Zarzadzenie Nr 275/2021
Woéjta Gminy Gotuchow
zdnia 20.01.2021 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Gofuchowie
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 406/2018 Wéjta Gminy Gotuchéw z dn. 22.06.2018 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gotuchowie, zmienionym
Zarzadzeniem Nr 126/2019 Wéjta Gminy Gotuchdéw z dnia 20.12.2019 r.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r.,

poz. 713 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1. W Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Gotuchowie wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1)

§7 otrzymuje nowe brzmienie:

,Urzad realizuje zadania:

1) wiasne gminy - wynikajace z ustaw, Statutu Gminy i uchwat Rady,

2) zlecone gminie z zakresu administracji rzgdowej na mocy ustaw,

3) powierzonych gminie - na podstawie porozumien zawartych z jednostkami samorzadu
terytorialnego,

4) gminy wynikajagce z porozumien zawartych miedzy gming a organami administracji
rzagdowej.”.

§11 ust.1 otrzymuje nowe brzmienie: ,Strukture organizacyjng urzedu okresla Schemat
organizacyjny stanowigcy Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 275/2021 Wdjta Gminy Gotuchow
zdnia 20.01.2021r.”.

§11 ust.2 pkt 7) otrzymuje nowe brzmienie: ,,7) gtéwny ksiegowy. ”.

§11 ust.3 pkt 4) lit.a) otrzymuje nowe brzmienie: ,a) gtéwny ksiegowy/GK/,".

Uchyla sie §11 ust.3 pkt 4) lit.e).

§11 ust.3 pkt 4) lit.h) otrzymuje nowe brzmienie: ,h) stanowisko pracy ds. ksiegowosci i ptac
/RF-K/,”.

§11 ust.3 pkt 4) dodaje sie litere k): , k) stanowisko pracy ds. ksiegowosci /RF-K/.”.

§11 wust.3 pkt 11) otrzymuje nowe brzmienie: ,11) stanowisko pracy ds. ochrony
przeciwpozarowej oraz informatyczno-technicznych /Pl/”.

§15 ust.3 otrzymuje nowe brzmienie:

,»3. Do zadan skarbnika nalezy w szczegélnosci:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw gtdwnego ksiegowego budzetu
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,

2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkédw w zakresie rachunkowosci gminy,



3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi gminy,

4) zapewnienie sporzadzania terminowej i rzetelnej sprawozdawczosci finansowej i budzetowej
gminy,

5) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych gminy (Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-2777,

Rb-30S, Rb-NDS, Rb-ST, Rb-PDP),

6) sporzadzanie sprawozdan gminy w zakresie operacji finansowych (Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N, Rb-ZN),

7) nadzorowanie realizacji budzetu gminy i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania,

8) nadzorowanie catoksztattu spraw zwigzanych z naleznosciami i dochodami budzetu gminy,

9) prowadzenie spraw gminy zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug (VAT),

10) opracowywanie  projektow  przepisbw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia
rachunkowosci gminy,

11) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy,

12) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan
finansowych gminy i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

13) opracowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia i zmian budzetu gminy
oraz wieloletniej prognozy finansowej gminy,

14) sporzadzanie analiz i sprawozdan w zakresie wykonania budzetu oraz prognozowanie
budzetu na okresy wieloletnie,

15) prowadzenie spraw gminy w zakresie obstugi kredytow, pozyczek, obligacji komunalnych,

16) sprawowania kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

17) opiniowanie planéw finansowych przygotowywanych i wykonywanych przez gminne
jednostki organizacyjne,

18) zapewnienie wskaznikow bezpieczenstwa finansdow publicznych oraz odpowiednich relacji
pomiedzy realizacjg dochoddw i wydatkéw budzetowych,

19) sygnalizowanie woéjtowi, kierownikom jednostek oraz pracownikom urzedu zagrozen

w realizacji dochodéw i wydatkéw budzetowych,

20) przygotowywanie analiz, sprawozdan, i biezgcych informacji o sytuacji finansowej gminy
oraz przedstawianie wéjtowi propozycji optymalizacji gospodarki finansowej gminy,

21) opiniowanie projektéw uchwat organéw gminy wywotujacych skutki finansowe dla gminy,

22) kierowanie pracg Referatu Finansowego, w szczegdlnosci:

a) organizacja pracy w referacie,

b) zapewnianie poprawnosci postepowan administracyjnych prowadzonych przez
pracownikéw Referatu Finansowego,

c) przygotowywanie projektow odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych
oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantéw, w trybie przewidzianym
przepisami,

d) wspdtpraca z kierownikami poszczegdlnych referatéow dla zapewnienia efektywnej pracy
urzedu.”.

10) §16 wust.2 otrzymuje nowe brzmienie: ,2. Do zadan gtdwnego ksiegowego nalezy
w szczegodlnosci:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw gtéwnego ksiegowego urzedu
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o finansach publicznych,
2) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkdw w zakresie rachunkowosci urzedu,
3) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi urzedu,



4) zapewnienie sporzadzania terminowe;j i rzetelnej sprawozdawczosci finansowe] i budzetowej
urzedu,

5) sporzadzanie sprawozdan budzetowych urzedu (Rb-27S, Rb-28S, Rb-50, Rb-27Z2),

6) sporzadzanie sprawozdan urzedu w zakresie operacji finansowych (Rb-Z, Rb-UZ, Rb-N, Rb-
ZN),

7) nadzorowanie prac zwigzanych z opracowywaniem i realizacjg planu finansowego urzedu
i zapewnienie biezgcej kontroli jego wykonywania,

8) nadzorowanie ksiegowosci podatkowej w urzedzie, w szczegdlnosci spraw zwigzanych
z egzekucja naleznosci,

9) prowadzenie spraw urzedu zwigzanych z podatkiem od towardw i ustug (VAT),

10

—

opracowywanie  projektéw  przepisbw  wewnetrznych  dotyczacych  prowadzenia

rachunkowosci urzedu,

11) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym urzedu,

12) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczgcych operacji
gospodarczych i finansowych urzedu,

13) obstuga oraz przygotowywanie przelewdw bankowych z rachunku zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych,

14) kontrola terminowosci sptat pozyczek mieszkaniowych udzielonych pracownikom
i emerytowanym pracownikom urzedu w ramach ZFSS,

15) prowadzenie spraw zwigzanych z prawidtowym realizowaniem obowigzkéw w zakresie
raportowania informacji o schematach podatkowych w urzedzie,

16) wspodtpraca ze Skarbnikiem przy opracowywaniu projektéw budzetu gminy oraz WPF,

17) biezace przeprowadzenie zmian w polityce zasad rachunkowosci, planach kont i instrukcjach
dotyczacych obstugi finansowej urzedu gminy zgodnie ze zmieniajgcymi sie przepisami,

18) przygotowywanie danych do opracowania okresowych sprawozdan opisowych i analiz
z wykonania planu finansowego urzedu,

19) kontrola terminowosci i prawidtowosci sporzadzania sprawozdan finansowych przez
pracownikéw Referatu Finansowego,

20) sporzadzanie sprawozdan finansowych urzedu: bilansu, rachunku zyskow i strat, zestawienia
zmian w funduszu jednostki oraz informacji dodatkowej,

21) sprawowanie kontroli gospodarki finansowej urzedu,

22) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz udzielanie
wyjasnien na skargi i wnioski interesantdw, w trybie przewidzianym przepisami,

23) zastepowanie skarbnika (kierownika Referatu Finansowego).”.

11) W 8§23 dodaje sie pkt 20) i 21) w brzmieniu: ,20) Prowadzenie catoksztattu spraw
wynikajgcych z realizacji ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie, w tym
wspotpraca z administracjg rzadowa i samorzagdowag oraz z sektorem pozarzgdowym szczebla
ogolnopolskiego, wojewddzkiego i powiatowego w celu wspierania merytorycznego i edukacyjnego
organizacji.

21) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dotacjami celowymi dla klubow sportowych
udzielanymi z budzetu gminy.”.

12) W §27 uchyla sie punkty 12) i 13).



13) §30 otrzymuje nowe brzmienie: ,Do zadan i kompetencji stanowiska pracy ds. ochrony
przeciwpozarowe]j oraz informatyczno-technicznych nalezy w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie i koordynowanie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej na terenie gminy.

2) Prowadzenie i obstuga strony internetowe]j urzedu i Biuletynu Informacji Publicznej, nadzér
nad umieszczanymi tresciami i ich aktualnoscig oraz umieszczanie zredagowanych przez
pracownikéw materiatéw (administrator).

3) Realizowanie zadan z zakresu dostepnosci cyfrowej Urzedu oraz wspdtpraca w tym zakresie
z koordynatorem dostepnosci.

4) Zapewnienie wyposazenia urzedu w sprzet kserograficzny, w tym nadzér nad jego
eksploatacjg i konserwacja.

5) Zaopatrzenie urzedu w papier kserograficzny.

6) Wspodtpraca ze straznikiem gminnym w zakresie obstugi i prawidtowego dziatania
monitoringu na terenie gminy.

7) Wykonywanie dokumentacji fotograficznej uroczystosci i spotkan, posiedzern odbywajgcych
sie w urzedzie, nie objetych inng opieka fotograficzna.

8) Realizowanie zadan biezgcych zwigzanych ze sportem na terenie gminy, w tym wspodtpraca
z Gotuchowskim Osrodkiem Turystyki i Sportu.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych, nagréd dla
zawodnikéw, treneréw.

10) Koordynowanie czynnosci zwigzanych z dekoracjami na terenie gminy w zwigzku ze swietami
i uroczystosciami.

11) Zastepowanie pracownika zatrudnionego na stanowisku informatyka.

12) Inne zadania wynikajgce w przepiséw szczegdlnych.”.

14) W §31 dodaje sie punkt 17) w brzmieniu: ,,17) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia
w gminie.”.

15) W 8§32 uchyla sie punkty: 9), 11), 12) i 13), a punkt 16) otrzymuje brzmienie:
,16) Zastepowanie pracownika na stanowisku ds. ochrony przeciwpozarowej oraz informatyczno-
technicznych.”.

16) W 8§34 pkt 10) kropke zastepuje przecinek oraz dodaje sie pkt 11) w brzmieniu:
,»11) realizacja zadan zwigzanych z funkcjonowaniem monitoringu na terenie gminy.”.

§2. Zatgcznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 406/2018 Wdjta Gminy Gotuchdw z dnia 22.06.2018 r. zmieniony
Zarzadzeniem Nr 126/2019 Wdjta Gminy Gotuchdéw z dnia  20.12.2019 r. otrzymuje brzmienie jak

w Zatgczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Zarzadzeniem, zachowuja moc dotychczasowe
unormowania Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Gotuchowie.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lutego 2021 roku.

wout
/-/ Marek Zdunek



