$ci zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow Urzedu,
w tym wydawania polecen stuzbowych, kierowania na wyjazdy stuzbowe,
z wylaczeniem spraw zwigzanych z nawigzywaniem, rozwigzywaniem lub
zmiang stosunkdw pracy oraz spraw zwigzanych z wynagradzaniem,
przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych pracy
Urzedu i jednostek organizacyjnych,

inicjowanie prac zwigzanych z tworzeniem plandw rozwoju Gminy oraz
dokumentow strategicznych Gminy,

koordynowanie prac remontowych w Urzedzie Gminy,

wykonywanie innych zadan wynikajgcych z polecen lub upowaznien Wojta,



8) sprawowanie nadzoru nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami

organizacyjnymi gminy w zakresie powierzonym mu przez Wojta.

§ 17
Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, w tym celu:
1) opracowuje projekty zmian Regulaminu,
2) rozstrzyga spory pomiedzy  poszczegélnymi  komoérkami  organizacyjnymi,
w szczegblnosci dotyczace podziatu zadan i kompetencii,
3) opracowuje zakresy czynno$ci kierownikow Wydziatéw oraz dla samodzielnych stanowisk
pracy,
4) organizuje prace¢ Urzedu Gminy,
4) nadzoruje przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzgdzen Wojta,
5) wykonuje funkcje zwierzchnika stluzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,
6) koordynuje i nadzoruje realizacj¢ zadan zwigzanych z kontrolg zarzadcza,
7) koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami i spisami,
8) wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wjta,
9) w ramach udzielonego pelnomocnictwa / upowaznienia podejmuje decyzje z upowaznienia
Woéjta Gminy oraz podpisuje pismabi dokumenty wychodzace na zewnagtrz Urzedu,
10) sprawuje nadzoér nad komoérkami organizacyjnymi Urzedu i jednostkami organizacyjnymi

gminy w zakresie powierzonym mu przez Wjta.

§18
1. Skarbnik Gminy: nadzoruje i kontroluje dzialalno$¢ finansowa budzetu Gminy i gminnych
jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowosci prawne;.
2. Skarbnik Gminy jest gtownym ksiegowym budzetu Gminy oraz kierownikiem Wydziatu
Finansowo—Ksiegowego oraz Podatkow i Optat.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczeg6lnosci:
1) nadzorowanie catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci w celu zapewnienia prowadzenia
rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami, polegajace zwlaszcza na:
a) sporzadzaniu, przyjmowaniu, obiegu, archiwizowaniu i kontroli dokumentéw w sposdb
zapewniajacy wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,
b) biezagcym i prawidlowym prowadzeniu ksigg, ustalaniu wyniku finansowego oraz
sporzadzaniu sprawozdawczosci finansowej w sposob umozliwiajacy:
- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,
- ochrone mienia bedacego w posiadaniu Gminy,

- terminowe i1 prawidtowe rozliczanie os6b majgtkowo odpowiedzialnych za to mienie,



- prawidtowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,
2) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowigzujacymi  zasadami,
polegajace zwlaszcza na:
a) wykonywaniu dyspozycji $rodkami pienigznymi zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zasad wykonywania budzetu;
b) zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidlowosci umoéw zawieranych przez
Gming,
c) zapewnieniu terminowego prowadzenia czynno$ci windykacyjnych, dochodzenia
roszczen spornych oraz sptaty zobowigzan,
3) dokonywanie kontroli wstepnej w zakresie:

a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
4) opracowania projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Wéjta, dotyczacych
obiegu dokumentdéw oraz zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji,

5) opracowywanie projektu budzetu i wieloletniej prognozy finansowej oraz monitorowanie
ich realizacji:
a) konstruowanie projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowe;j,
b) przedstawienie zalozen budzetowych wszystkim jednostkom organizacyjnym gminy,
c) organizacja obstugi finansowej budzetu,
d) przygotowanie projektéw zmian budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej
w ciggu roku budzetowego,
e) kontrola przestrzegania przez gminne jednostki organizacyjne procedﬁr dokonywania
wydatkow, realizacji dochodéw i zaciggania zobowigzan finansowych,
6) przygotowywanie projekt(')w uchwatl dotyczacych spraw finansowych, a w szczegdlnosci
podatkdw i optat, dotacji, kredytow i pozyczek,
7) sporzadzanie i przekazywanie zbiorczej, lgcznej i skonsolidowanej sprawozdawczosci
budzetowej,
8) udzial w sporzadzaniu informacji o stanie mienia komunalnego i systemie zabezpieczenia

mienia komunalnego Gminy.

§19
1. Zastgpca Skarbnika jest gléwnym ksiegowym Urzedu Gminy oraz pelni funkcje zastepcy
kierownika Wydziatu Finansowo—Ksiegowego i Wydziatu Optat i Podatkow.
2. Zastgpca Skarbnika zastepuje Skarbnika Gminy w czasie jego nieobecnosci.
3. Zastepca Skarbnika prowadzi rachunkowo$¢ Urzedu Gminy zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami i wykonuje obowiazki Gléwnego Ksiggowego okreslone w przepisach prawa.



Rozdzial VI
PODZIAL. ZADAN POMIEDZY WYDZIAL.AMI

§20

Do wspdélnych zadan Wydziatdow oraz samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materialdow oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby organdéw gminy,
a w szczegblnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i1 przygotowywanie materialdow oraz

projektéw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow

0 postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom pomocniczym

Gminy w wykonywaniu ich zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezb¢dnych do

przygotowania projektu budzetu Gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,

5)  wspoldziatanie z Wydziatem Organizacyjno-Gospodarczym, w zakresie szkolenia

i doskonalenia zawodowego pracownikow danego wydziatu,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad wynikajacych z instrukcji kancelaryjne;j,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem spotecznych inicjatyw lokalnych,

prowadzenie i1 aktualizacja baz danych w postaci zapisow elektronicznych, zgodnie

z kompetencjami merytorycznymi,

10) opracowywanie wnioskéw do projektéw wieloletnich planéw finansowych Gminy,

11) stosowanie przepisOw ustawy o zamoOwieniach publicznych,

12) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta,

13) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form prac,

14) wspotdziatanie w zakresie przygotowywania informacji zamieszczanych w Biuletynie

Informacji Publicznej i ich udostepniania

15) przygotowywanie projektow aktow prawnych Rady Gminy 1 Wojta w sprawach

nalezacych do zakresu dziatania Wydziatu,

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

mieszkancow, petycje oraz interpelacje radnych,

17) opracowywanie projektu planu finansowego w zakresie zadan Wydziatu,

19) Kontrola faktur i rachunkéw pod katem merytorycznym.



§21
Do zadan Wydziatu Finansowo-Ksiegowego nalezy:
1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia oraz zmian wieloletniej
prognozy finansowej i budzetu Gminy,
2) przygotowywanie zbiorczych i tacznych sprawozdan Gminy,
3) realizacja zadan zwigzanych z zacigganiem kredytow i emisjg obligacji oraz obstugg
zaciagnigtych zobowigzan finansowych,
4) prowadzenie ksiag rachunkowych Gminy oraz Urzgdu Gminy,
5) przekazywanie $rodkéw finansowych jednostkom organizacyjnym oraz sprawowanie
kontroli nad wydatkowaniem $rodkéw w granicach planu finansowego,
6) przygotowywanie sprawozdan budzetowych, finansowych, statystycznych, podatkowych
i innych Urzedu Gminy,
7) realizowanie dochodéow i wydatkow Urzedu Gminy,
8) planowanie 1 realizacja wydatkéw osobowych Urzedu Gminy,
9) prowadzenie rozliczen z zakresu sktadek ZUS, FP, PFRON i podatku dochodowego od
0s6b fizycznych,
10) obstuga finansowo—ksiegowa zaktadowej dziatalnosci socjalnej,

11) wydawanie zaswiadczen zgodnie z posiadang dokumentacjg.

§22
Do zadan Wydziatu Podatkow i Optat nalezy:
1) prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem, ewidencjonowaniem, umarzaniem,
odraczaniem, poborem podatkéw i oplat lokalnych oraz przeprowadzaniem Kkontroli
podatkowej,
2) wystawianie faktur, faktur korygujacych i not odsetkowych na podstawie zawartych
umdéw cywilnoprawnych oraz prowadzenie windykacji zaleglosci z tego tytutu,
3) koordynacja spraw zwigzanych z pomocg de minimis oraz pomocg regionalna,
4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z podatkiem VAT i jego rozliczaniem,
5) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie
paliw na rzecz producentéw rolnych,
6) prowadzenie ubezpieczenia majgtku Gminy,
7) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem optaty skarbowe;j,
8) wydawanie zaswiadczen zgodnie z posiadang dokumentacja,
9) przygotowywanie danych do sprawozdan budzetowych i opisowych,

10) wprowadzanie danych do Rejestru Naleznosci Publicznoprawnych.



§23

Do zadafh Wydziatu Rolnictwa i Ochrony Srodowiska nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z:
1) ochrong $rodowiska, w szczeg6lnosci wynikajacych z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska,
2) ochrong przyrody, w tym realizacja zadan z ustawy o ochronie przyrody,
3) melioracjami i gospodarka wodng, w tym dostarczaniem wody i odprowadzaniem $ciekdw,
4) geologiag 1 goérnictwem, prowadzenie spraw dotyczacych wykorzystania i eksploatacji
kopalin na terenie Gminy,
5) ochrong zwierzat gospodarskich i domowych, zapobieganiem chorobom zakaznym zwierzat
oraz usuwanie i utylizacja padliny,
6) rolnictwem, szkodami wynikajacymi z klgsk zywiolowych i towieckich w rolnictwie,
sprawy dotyczace zezwolen w zakresie uprawy maku i konopi,
7) utrzymaniem porzadku i czystosci,
8) odpadami,
9) ochrong gruntdéw rolnych i lesnych,
10) funduszem soteckim,
11) ochronag przeciwpozarows, zabezpieczeniem gotowosci bojowej w OSP, zakupami,
remontami, ubezpieczeniami, szkoleniami i okresowymi badaniami lekarskimi strazakdw,

12) zarzadzaniem kryzysowym.

§24

Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich i Urzedu Stanu Cywilnego (SO) nalezg sprawy
dotyczace w szczegdlnosci:

1) ewidencji dziatalnosci gospodarczej,

2) ewidencji ludnosci,

3) dowoddéw osobistych,

4) zgromadzen,

5) prowadzenia rejestru wyborcow,

6) organizacji wyboréw samorzadowych, parlamentarnych, prezydenckich, referendéw

i innych wyborow zleconych Gminie,

7) wspoldzialania przy realizacji spisu powszechnego ludnosci i mieszkan,

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

9) prowadzenia zagadnien zwigzanych z akcja 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) prowadzenia rejestru zlobkow,

16) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wpltyw na stan

cywilny oséb,

17) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,

18) sporzadzania i wydawania odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
19) przechowywania i konserwacji ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
20) przyjmowania oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych oswiadczen,
zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
21) stwierdzania legitymacji procesowej do wystgpienia do sgdu w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia malzenstwa,
22) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
23) wykonywania zadan wynikajacych z Konkordatu,
24) przyjmowania o$§wiadczen ostatniej woli (testament allograficzny),
25) sporzadzania protokotow zawarcia matzenstwa poza lokalem urzedu,
26) realizacja zadan Lokalnego Administratora Systemu w zakresie dostepu do Systemu
Rejestrow Panstwowych,
27) realizacja zadan Lokalnego Administratora ROl w zakresie dostepu do Systemu
Rejestrow Panstwowych, A
28) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, nadzér i kontrola placéwek
handlowych
29) prowadzenie archiwum, w tym pelnienie funkcji koordynatora instrukcji kancelaryjnej,
30) prowadzenie spraw zwigzanych z wnioskami i procedurg tworzenia list 0s6b
uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokali mieszkalnych, nalezgcych do gminnego

zasobu.

§ 25
Do zadan Wydziatu Nieruchomosci i Inwestycji nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z:

1) gospodarowaniem i zarzagdzaniem mieniem komunalnym wraz z prowadzeniem ewidencji

ilosciowych,

2) gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem gminy,

3) przeksztalcaniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo wiasnosci,

4) opieka nad miejscami pamieci narodowej,

5) zabytkami,

6) Srodowiskowymi uwarunkowaniami realizacji inwestycji,

7) cmentarzami,



8) targowiskami,
9) ustalaniem nazw miejscowosci, ulic, obiektow fizjograficznych oraz numeracji
nieruchomosci,

10) prowadzeniem inwestycji gminnych,

11) zamdwieniami publicznymi,

12) pozyskiwaniem srodkow pomocowych na dofinansowanie inwestycji gminnych,

13) zarzadzaniem drogami gminnymi i transportem publicznym,

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

15) prowadzeniem ewidencji innych obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie,

16) dokonywaniem zaszeregowania i prowadzenie ewidencji pdl biwakowych.

§ 26

Do zadan Wydzialu Planowania szestrzennego i Przetwarzania Danych nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z:

1) planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,

2) warunkami zabudowy,

3) podziatami, scaleniami i rozgraniczeniami nieruchomosci,

4) elektroniczng obslugg obywateli oraz postepowaniem z dokumentacjg elektroniczng

1 $wiadczeniem ustug elektronicznych,

5) Elektroniczng Skrzynka Podawczg, podpisami elektronicznymi oraz platformg EPUAP,

6) bezpieczenstwem danych cyfrowych,

7) funkcjonowaniem i rozbudowsg systeméw teleinformatycznych i wizyjnych.

8) ASL

§27
Do zadan Wydziatu Organizacyjno-Gospodarczego nalezy:

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

2) prenumerata czasopism, ksigzek i innych publikacji,

3) przyjmowanie interesantdw zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie
ich kontaktéw z Woéjtem, Zastepcg Wojta, Sekretarzem,
4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych,

5) organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw,

6) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci 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 pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,
9) przygotowywanie projektéw plandw urlopdw 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 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 obowigzkow ustawowych zwigzanych z prowadzeniem Biuletynu
Informacji Publicznej oraz petnienie funkcji administratora strony BIP,
18) prowadzenie rejestru gminnych jednostek organizacyjnych,
19) realizacja zadan Inspektora Ochrony Danych,
20) realizacja obowigzkéw administracji publicznej w zakresie elektronicznej obstugi
obywateli w $wietle obowigzujacego prawa (w tym poprzez platform¢ e¢PUAP), oraz
postepowania z dokumentacjg elektroniczng i $wiadczeniem ustug elektronicznych,
21) koordynowanie ~wykorzystywania Elektronicznej Skrzynki Podawczej, podpisu
elektronicznego oraz dokumentéw elektronicznych w komunikacji z obywatelem droga
elektroniczna,
22) organizacja 1 nadzor nad czynno$ciami kancelaryjnymi,
23) prowadzenie spraw zwigzanych z umowami konserwacyjnymi 1 ustugowymi,
niezbednymi do biezacego funkcjonowania urzedu,
24) zabezpieczenie w Urzedzie Gminy porzadku, bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,
25) zapewnienie biezacego sprzatania biur i pomieszczen w Urzedzie Gminy,
26) utrzymanie porzadku wokot budynku Urzedu Gminy,
27) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym,
28) nadzér nad zabezpieczeniem sprawnosci urzadzen i wyposazenia Urzedu, ich
konserwacjg i naprawami,
29) gospodarowanie, znakowanie, prowadzenie ewidencji ilo$ciowej srodkow trwalych
i wyposazenia Urzedu,
30) przygotowanie procesu inwentaryzacji, wspoéldziatanie w zakresie rozliczania

z Wydziatem Finansowo-Ksiegowym,



31) rozdziatl korespondencji w systemie elektronicznego obiegu PROLOG
32) prowadzenie procedury zwigzane] z dofinansowaniem kosztow ksztalcenia

mlodocianych pracownikow.

§ 28
Do zadan Wydziatu Promocji, Informacji i Komunikacji Spotecznej nalezg sprawy dotyczace
w szczegblnoscei:
1) promowania potencjalu ludzkiego, gospodarczego, kulturalnego i krajoznawczego gminy
w kraju i zagranicg,
2) wspoldziatania z komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy, jednostkami organizacyjnymi
gminy w zakresie opracowywania irozpowszechniania materiatbw promocyjno —
informacyjnych o gminie,
3) wspdtpracy z partnerskimi miejscowosciami w kraju i zagranicg oraz innymi podmiotami
w zakresie realizacji zadan o charakterze promocyjnym (koordynowanie dziatan zwigzanych ze
wspolpraca zagraniczng),
4) wspOtpracy z  organizacjami NGO i1 innymi  podmiotami  spotecznymi
w realizacji projektéw integrujgcych spotecznos¢ lokalna,
5) wspolpracy z instytucjami kultury, szkolami 1 przedszkolami w prowadzeniu
dzialalnosci kulturalnej, prowadzenie rejestru instytucji kultury,
6) wspoéldziatania w realizacji zadan gminy z organami administracji rzgdowej, organami gmin i
powiatéw oraz osobami prawnymi i fizycznymi prowadzgcymi dzialalno$¢ w zakresie kultury
fizycznej,
7) organizowania uroczystosci jubileuszowych,
8) koordynacji 1 nadzoru nad realizacja kalendarza imprez sportowych, rekreacyjnych,
turystycznych i kulturalnych,
9) kreowania polityki informacyjnej gminy, wspodtpraca z mediami,
10) organizowania réznych form dialogu i konsultacji spotecznych,
11) kreowania  wizerunku przedstawicieli wladz gminy ws$rdd  mieszkancow,
W prasie i w internecie,
12) zabezpieczenie informacji wizualnej Urzedu,
13) informowania  $rodkd6w  masowego przekazu o  dzialalnoSci, programach
i wynikach pracy organéw Gminy oraz zapewnianie dziennikarzom dostgpu do informacji,
14) przedstawiania stanowiska Woéjta w waznych sprawach nalezacych do zakresu dzialania
gminy w granicach udzielonego upowaznienia,
15) udzielania — w granicach upowaznienia — odpowiedzi oraz przygotowywanie projektu

odpowiedzi, ktorych udziela bezposrednio Wéit,



16) opracowywania publikacji przedstawiajacych stanowisko Wojta w toczacych sie
dyskusjach prasowych,

17) redagowania strony internetowej gminy i merytoryczny nadzér nad jej zawartoscig
(w tym nadzor nad stronami GJO) oraz weryfikacja artykutow dostarczanych do publikacji,
18) analizy serwisow spotecznosciowych i informacyjnych w internecie oraz informowanie
wladz gminy o tematyce dotyczacej zakresu dziatania gminy,

19) prowadzenia serwisu spolecznosciowego gminy poprzez profil na Facebooku,

20) redakcji i dystrybucji okresowych wydawnictw prasowych gminy (m.in. Obserwator
Kazmierski),

21) prowadzenia  spraw  zwigzanych z  patronatami, przygotowywanie  listow
okolicznoSciowych, przemoéwien, wystgpien Wojta i pozostatych przedstawicieli wiadz
gminy,

22) kompleksowego przygotowywania udziatu Wéjta lub oséb przez Niego wyznaczonych
w rdznego rodzaju spotkaniach i imprezach wraz z opracowywaniem ich kalendarza,

23) Koordynacji procesu udzielania odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji

publiczne;.

§ 29

Do zadan Radcy Prawnego nalezy obstuga prawna, w rozumieniu ustawy o radcach prawnych,

Urzedu Gminy w Kazmierzu.

§ 30

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy realizacja audytu wewnetrznego zgodnie z

przepisami prawa.

§ 31

Do kompetencji i zadan Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego nalezy:

)
2)

monitorowanie wystepujacych klesk zywiotowych i prognozowanie rozwoju sytuacji,

realizowanie procedur i programéw reagowania w czasie stanu kleski zywiotowe;j,

3) opracowanie i aktualizowanie planu reagowania kryzysowego,

4) przygotowanie warunkow umozliwiajacych koordynacje pomocy humanitarnej,

5) realizowanie polityki informacyjnej zwigzanej ze stanem kleski zywiotowe;.

§ 32

Do zadan pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych nalezy zapewnienie przestrzegania

przepisOw o ochronie informacji niejawnych oraz realizacja zadan zapisanych w ustawie

o ochronie informacji niejawnych.



§ 33

Podstawe planowania dziatalno$ci Urzedu stanowia:

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

7)
8)

przepisy okreslajace zadania wiasne i zlecone Gminy.

zadania przyjete przez Gmine w drodze porozumien.

uchwaty Rady Gminy.

zarzadzenia Wojta.

postulaty zgtaszane przez sottysow, rady soteckie i mieszkancow.

zobowigzania wynikajace z uczestnictwa w porozumieniach i zwigzkach komunalnych oraz
stowarzyszeniach gmin.

zadania zwigzane z zalatwianiem indywidualnych spraw mieszkancow.

postulaty zglaszane przez pracownikow Urzedu.

§34
W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.
Kontrole wewngtrzng funkcjonalng sprawujg: Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy, Zastepca Skarbnika, kierownicy, kierujagcy komoérkami organizacyjnymi
w stosunku do pracownikéw bezposrednio im podleglych.
Kontrole wewnetrzng instytucjonalng prowadzi KW na podstawie odrebnego regulaminu.
Kontrole zewnetrzng w stosunku do Urzedu wykonujg instytucje i organy prawnie do tego

umocowane.

§ 35

Urzad jest zarzadzany w oparciu o system kontroli zarzadczej ktory jest nieustannie

monitorowany i rozwijany.

1.

Rozdzial VII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2019 r.

2. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Kazmierz nr 23/03 z dnia 31 grudnia 2003 r. w sprawie

Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Kazmierzu.
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