zmieniajace zarzgdzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urze¢du

Zarzgdzenie Nr 0050.176.2015
Wajta Gminy Goleszow
z dnia 21 sierpnia 2015 r.

Gminy Goleszow

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz. U. 22013 r. poz. 594 z pdézn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

W zarzadzeniu nr 134/12 Woéjta Gminy Goleszow z dnia 18 lipca 2012 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Goleszow w Regulaminie Organizacyjnym

§1

stanowigcym zalgcznik nr 1 do zarzadzenia wprowadza si¢ nastepujgce zmiany:

1)

2)

3)

§ 18 pkt 3) otrzymuje brzmienie:

,3) prowadzenie rejestru instytucji - kultury, ktérych organizatorem jest Gmina

’

Goleszow,”

§19 otrzymuje brzmienie:
. $19. Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1 rzyeofowywanie projektovw i zmian akiow wewnetrzinyeh w zakresie organizacyi
) ) 2

Urzedu,

2) nadzor nad przygotowywaniem materialéw pod obrady Rady Gminy i Komisji Racdy

oraz nad realizacig uchwal Rady i wnioskéw Komisji,
3) opracowywanie zakresow  czynnoSci  dla  poszczegdlnych  stanowisk
wspoldzialaniu z kierownikami referatow,

4) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidlowego funkcjonowania Urzedu, w tym

koordynowanie dzialalnosci komdrek organizacyjnych,
5) organizowanie szkolen i koordynowanie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw,

6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow instrukeji kancelaryjnej, czuwanie
nad tokiem i terminowoscig wykomywania zadan Urzedu oraz zapewnienie

prawidlowej obslugi interesantow przez pracownikow Urzedu,
7) nadzor nad przygotowywaniem projekiow zarzqdzen Wijta,
8) prowadzenie rejestru zarzqdzen Wojta Gminy,
9) prowadzenie rejestru pelnomocnictw — upowaznien udzielonych przez Wjia,
10) kontrola dyscypliny pracy,

11) zarzqdzanie sprawozdamwczosciq GUS i nadzor nad terminowym przekazywaniem

sprawozdan,

12) pelnienie funkcji kierownika Urzedu w razie jednoczesnej nieobecnosci Wojta

i Zastepcy Wojta,
13) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,
14) nadzor nad realizacjq wnioskéw i zalecen pokontrolnych,
15) prenumerata czasopism i wydawnichw,
16) prowadzenie spraw dotyczgcych zgromadzen. ”;

§ 20 otrzymuje brzmienie:
., $20. Do zakresu dzialania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego,
2) pelnienie funkcji glownego ksiggowego budzetu Gminy,



3) nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencig majqtku Gminy,

4) nadzor nad prawidlowg realizacjq budzetu Gminy, w szczegolnoSci w zakresie
ustawy o finansach publicznych, odpowiedzialnos¢ za przestrzeganie dyscypliny
finanséw publicznych, wnioskowanie w sprawie zmian w budzecie,

5) ustalanie planu finansowego Urzedu Gminy,

6) analiza, weryfikacja oraz przygotowywanie do zatwierdzenia plandw finansowych
dysponentow budzetu Gminy na podstawie sktadanych wnioskow,

7) opracowywanie opisowych informacji, analiz i sprawozdan z vwykonania budzefu
Gminy w oparciu o materialy merytoryczne,

8) opracowywanie projekiu budzetu wraz z objasnieniami w oparciu o materialy
meryloryczne,

9) obsluga zadluzenia gminy, wnioskowanie iopracowanie wnioskéw kredytowych
i pozyczkowych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych srodkéw pienieznych,

11) skladanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktdrych wyrazona jest czynnosci
prawna moggca spowodowaé  powstanie zobowigzan pienigznych i udzielanie
upowaznien innym osobom do dokomywania konfrasygnaty,

12) przygotowywanie projektow: zarzgdzen Wojta Gminy iuchwal Rady Gminy
dotyczgcych spraw finansowych,

13) wspolpraca z organami koniroli i rewizji,

14) wydawanie decyzji  administracyjnych na  podstawie odr¢bnych upowaznien

»

Wojta.”;

4) § 21 otrzymuje brzmienie:
»$ 21. Do zadan Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnoSci:

1)

)
3)

)

3)
6)

7)

8)

9)

rejestracja aktow stanu cywilnego:
a) urodzen,
b) malzenshy,
c) zgonow,
nadawanie numeru PESEL przy sporzqdzeniu aktu urodzenia,
aktualizacja rejestru PESEL podczas sporzqdzania aktéw stanu cywilnego oraz
wykonywaniu innych czynnosci z zakresu USC,
przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego,
przyjmowanie oswiadczen o:
a) wstgpieniu w zwigzek malzenski,
b) uznaniu dziecka,
¢) zmianie imion dziecka,
d) zmianie wskazanego przez malzonkéw nazwiska dziecka albo wyborze nazwiska,
jezeli nie zostalo wskazane w akcie malzenistwa (art. 8 § 3 Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego),
e) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku
malzenskiego,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajgeych, ze zgodnie z prawem polskim mozna
zawrze¢ malzenstwo,
wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okolicznosci wylgezajgeych zawarcie
malzenstwa wyznaniowego,
wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
eywilnego danych dotyczgeych wskazanej osoby,

10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,



5)

6)

11)wpisywanie do ksigg stanu cywilnego tresci aktow stanu cywilnego sporzqdzonych za
granicq,

12) uzupelnianie, prostowanie, odtwvorzenie tresci aktéw stanu cywilnego,

13) wydawanie zezwolei na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uplywem miesigcznego
terminu do zawarcia malzenstwa,

14) sporzqdzanie wzmianek dodatkowych w rejestrze stanu eywilnego na podstawie
prawomocnych orzeczeri sqdow, ostatecznych decyzji, odpiséw aktéw stanu cywilnego,
protokoléw kierownikéw USC, konsulow,

13) sporzqdzanie przypiskéw w aktach w rejestrze stanu cywilnego,

16) uswwanie niezgodnosci w rejestrze PESEL we wlasnym zakresie i na zlecenie innego
organt,

17) wydawanie decyzji w sprawie odnowy:

a) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

b) uzupelnienie tresci aktu stanu cywilnego,

¢) wpisania do ksiqg stanu cywilnego tresci aktu sporzgdzonego za granicg,

d) sprostowania aktu stanu cywilnego,

e) prayjecia oswiadczen o wstgpieniu W zwiqzek malzenski poza urzedem stanu
cywilnego,

1) wydania odpisu aktu stanu eywilnego,

g) wydania zaswiadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu
eywilnego danych dotyezqeych wskazanej 0soby,

h) wydania zaswiadczenia o stanie cywilnym,

18) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska,

19) wypelnianie kart statystycznych w zakresie urodzen, malzenshy izgonow oraz
sporzgdzanie zbiorczych zestawien i przekazywanie do Urzgdu Statystycznego,

20) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego,

21) organizowanie okolicznosciowych uroczystosci,

22) sporzqgdzanie testamentow,

23) prowadzenie ewidencji ludnosci,

24) prowadzenie rejestru wyborcow, przygolowywanie spisow wyborcow,

25) sporzqdzanie wykazéw 0s6b podlegajgcych obowigzkowi szkolnemu na potrzeby
dyrektordw szkdl podstawowych i gimnazjow,

26) administracja rezerwami osobowymi, w [ym przygotowywanie rejestracji 0séb na
potrzeby kwalifikacji wojskowej i przygotowywanie kwalifikacji wojskowey,

27) przygotowywanie decyzji o koniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad
czlonkiem rodziny lub o uznaniu za posiadajgcego na wylgcznym utrzymaniu czlonka
rodziny,

28) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie:

a) przygotowywania rejestracyi oséb na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
b) wspdldzialania z WKU w przeprowadzaniu kwalifikacyi wojskowej. ",

w § 22 dodaje si¢ pkt 7 w brzmieniu:
, 7) sprawozdawczosé z zakresu zamowien publicznych.”

§ 23 otrzymuje brzmienie:
. $ 23. Do zadan na Stanowisku ds. Oswiaty nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowywanie dla organu prowadzgcego gninne Jednostki o$wiatowe materialow
dotyczgcych:
a) zakladania, przeksztaleania i likwidowania gminnych jednostek o§wiatowych,
b) utrzymywania i biezqcej dzialalnosci tych jednostek,
¢) ksztaltowania sieci przedszkoli, szkél podstawowych i gimnazjum,



7

8)

d) analizy arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek osSwiatowych,

e) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygolowania przedszkolnego,

1) zapewniania dowozu uczniéw niepelnosprawnych do placowek oswiatowych,

g) oceniania dyrektordw gminnych jednostek oswiatowych,

h) powolywania i organizowania pracy komisji egzaminacyjnej dla nauczycieli
ubiegajqcych si¢ o stopien nauczyciela mianowanego,

i) wydawania decyzji o nadaniu lub odmowie nadania stopnia awansu zawodowego
nauczyciela mianowanego,

j) wydawania decyzji o przyznaniu zasitku zdrowotnego dla nauczycieli,

k) nadzorowania realizacji planu doskonalenia zawodowego nauczyciell,

2) przygolowywanie i organizacja konkursow  na stanowiska  dyrektorow  szkol
i przedszkola,

3) sporzgdzanie projekiéw uchwal i zarzqdzenr Wéjta dotyczgcych realizowanych zadan
z zakresu oswiary,

4) kontrola spelniania obowiqgzku szkolnego i obowiqzku nauki przez mlodziez w wieku
16-18 lat,

5) realizacja zadah wynikajgcych z ustawy o systeniie informacji oswiatowej,

6) przygotowywanie decyzji  dotyczgeych  dofinansowania kosztéw  ksztalcenia
milodocianych pracownikéw i sporzqdzenie spravozdan z udzielonef w (ym zakresie
pomocy publicznej,

7) wspélpraca z dyrektorami placéwek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzqcym
Jest Gmina Goleszow,

8) wspblpraca z organami sprawujgeymi nadzor pedagogiczny.”;

§ 27 otrzymuje brzmienie:
,$ 27, Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnianie — przestrzegania — przepiséw o ochronie danych  osobowych,

w szczegolnosci przez:

a) sprawdzanie  zgodnosci  przetwarzania  danych osobowych  z przepisami
o ochronie danych osobowych oraz opracowanie w tym zakresie sprawozdania
dla administratora danych,

b) nadzorowanie opracowania i aktualizowania dokumentacji opisujqeej sposob
przetwarzania danych osobowych i srodkow zapewniajqgcych ich ochrong oraz
przestrzegania zasad w niej okreslonych,

¢) zapewnianie zapoznania 0sob upowaznionych do - przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru  zbioréw danych przetwarzanych przez administratora
danych.”;

§ 28 otrzymuje brzmienie:

,$ 28. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szezegdlnosci:

1) przygotowywanie materialdw do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjecia uchwaly
w sprawie absolutorium dla Wdjta,

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie,

3) zadania zwigzane zrachunkowoscig budzetowq Gminy i Urzedu jako jednostki
budzetowej,

4) prowadzenie rachunkowosci podatkowej,

5) prowadzenie ewidencji ksiggowej oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wynikajgeej z ustawy o utrzymaniu porzgdku i czystosci w gminach,

6) sprawozdawczosé i analizy finansowe,



9) w
)

b)

¢)
d)

¢)

10)w §

a)
b)

c)

1w

7) przekazywanie Srodkéw finansowych dla poszezegdlnych jednostek organizacyjnych
Urzedu,

8) prowadzenie obslugi kasowej i finansowo-ksiggowej,

9) koordynacja spraw dotyczqcych podatku VAT (w tym sporzqdzanie deklaracji i
rozliczen podatku VAT),

10) prowadzenie spraw funduszy celowych,

11) prowadzenie ksiggi inwentarzowej mienia gminy,

12) egzekucja  administracyjna  podatkéw  ioplat  lokalnych — oraz  oplat  za
gospodarowanie odpadami komunalnynii,

13) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytulow wykonawczych,

14) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym  irzeczywistym  deklaracji  podatkowych  skladanych  organowi
podatkowemu,

15) naliczanie wysokosci podatkéw i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w {ym
zakresie na podstawie obowiqzujgcych przepisow i uchwal Rady Gminy,

16) prowadzenie rejestru wplat oraz kart podatkowych,

17) zalatwianie odwolar, podan i wnioskéw z zakresu podatkow i oplat lokalnych,

18) przygotoswywanie aktéw administracyjnych dotyczqeych podatkéw i oplat lokalnych,

19) rozliczanie inkasa,

20) sporzqdzanie list planiczych oraz wiasciwe prowadzenie dokumentacji placowej
oraz ubezpieczeniowej pracownikow,

21) prowadzenie oraz przechowywanie kart wynagrodzen,

22) biezqce prowadzenie ewidencji drukow Scislego zarachowania,

23) rozliczanie inwentaryzacji,

24) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

25) dokonywanie umorzen srodkéw trwalych oraz wartosci niematerialnych i pravwnych,

26) terminowe i zgodne z zasadami ksiggowosci prowadzenie urzqdzen syntetycznych
ksiegowosci wydatkdw i dochodow budzetowych oraz organu finansowego,

27) zabezpieczenie dokumentdw ksiggowych, ksiqg rachunkowych oraz sprawozdan
budzetowych i finansowych,

28) wspdlpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dzialania referatu,

3

29) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.”,

§ 30:
pkt 12 otrzymuje brzmienie:
., 12) prowadzenie rejestru korespondencji”,
pkt 14 otrzymuje brzmienie:
,, 14) prowadzenie rejestrow umow”
uchyla sig¢ pkt 161 17,
pkt 40 otrzymuje brzmienie:
., 40) prowadzenie spraw dotyczqcych imprez masowych”,
uchyla sig¢ pkt 41;

3L

uchyla si¢ pkt 5,

pkt 15 otrzymuje brzmienie:

., 15) prowadzenie ewidencji gruniéw komunalnych i budynkory komunalnych”
pkt 38 otrzymuje brzmienie:

., 38) organizacja dowozu dzieci do szkdl”,

§ 32 uchyla sie pkt 211 3,



12) uchyla sie § 33, § 34, § 35, § 36;

13) Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy Goleszéw przyjmuje postaé jak w zalaczniku do
zarzadzenia,

§2
Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2015 r.
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