ZARZADZENIE NR 0050.8A.2023
WOJTA GMINY GOLESZOW

z dnia 5 stycznia 2023 1.

w sprawie zmiany zarzadzenia nr 0050.264.2021 Wéjta Gminy Goleszéow z dnia 30 grudnia 2021 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Goleszow

Na podstawie art. 33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U.
7 2023 r. poz. 40) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. W zalaczniku do zarzadzenia nr 0050.264.2021 Wojta Gminy Goleszow z dnia 30 grudnia 2021 r.
w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Goleszow wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

1) ,,Wojt Gminy — symbol ,,WG";

2) Stanowisko Zastgpcy Wojta — symbol ,,ZW?”;

3) Stanowisko Sekretarza Gminy — symbol ,,SG”;

4) Stanowisko Skarbnika Gminy — symbol ,,SK”;

5) Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,,USC”;

6) Referat Finansowy — symbol ,,FN”’;

7) Referat Podatkéw i Optat - symbol ,,RP”

8) Referat Organizacyjny — symbol ,,SA”;

9) Referat Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska — symbol ,,ROS”;
11) Referat Inwestycyjno - Komunalny - symbol ,,IK";

13) Referat Oswiaty — symbol ,,0S”;

14) Referat Promocji - symbol ,,PR ”

15) Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomosciami — symbol ,,GN”;

16) Pelnomocnik ds. Kontroli Zarzadczej - symbol ,,PKZ ”’;

17) Pelnomocnik ds. Rozwoju Gminy - symbol ,,PRG ”

18) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol ,,OIN”;
19) Inspektor Ochrony Danych — symbol ,,JOD”;

20) Archiwista — symbol ,,ARCH”;

21) Audytor wewngtrzny - symbol ,,AW ”.";

2) § 22 otrzymuje brzmienie: "Do zakresu dziatan Referatu Finansowego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materiatow do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaty w sprawie absolutorium
dla Wojta;

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie;
3) obsluga zadluzenia Gminy, wnioskowanie i opracowywanie wnioskoéw kredytowych i pozyczkowych;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych $rodkdéw pienigznych; przygotowywanie projektow
zarzadzen Wojta Gminy i uchwatl rady Gminy dotyczacych spraw finansowych;

5) wspolpraca z organami kontroli i rewizji;
6) zadania zwiazane z rachunkowoscia budzetowa Gminy i Urzedu jako jednostki budzetowe;;
7) sprawozdawczos$¢ i analizy finansowe;

8) nadzor nad realizacjg, terminowoscig i rozliczaniem umow;

Podpisany



9) sporzadzenie dokumentow OT na podstawie protokotow koncowych, atakze innych dokumentéw
potwierdzajacych wtasno$¢ gruntow lub innych srodkow trwatych;

10) przekazywanie srodkow finansowych dla poszczegolnych komorek organizacyjnych Urzedu;
11) koordynacja spraw dotyczacych podatku VAT (w tym sporzadzanie deklaracji i rozliczen podatku VAT);
12) prowadzenie spraw funduszy celowych;

13) sporzadzanie list ptatniczych oraz wiasciwe prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz ubezpieczeniowe]
pracownikow;

14) prowadzenie oraz przechowywanie kart wynagrodzen;

15) rozliczanie inwentaryzacji;

16) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

17) dokonywanie umorzen §rodkow trwalych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych;

18) terminowe i zgodne z zasadami ksiggowos$ci prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiegowosci wydatkow
1 dochodow budzetowych oraz organu finansowego;

19) zabezpieczenie dokumentow ksiggowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan budzetowych i finansowych;
20) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

21) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta";

3) dodaje si¢ § 22a w brzmieniu: "Do zakresu dziatan Referatu Podatkow i Optat nalezy w szczegolno$ci:

1) prowadzenie rachunkowosci podatkowe;j;

2) prowadzenie ewidencji ksiggowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wynikajacej z ustawy
0 utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach;

3) sprawozdawczo$¢ i analizy finansowe;
4) obstuga kasowa;
5) prowadzenie ksiegi inwentarzowej mienia Gminy;

6) egzekucja administracyjna podatkéw i oplat lokalnych, optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz
windykacji dowodoéw cywilnoprawnych;

7) weryfikacja deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

8) sporzadzenie decyzji na podatek od $rodkow transportowych, podatkdow od nieruchomosci, rolny
i le$ny oraz ich korekt na podstawie wyliczonych zmian z ewidencji gruntow;

9) sporzadzenie dokumentéw OT na podstawie protokoléw koncowych, atakze innych dokumentow
potwierdzajacych wlasnos¢ gruntow lub innych srodkow trwatych;

10) naliczanie wysokoS$ci podatkow i optat lokalnych na podstawie uchwat Rady Gminy;
11) prowadzenie rejestru wptat oraz kart podatkowych;

12) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i optat lokalnych;
13) fakturowanie dowodow cywilnoprawnych, refakturowanie mediow i ich ksiggowanie;

14) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego;

15) prowadzenie czynnosci sprawdzajacych w terenie stanu faktycznego przedmiotow opodatkowania;
16) prowadzenie postgpowan zwigzanych z udzielaniem ulg w sptacie podatkow lokalnych;
17) wydawanie zaswiadczen na podstawie dokumentacji podatkowej;

18) opracowywanie projektow postanowien idecyzji w zakresie zmian wymierzonego podatku na wniosek
podatnika lub z urzedu;

19) biezace prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania;

20) rozliczanie inwentaryzacji;
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21) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dzialania referatu;
22) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta";

4) zatgcznik do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Goleszow otrzymuje brzmienie okre$lone
w zalgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Goleszow.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Wojt Gminy

Sylwia CieSlar

Podpisany



Schemat organizacyjny

Zakacznik do zarzadzenia Nr 0050.8a.2023
Wojta Gminy Goleszow
z dnia 5 stycznia 2023 r.

ds. gospodarki

nieruchomosciami - GN

Urzad Stanu Cywilnego - USC

Peh ik ds. kontroli Referat Planowania
zarzadezej - PKZ Przestrzennego i Ochrony
$rodowiska - ROS - Re:;“f -
Pet ik ds. Rozwoju Referat Inwestycyjno-
Gminy - PRG Komunalny - IK

Pet ik ds. Ochrony P
iiformacjiiNiejawnych'= Referat Promocji Gminy - PG

OIN
Inspektor Ochrony Danych Referat Oswiaty- O$

- 10D

Archiwista - ARCH

Audytor wewnetrzny - AW

Referat Podatkow
i Opfat - RP

Wéjt Gminy

Sylwia Cieslar

Referat Organizacyjny - SA

Podpisany
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