ZARZADZENIE NR 0050.51.2016
WOJTA GMINY GOLESZOW

z dnia 31 marca 2016 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Goleszéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. 2015 r., poz. 1515,
zm. poz. 1045 i 1890.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Nadaje¢ Urzedowi Gminy Goleszéw Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 134/12 Wéjta Gminy z dnia 21 lipca 2012 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Goleszow.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 kwietnia 2016 r.

Wéjt Gminy

Krzysztof Glajcar
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 0050.51.2016
Wojta Gminy Goleszow

z dnia 31 marca 2016 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY GOLESZOW

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne oraz zasady zarzadzania i kierowania Urzedem

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Goleszow, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) zasady zarzadzania i kierowania Urzedem:;
2) tryb pracy Urzedu;
3) strukture organizacyjng Urzgdu;
4) zakres dzialania kierownictwa, referatow i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Goleszow;
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Goleszow;
3) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Goleszoéw;
4) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Goleszow;
5) Zastgpcy Wojta —nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Goleszow;
6) Sekretarzu Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Goleszoéw;
7) Skarbniku Gminy — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Goleszow.
§ 3. Wjt przy pomocy Urzgdu wykonuje uchwaly Rady i zadania okre§lone przepisami prawa:
1) wlasne wynikajace z przepisow prawa;
2) zlecone z zakresu administracji rzadowej, ktorych wykonywanie wynika z obowigzujacych przepisow;
3) powierzone na podstawie porozumien zawartych z organami administracji rzgdowej i samorzgdowe;j.
§ 4. Do zadan Urzedu nalezy w szczeg6Inosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowien i
innych aktow z zakresu administracji publicznej;

2) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji;

3) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, a w szczeg6élno$ci: przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i
wysylanie korespondencji, prowadzenie wewnetrznego obiegu akt, przekazywanie akt do archiwow,
przechowywanie akt;

4) realizacja obowigzkoéw 1 uprawnien Urzedu jako pracodawcy.
§ 5. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci;

2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j;

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;

4) jednoosobowego kierownictwa;

5) planowania pracy;
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6) podzialu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu, poszczegodlne referaty i samodzielne stanowiska oraz
wzajemnego wspotdziatania.

§ 6. Urzad miesci si¢ w Goleszowie przy ul. 1 Maja 5 i ul. Zaktadowej 12.
§ 7. Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach:

1) 70— 15% — poniedziatek, wtorek, czwartek;

2) 79— 16" — $roda;

3) 7°0— 14%— pigtek.

Rozdzial 2.
Tryb pracy Urzedu

§ 8. 1. Praca Urzedu kieruje Woijt.

2. W czasie nieobecnosci Wojta lub czasowej niemozliwosci pelnienia przez niego obowigzkow, jego
obowiazki petni Zastepca Wjta.

3. W razie jednoczesnej nieobecnosci Wojta i Zastepcy, obowigzki Wojta peni Sekretarz Gminy.

4. Sekretarz Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu i warunki
jego dzialania, a takze organizuje prace Urzedu.

5. Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy Budzetu) sprawuje nadzor nad gospodarka finansowg Gminy w
zakresie okre§lonym ustawa.

6. Skarbnik Gminy jest jednoczesnie kierownikiem Referatu Finansowego.
7. Wojt jest przetozonym stuzbowym zatrudnionych w Urzedzie pracownikow.
8. Status prawny pracownikow samorzadowych okresla odrgbna ustawa.

§ 9. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta, z wyjatkiem czynno$ci zastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady Gminy i Rady, wykonuje Zastepca Wdjta, a w przypadku jego nieobecnosci — Sekretarz
Gminy.

§ 10. Wojt, Zastepca Wojta, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy uczestnicza w sesjach Rady. Kierownicy
referatow i pozostali pracownicy Urzgdu uczestnicza w sesjach Rady na polecenie Wojta.

§ 11. Kierownicy referatdow sa bezposrednimi przetozonymi podlegltych im pracownikéw i sg odpowiedzialni
przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla referatow, a w szczegolnosci:

1) kierujg praca referatow;
2) prowadzg nadzor nad prawidlowym i terminowym zatatwianiem spraw;

3) realizuja, nadzorujg i ponosza odpowiedzialno$¢ za wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z
przepisow prawa, natozonych na organy gminy;

4) uczestnicza w naradach organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy;
5) zalatwiaja z upowaznienia Wojta okreslone sprawy;
6) wnioskuja o przeprowadzenie postgpowan o udzielenie zamowien publicznych.
§ 12. Do wspdlnych zadan pracownikéw Urzedu nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan gminy;
2) wspotdziatanie z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie realizacji zadan zleconych;

3) prowadzenie postgpowan administracyjnych, przygotowywanie materialtbw 1 projektow decyzji
administracyjnych, prowadzenie postgpowan egzekucyjnych w administracji;

4) przygotowywanie propozycji do projektow wieloletnich programéw rozwoju gminy w zakresie swojego
dzialania;

5) stata wspotpraca z komisjami Rady;

6) udzielanie interesantom informacji i niezbednej pomocy w zalatwianiu spraw;
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7) wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie opracowania materiatow niezbednych do przygotowania
projektu budzetu gminy;

8) opracowywanie planow i sprawozdan finansowych dotyczacych budzetu gminy w zakresie dziatania referatu
lub samodzielnego stanowiska pracy w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy;

9) realizacja budzetu gminy w zakresie dziatania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy;
10) udostepnianie informacji publicznej w ramach udzielonych upowaznien;
11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta;

12) odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych w zakresach obowigzkow dla
poszczegdlnych stanowisk pracy;

13) inicjowanie i opracowanie projektow decyzji, zarzadzen Wojta i uchwat Rady oraz wytycznych w zakresie
prowadzonych spraw;

14) zapewnienie zgodnosci z prawem opracowanych projektow decyzji, zarzadzen Wojta oraz uchwat Rady;
15) nalezyte ewidencjonowanie i przechowywanie akt.

§ 13. Szczegodlowe zakresy czynnosci pracownikow oraz kierownikow oprocz wyszczegdlnionych zadan moga
okresla¢ rodzaj upowaznien i zakres odpowiedzialno$ci na danym stanowisku pracy.

§ 14. W celu zapewnienia realizacji celow i1 zadan w sposéb terminowy, efektywny, oszczedny oraz zgodny z
prawem, w Urzedzie funkcjonuje kontrola zarzadcza, w zakresie okreslonym w ustawie o finansach publicznych.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna Urzedu

§ 15. 1. W sktad struktury organizacyjnej wchodza nastgpujace samodzielne stanowiska pracy i referaty:
1) Wojt Gminy Goleszow — symbol ,,WG”;
2) Stanowisko Zastgpcy Wojta — symbol ,,ZW”;
3) Stanowisko Sekretarza Gminy — symbol ,,SG”;
4) Stanowisko Skarbnika Gminy — symbol ,,FN”;
5) Urzad Stanu Cywilnego — symbol ,,USC”;
6) Referat Finansowy — symbol ,,FN”’;
7) Referat Spotecznego-Administracyjny — symbol ,,SA”;
8) Referat Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska — symbol ,,ROS”;
9) Referat Komunalny — symbol ,,KM”;
10) Referat Inwestycji i Remontow - symbol ,,IR";
11) Referat Kontroli i Informatyzacji — symbol ,,KI”;
12) Stanowisko ds. Gospodarki Nieruchomos$ciami — symbol ,,GN”;
13) Stanowisko ds. Oswiaty — symbol ,,0S”;
14) Stanowisko ds. Organizacji Pozarzadowych i Prasy Lokalnej — symbol ,,OPG”;
15) Stanowisko ds Sportu, Rekreacji i Promocji Gminy - symbol ,,SRP”;
16) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol ,,OIN";
17) Administrator Bezpieczenstwa Informacji — symbol ,,ABI”;
18) Archiwista — symbol ,,ARCH”.
2. Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zalacznik do Regulaminu.
3. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

4. Podzial referatow na stanowiska pracy dokonuje Wojt.
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§ 16. 1. Pracownicy moga odbywa¢ podroze stuzbowe wytacznie na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu
stuzbowego, podpisanego przez Wojta, Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego dla Zastgpcy Wojta podpisuje Wojt lub Sekretarz Gminy.

Rozdzial 4.
Zakres dzialania kierownictwa, refertaéw i samodzielnych stanowisk pracy Urzedu

§ 17. Do zakresu dziatania i kompetencji Woéjta nalezy w szczegolnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz;
2) prowadzenie biezacych spraw Gminy;
3) kierowanie dziatalno$cig Urzgdu oraz nadzorowanie podleglych jednostek organizacyjnych;

4) sktadanie o$§wiadczen woli w imieniu Gminy, w zakresie zarzadu mieniem i udzielanie upowaznien w tym
zakresie;

5) udziat w zebraniach wiejskich oraz prowadzenie biezacej wspodtpracy z soltysami;

6) przyjmowanie skarg i wnioskéw w siedzibie Urz¢du w wyznaczonym dniu tygodnia;
7) udzielanie pelnomocnictw procesowych;

8) projektowanie i realizacja strategii rozwoju Gminy;

9) prowadzenie gospodarki finansowej Gminy;

10) okreslanie polityki kadrowej i ptacowej;

11) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do podejmowania
tych czynnosci;

12) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego pracownikow;

13) okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegdlnych jednostek organizacyjnych w celu
uzgadniania ich wspotdziatania i realizacji zadan;

14) koordynowanie dziatalnosci komorek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspotpracy;
15) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

16) czuwanie nad tokiem i terminowos$ciag wykonywania zadan Urzedu;

17) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;

18) upowaznianie Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy lub innych pracownikéw Urzedu do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej;

19) przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji i
kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych;

20) ogdlny nadzér nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynno$ci kancelaryjnych;
21) koordynowanie dziatalno$ci w zakresie:
a) obronnosci kraju i obrony cywilnej — sprawowanie funkcji szefa Obrony Cywilnej Gminy,
b) przeciwdziatania klgskom zywiotowym oraz usuwania ich skutkéw,
¢) ochrony gminy przed powodzia;
22) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i regulamin oraz uchwaty Rady.
§ 18. Do zakresu dzialania i kompetencji Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) petnienie obowiazkdéw Wojta w czasie jego nieobecnosci;

2) wykonywanie czynnos$ci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy, z wyjatkiem czynnosci zastrzezonych dla
Przewodniczacego Rady i Rady;
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3) prowadzenie rejestru instytucji kultury, ktorych organizatorem jest Gmina Goleszow;

4) nadzor nad dziatalnoscia instytucji kultury;

5) petnienie funkcji pelnomocnika ds. kontroli zarzadczej.
§ 19. Do zakresu dziatania i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw i zmian aktoéw wewnetrznych w zakresie organizacji Urzedu;

2) nadzér nad przygotowywaniem materiatdéw pod obrady Rady i Komisji Rady oraz nad realizacjg uchwat Rady i
wnioskow Komisji;

3) opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegodlnych stanowisk we wspotdziataniu z kierownikami
referatow;

4) zapewnienie sprawnej organizacji i prawidtowego funkcjonowania Urzedu, w tym koordynowanie dziatalnos$ci
komorek organizacyjnych;

5) organizowanie szkolen i koordynowanie podnoszenia kwalifikacji pracownikéw;

6) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikoOw instrukcji kancelaryjnej, czuwanie nad tokiem i
terminowos$cia wykonywania zadan Urzgdu oraz zapewnienie prawidlowej obstugi interesantow przez
pracownikéw Urzedu;

7) nadzor nad przygotowywaniem projektow zarzadzen Wojta;
8) prowadzenie rejestru zarzadzen Wojta Gminy;
9) prowadzenie rejestru pelnomocnictw — upowaznien udzielonych przez Wojta;
10) kontrola dyscypliny pracy;
11) zarzadzanie sprawozdawczo$cig GUS i nadzor nad terminowym przekazywaniem sprawozdan;
12) pelienie funkcji kierownika Urzgdu w razie jednoczesnej nicobecnosci Wojta 1 Zastgpcy Wojta;
13) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy;
14) prowadzenie rejestru wnioskow o dostep do informacji publiczne;;
15) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow 1 petycji;
16) nadzor nad realizacja wnioskow i zalecen pokontrolnych;
17) prenumerata czasopism i wydawnictw;
18) prowadzenie spraw dotyczacych zgromadzen.
§ 20. Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika Gminy nalezy w szczegéInosci:
1) wykonywanie zadan kierownika referatu finansowego;
2) pehienie funkcji gldéwnego ksiggowego budzetu Gminy;
3) nadz6r nad prowadzeniem rachunkowosci i ewidencja majatku Gminy;

4) nadzor nad prawidtowa realizacja budzetu Gminy, w szczego6lnosci w zakresie ustawy o finansach publicznych,
odpowiedzialno$¢ za przestrzeganie dyscypliny finansow publicznych, wnioskowanie w sprawie zmian w
budzecie;

5) analiza, weryfikacja oraz przygotowywanie do zatwierdzenia plandéw finansowych dysponentow budzetu
Gminy na podstawie sktadanych wnioskéw;

6) opracowywanie opisowych informacji, analiz i sprawozdan z wykonania budzetu Gminy w oparciu o materiaty
merytoryczne;

7) opracowywanie projektu budzetu wraz z objasnieniami w oparciu o materiaty merytoryczne;
8) obstuga zadluzenia gminy, wnioskowanie i opracowanie wnioskow kredytowych i pozyczkowych;;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z lokowaniem wolnych $rodkéw pieni¢znych;

10) przygotowywanie projektow: zarzadzen Wojta Gminy i uchwal Rady dotyczacych spraw finansowych;
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11) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach w ktorych wyrazona jest czynnosci prawna mogaca spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;

12) wspotpraca z organami kontroli i rewizji;
13) wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowaznien Wojta.
§ 21. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) rejestracja aktow stanu cywilnego:
a) urodzen,
b) malzenstw,
¢) zgondw;
2) nadawanie numeru PESEL przy sporzadzeniu aktu urodzenia;

3) aktualizacja rejestru PESEL podczas sporzadzania aktow stanu cywilnego oraz wykonywaniu innych czynnosci
z zakresu USC;

4) przenoszenie aktow stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego;
5) wydawanie odpisow z rejestru stanu cywilnego;
6) przyjmowanie o$wiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) uznaniu dziecka,

¢) zmianie imion dziecka,

d) zmianie wskazanego przez malzonkéw nazwiska dziecka albo wyborze nazwiska, jezeli nie zostato
wskazane w akcie matzenstwa (art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego i opiekunczego),

e) powrocie osoby rozwiedzionej do nazwiska noszonego przed zawarciem zwigzku matzenskiego;
7) wydawanie za§wiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrze¢ matzenstwo;

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa
wyznaniowego;

9) wydawanie zaswiadczen o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby;

10) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym;
11) wpisywanie do ksiag stanu cywilnego tresci aktow stanu cywilnego sporzadzonych za granica;
12) uzupetnianie, prostowanie, odtworzenie tresci aktow stanu cywilnego;

13) wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uptywem miesigcznego terminu do zawarcia
malzenstwa,

14) sporzadzanie wzmianek dodatkowych w rejestrze stanu cywilnego na podstawie prawomocnych orzeczen
sadow, ostatecznych decyzji, odpisow aktéw stanu cywilnego, protokotow kierownikéw USC, konsulow;

15) sporzadzanie przypiskow w aktach w rejestrze stanu cywilnego;
16) usuwanie niezgodno$ci w rejestrze PESEL we wlasnym zakresie i na zlecenie innego organu;
17) wydawanie decyzji w sprawie odmowy:

a) odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego,

b) uzupetnienie tresci aktu stanu cywilnego,

¢) wpisania do ksigg stanu cywilnego tresci aktu sporzadzonego za granica,

d) sprostowania aktu stanu cywilnego,

e) przyjecia oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski poza urzedem stanu cywilnego,
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f) wydania odpisu aktu stanu cywilnego,

g) wydania zaswiadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu cywilnego danych
dotyczacych wskazanej osoby,

h) wydania zaswiadczenia o stanie cywilnym;
18) wydawanie decyzji o zmianie imienia i nazwiska;

19) wypehianie kart statystycznych w zakresie urodzen, matzenstw i zgondéw oraz sporzadzanie zbiorczych
zestawien i przekazywanie do Urzgdu Statystycznego;

20) prowadzenie archiwum akt stanu cywilnego;

21) organizowanie okoliczno$ciowych uroczystosci;

22) sporzadzanie testamentow;

23) prowadzenie ewidencji ludnosci;

24) prowadzenie rejestru wyborcoOw oraz przygotowywanie spisOw wyborcow;

25) sporzadzanie wykazoéw o0so6b podlegajacych obowigzkowi szkolnemu na potrzeby dyrektoréw szkot
podstawowych i gimnazjow;

26) administracja rezerwami osobowymi, W tym przygotowywanie rejestracji os6b na potrzeby kwalifikacji
wojskowej 1 przygotowywanie kwalifikacji wojskowej;

27) przygotowywanie decyzji o konieczno$ci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny lub o
uznaniu za posiadajacego na wylacznym utrzymaniu cztonka rodziny;

28) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie:
a) przygotowywania rejestracji osob na potrzeby kwalifikacji wojskowej,
b) wspotdziatania z WKU w przeprowadzaniu kwalifikacji wojskowe;.
§ 22. Do zakresu dzialania Referatu Finansowego nalezy w szczeg6lnosci:

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

2) analiza wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie;
3) zadania zwigzane z rachunkowos$ciag budzetowa Gminy i Urzedu jako jednostki budzetowej;
4) prowadzenie rachunkowosci podatkowe;j;

5) prowadzenie ewidencji ksiegowej optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi wynikajacej z ustawy o
utrzymaniu porzadku i czystosci w gminach;

6) sprawozdawczos¢ i analizy finansowe;

7) obstuga kasowa;

8) przekazywanie §rodkoéw finansowych dla poszczegdlnych komoérek organizacyjnych Urzedu;

9) koordynacja spraw dotyczacych podatku VAT (w tym sporzadzanie deklaracji i rozliczen podatku VAT),

10) prowadzenie spraw funduszy celowych;

11) prowadzenie ksiggi inwentarzowej mienia gminy;

12) egzekucja administracyjna podatkéw i optat lokalnych oraz optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi;
13) weryfikacja deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu;

14) naliczanie wysokosci podatkow i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie na podstawie
obowiazujacych przepisow i uchwat Rady Gminy;

15) prowadzenie rejestru wplat oraz kart podatkowych;

16) przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkow i optat lokalnych;
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17) sporzadzanie list platniczych oraz wilasciwe prowadzenie dokumentacji placowej oraz ubezpieczeniowej
pracownikow;

18) prowadzenie oraz przechowywanie kart wynagrodzen;

19) biezace prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania;

20) rozliczanie inwentaryzacji;

21) dokonywanie wyceny aktywow i1 pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego;

22) dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych;

23) terminowe 1 zgodne z zasadami ksiegowos$ci prowadzenie urzadzen syntetycznych ksiegowosci wydatkow i
dochodoéw budzetowych oraz organu finansowego;

24) zabezpieczenie dokumentdéw ksiegowych, ksigg rachunkowych oraz sprawozdan budzetowych i finansowych;
25) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi w zakresie dziatania referatu;

§ 23. Do zakresu dzialania Referatu Spoteczno-Administracyjnego nalezy w szczeg6lno$ci:
1) zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne;

2) przygotowywanie we wspolpracy z wlasciwymi merytorycznie referatami i jednostkami organizacyjnymi
gminy materiatéw dotyczacych projektéw uchwal Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia i
obrady tych organéw;

3) prowadzenie rejestru uchwat i innych postanowien Rady, wnioskdéw komisji rady oraz ich przechowywanie;

4) przekazywanie — za posrednictwem sekretariatu — korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegdlnych radnych;

5) przygotowywanie materialow do planow pracy Rady i jej komisji;

6) podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran, posiedzen i spotkan
Rady, jej komisji i Wojta;

7) protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan;

8) prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

9) organizowanie szkolen radnych;

10) zapewnienie obslugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi Gminy oraz sprawy
kancelaryjno-techniczne;

11) prowadzenie rejestru korespondencji oraz rejestru faktur;
12) prowadzenie rejestréw umow;

13) przygotowywanie pomieszczen, obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta, Zastepce Wojta i
Sekretarza Gminy;

14) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktow z
Wojtem, Zastepcg Wojta lub Sekretarzem Gminy, badz kierowanie ich do wtasciwych referatow;

15) prowadzenie ewidencji wydanych polecen wyjazdu stuzbowego;

16) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, a w szczegoélnosci prowadzenie dokumentacji w
sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych;

17) prowadzenie spraw osobowych kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych, za wyjatkiem szkot i
przedszkoli, a w szczego6lnosci prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiagzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych;

18) przygotowywanie materiatdw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy;
19) zapewnienie warunkow do przeprowadzania okresowych ocen pracownikow na stanowiskach urzedniczych;
20) przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy;

21) ewidencja czasu pracy pracownikow;
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22) realizowanie zadan zwigzanych z uzyskaniem przez pracownika $wiadczen emerytalnych i rentowych;
23) prowadzenie spraw zwiazanych z naborem pracownikow;
24) przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukcji dotyczacych bhp;

25) rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy, chorob
zawodowych oraz wynikow badan $rodowiska pracy;

26) prowadzenie spraw zwigzanych z wstgpnymi, okresowymi i kontrolnymi badaniami pracownikow;
27) udzial w dochodzeniach powypadkowych;

28) realizacja ustawowych zadan zwigzanych z funkcjonowaniem Centralnej Ewidencji i Informacji o
Dziatalnosci Gospodarczej;

29) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
30) obliczanie optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;
31) wydawanie licencji na wykonywanie transportu drogowego taksowka;

32) przygotowywanie uzgodnien do zezwolen na wykonywanie przewozow osob w krajowym transporcie
drogowym, wydawanych przez Staroste;

33) wydawanie zezwolen na przewo6z os6b w krajowym transporcie drogowym;
34) ustalanie czasu pracy placéwek handlowych ustugowych i gastronomicznych;

35) prowadzenie ewidencji obiektow, w ktorych $§wiadczone s3 ushugi hotelarskie oraz ewidencji pol
biwakowych;

36) prowadzenie spraw dotyczacych imprez masowych;

37) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dowodoéw osobistych;
38) przygotowanie ludnos$ci i mienia komunalnego na wypadek sytuacji kryzysowych;
39) wspoldziatanie z organami wojskowymi;

40) tworzenie formacji obrony cywilnej;

41) naktadanie obowigzkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci;
42) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczen na rzecz obrony;

43) udzielanie pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym;

44) zakwaterowanie sil zbrojnych;

45) opracowywanie i aktualizacja dokumentow w zakresie Akcji Kurierskie;j;
46) opracowywanie i aktualizacja dokumentow Stalego Dyzuru;

47) opracowywanie i aktualizacja Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy Goleszow w warunkach
zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa Panstwa;

48) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem Systemu kierowania bezpieczenstwem narodowym w
Gminie Goleszow;

49) prowadzenie rejestru wywieszanych ogloszen, obwieszczen, informacji, uchwal, itp. podlegajacych podaniu
do publicznej wiadomosci na tablicy ogloszen Urzedu;

50) utrzymywanie porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach zajmowanych przez Urzad;

51) prowadzenie spraw Ochotniczych Strazy Pozarnych;

52) prowadzenie spraw ochrony przeciwpozarowej - w tym ochrona przeciwpozarowa budynku Urzgdu;
53) prowadzenie spraw odznaczen;

54) zaopatrywanie Urzedu w materiaty biurowe;

55) zakup ustug telefonii stacjonarnej, komorkowej i dostepu do internetu.
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§ 24. Do zakresu dziatania Referatu Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1) wspolpraca ze stuzba weterynaryjna w zakresie zwalczania zarazliwych chorob zwierzecych i organizacji
profilaktyki weterynaryjne;j;

2) sprawowanie administracji w zakresie towiectwa i wspotdziatanie z zarzadcami obwodow towieckich w
zakresie ochrony zwierzyny bytujacej na terenie gminy;

3) wspotpraca z Inspektoratem Ochrony Roslin w zakresie ochrony roslin i owadow;

4) prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat, w tym wydawanie zezwolen na utrzymanie psa
rasy uznanej za agresywnag;

5) zapewnienie opieki bezdomnym zwierzgtom,;
6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody, a w szczegolnosci:

a) wydawanie zezwolen na wycinke¢ drzew i krzewow,

b) wymierzanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow;
7) wspoétudziat w pracach zwigzanych z zabezpieczeniem przeciwpowodziowym;
8) udziat w rozprawach wodno-prawnych;

9) wspolpraca z Gminng Spotka Wodna;
10) opracowywanie danych statystycznych z zakresu rolnictwa;

11) wydawanie zaswiadczen oraz spisywanie zeznan $wiadkow w sprawach zaliczenia okresow pracy w
gospodarstwie rolnym do pracowniczego stazu pracy;

12) prowadzenie dziatan w zakresie likwidacji zanieczyszczen Srodowiska naturalnego;
13) realizacja zadan zwigzanych z usuwaniem azbestu;

14) prowadzenie dziatan w zakresie edukacji ekologicznej i wspodlpraca z organizacjami spolecznymi
dzialajacymi w zakresie ochrony §rodowiska;

15) realizowanie zadan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi, wynikajacych z ustawy o utrzymaniu
czystosci i porzadku w gminach;

16) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych w celu kontroli czestotliwosci ich oprdzniania oraz w
celu opracowania planu rozwoju sieci kanalizacyjnej;

17) prowadzenie ewidencji przydomowych oczyszczalni $cieckéw w celu kontroli czgstotliwos$ci i sposobu
pozbywania si¢ komunalnych osadéw Sciekowych;

18) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych o dokumentach zawierajacych informacje o srodowisku i
jego ochronie;

19) dokonywanie analiz wnioskow w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowych plandéw zagospodarowania
przestrzennego;

20) wspotpraca przy sporzadzaniu studium uwarunkowan i kierunkach zagospodarowania przestrzennego gminy,
sporzadzanie projektow uchwat w tym zakresie;

21) wspotpraca przy opracowywaniu planéw zagospodarowania przestrzennego, sporzadzanie projektow uchwat
w tym zakresie;

22) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego;
23) sporzadzanie wypisOw, zaswiadczen 1 wyrysow z planow zagospodarowania przestrzennego gminy;
24) ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy i przygotowanie wynikow tej oceny;

25) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajagcymi z ustalen miejscowych planow
zagospodarowania przestrzennego;

26) ustalanie warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu i wydanie stosownych decyzji;

27) przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekty podziatu nieruchomosci;
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28) nadawanie numeracji porzagdkowej nieruchomosci i wspotudziat we wprowadzaniu nazw ulic;
29) wnioskowanie o zgode na przeznaczenie gruntow rolnych i lesnych na cele nierolnicze i niele$ne;
30) prowadzenie postgpowan rozgraniczeniowych;
31) przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakow geodezyjnych i budowli triangulacyjnych;
32) sprawozdawczo$¢ z zakresu dziatania referatu.

§ 25. Do zakresu dziatania Referatu Komunalnego nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowywanie wieloletnich programoéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy oraz zasad
wynajmowania lokali;

2) ustalanie zasad polityki czynszowej i innych optat poprzez przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen;

3) gospodarowanie mieszkaniowym zasobem gminy, w tym wynajem lokali mieszkalnych oraz lokali
uzytkowych;

4) zlecanie wszystkich niezbednych przegladow w zarzadzanych budynkach zgodnie z wymogami prawa
budowlanego;

5) zapewnienie prawidlowego stanu technicznego zarzadzanych obiektow poprzez prowadzenie odpowiedniej
polityki konserwacyjno-remontowej;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem i wyplatg dodatkéw mieszkaniowych i energetycznych;
7) administracja i zarzadzanie siecig drog bedacych wlasnoscia gminy;

8) prowadzenie ewidencji drog i drogowych obiektow mostowych;

9) nadzér merytoryczny nad zaliczeniem drég do kategorii drég gminnych i wewngtrznych,

10) utrzymanie i ochrona drog bedacych wiasnoscig gminy;

11) organizacja i prowadzenie prac w zakresie remontow biezacych drog;

12) realizacja zadan w zakresie letniego i zimowego utrzymania pasa drogowego;

13) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drog i obiektow mostowych;

14) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego i zjazdy z drog;

15) wydawanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drog gminnych obiektow nie zwigzanych z gospodarka
drogowg (reklamy, stoiska);

16) rozpoznawanie spraw o przywrocenie pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w razie jego
naruszenia;

17) wspotdziatanie z innymi zarzadcami drdg na terenie gminy w zakresie ich prawidlowego utrzymania oraz
ustalania zasad organizacji ruchu;

18) realizacja zadan w zakresie inzynierii ruchu;

19) wydawanie opinii w sprawie przebiegu drog powiatowych;

20) sadzenie, utrzymanie oraz usuwanie drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni w pasie drogowym;
21) budowa, modernizacja i utrzymanie przystankéw komunikacji autobusowe;j;

22) budowa, modernizacja i utrzymanie oswietlenia drog gminnych, powiatowych i placow gminnych;
23) obstluga i utrzymywanie sprzetu technicznego i srodkdéw transportu;

24) utrzymywanie i zarzadzanie cmentarzami komunalnymi;

25) prowadzenie ksiag cmentarnych;

26) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i innymi miejscami pamieci 1 wspotdziatanie w tym zakresie z
organizacjami spotecznymi, mtodziezg szkolng oraz prowadzenie ewidencji tych obiektow;

27) organizacja dowozu dzieci do szkol;
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28) monitoring sieci kanalizacyjnej;
29) zabezpieczenie logistyczne imprez organizowanych przez gming;

30) nadzor nad osobami skierowanymi do odpracowania zasagdzonych wyrokow przez Sad Rejonowy w Cieszynie
oraz sprawozdawczo$¢ w tym zakresie;

31) utrzymywanie czystosci i porzadku na terenie gminy.
§ 26. Do zakresu dziatania Referatu Inwestycji i Remontéw nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie statego monitoringu funduszy unijnych i innych zewngtrznych zrédet w zakresie mozliwosci
realizacji zadan gminy;

2) przygotowanie niezbednych dokumentéw i wnioskéw aplikacyjnych w celu uzyskania §rodkéw finansowych z
funduszy Unii Europejskiej i innych zewnetrznych zrodet finansowania;

3) wspoldziatanie z referatami urzgdu i jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie opracowywania
projektow i przygotowywania wnioskéw o dofinansowanie z funduszy zewnetrznych;

4) koordynowanie projektow realizowanych przy udziale §rodkéw zewngetrznych;

5) rozliczanie pozyskanych srodkow we wspolpracy ze stuzbami finansowymi;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych dla Urzedu Gminy;
7) sprawozdawczos¢ z zakresu zamdwien publicznych;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa i modernizacjg drog bedacych wlasnoscig gminys;
9) prowadzenie spraw dotyczacych oczyszczalni Sciekow;

10) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania zezwolen na prowadzenie zbiorowego odprowadzania §ciekow i
zbiorowego zaopatrzenia w wode;

11) opracowywanie taryf na zbiorowe odprowadzanie $ciekow;
12) prowadzenie spraw dotyczacych zawierania umow na zbiorowe odprowadzanie §ciekow;

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i realizacjg inwestycji gminnych, w tym przygotowanie
dokumentacji oraz nadzor nad przebiegiem inwestycji i remontow;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja inwestycji w zakresie o§wietlenia ulicznego;
15) wspotpraca z projektantami i wykonawcami inwestycji i remontoéw;
16) udzial w odbiorach wykonanych robot inwestycyjnych i remontowych;

17) przygotowanie dokumentacji projektowo-kosztorysowej w zakresie inwestycji i remontoéw we wspolpracy z
innymi pracownikami Urzedu;

18) uzgadnianie lokalizacji budynkow oraz przylaczy wodociggowych, energetycznych, gazowych pod wzgledem
przebiegu kanalizacji i wodociagow;

19) analizowanie potrzeb gminy w zakresie kanalizacji i wodociagowania w celu przedstawienia Wojtowi.
§ 27. Do zakresu dziatania Referatu Kontroli i Informatyzacji nalezy w szczeg6lnosci:
1) prowadzenie rejestru procedur kontroli zarzadczej;

2) koordynowanie i nadzorowanie prowadzonych kontroli kompleksowych, problemowych i doraznych w
Urzedzie i jednostkach organizacyjnych;

3) przygotowywanie wnioskow pokontrolnych i wystgpien;

4) nadzor nad realizacjg zalecen pokontrolnych;

5) zarzadzanie infrastrukturg sieciowg i administrowanie serwerami;

6) nadzorowanie funkcjonowania wszystkich programéw komputerowych;
7) administrowanie systemami informatycznymi;

8) przygotowywanie umow z jednostkami autorskimi na zakup, serwis i aktualizacje oprogramowania;
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9) nadzor nad wdrazaniem programow komputerowych;

10) biezace wprowadzanie zmian i aktualizacji w programach komputerowych na zasadach okreslonych w
umowach z jednostkami autorskimi;

11) zabezpieczanie ciggtosci dziatania systemow;
12) wykonanie kopii awaryjnych i archiwizowanie danych;

13) prowadzanie systemu identyfikatorow, hasel i nadawanie praw dostepu do funkcji programéw, systemow
informatycznych;

14) nadzorowanie przestrzegania zasad ochrony danych w systemach i sieciach informatycznych;

15) opracowywanie koncepcji kompleksowego rozwoju systemow informatycznych oraz infrastruktury
informatycznej w Urzedzie;

16) wspotudzial przy realizacji projektow informatycznych realizowanych we wspolpracy z jednostkami
nadrzgdnymi;

17) zakup, serwisowanie i gospodarowanie sprzetem komputerowym i urzadzeniami peryferyjnymi;
18) zakup akcesoriow, tuszy i tonerow;

19) organizowanie szkolen w zakresie obstugi sprzetu komputerowego;

20) administrowanie wewngtrzng siecig telefoniczna;

21) zapewnianie bezpiecznego dostgpu do Internetu;

22) administrowanie skrzynkg poczty elektronicznej urzedu i indywidualnymi skrzynkami poczty elektronicznej;
23) administrowanie elektroniczng skrzynka podawcza na platformach ePUAP, SEKAP;

24) koordynacja dziatan w zakresie wnioskowania o wydanie lub odnawianie podpisu elektronicznego;
25) instalacja oprogramowania do identyfikacji i weryfikacji podpisow elektronicznych;

26) dzierzawa kserokopiarek;

27) instalacja 1 konfiguracja urzadzen audiowizualnych na posiedzenia, zebrania i spotkania;

28) administrowanie strong Biuletynu Informacji Publicznej, wspotpraca przy publikowaniu informacji oraz
nadzor nad publikowanym materialem.

§ 28. Do zadan na Stanowisku ds. Gospodarowania Nieruchomosciami nalezy w szczegdlnosci:

1) gospodarowanie komunalnymi gruntami, w tym ich zbywanie, oddawanie w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowanie, dzierzawe, najem, uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywanie na cele szczegodlne,
ustalanie ich wartos$ci, cen i optat za korzystanie z nich,

2) organizowanie przetargéw na zbywanie prawa wlasnosci, prawa uzytkowania wieczystego nieruchomosci
stanowigcych wlasnos¢ gminy,

3) nabywanie nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan gminy,
4) komunalizacja gruntow,
5) prowadzenie ewidencji gruntow komunalnych,

6) tworzenie zasobu gruntdow 1 gospodarowanie nim — zgodnie z zasadami okreslonymi w przepisach
obowigzujacego prawa,

7) nadz6r nad wspolnotami gruntowymi,
§ 29. Do zadan na Stanowisku ds. Oswiaty nalezy w szczegdlnoSci:

1) przygotowywanie dla organu prowadzacego gminne jednostki o$wiatowe materiatéw dotyczacych:
a) zaktadania, przeksztatcania i likwidowania gminnych jednostek o$wiatowych,
b) utrzymywania i biezacej dziatalnosci tych jednostek,

c) ksztattowania sieci przedszkoli, szkot podstawowych i gimnazjum,
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d) analizy arkuszy organizacyjnych gminnych jednostek o$wiatowych,

e) zapewniania dzieciom do lat 6 rocznego przygotowania przedszkolnego,

f) zapewniania dowozu uczniéw niepetnosprawnych do placowek o§wiatowych,
g) oceniania dyrektorow gminnych jednostek o§wiatowych,

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

1) wydawania decyzji o nadaniu lub odmowie nadania stopnia awansu zawodowego nauczyciela mianowanego,
j) wadawania decyzji o przyznaniu zasitku zdrowotnego dla nauczycieli,
k) nadzorowania realizacji planu doskonalenia zawodowego nauczycieli;

2) przygotowywanie konkursow na stanowiska dyrektorow szkoét i przedszkola;

3) sporzadzanie projektow uchwat i zarzadzen Wojta dotyczacych realizowanych zadan z zakresu o$wiaty;

4) kontrola spelniania obowiazku szkolnego i obowiazku nauki przez mtodziez w wieku 16-18 lat;

5) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o systemie informacji o§wiatowe;j;

6) przygotowywanie decyzji dotyczacych dofinansowania kosztow ksztalcenia mtodocianych pracownikow i
sporzadzanie sprawozdan z udzielonej w tym zakresie pomocy publiczne;j;

7) wspotpraca z dyrektorami placowek oswiatowych, dla ktérych organem prowadzacym jest Gmina Goleszow;
8) wspolpraca z organami sprawujgcymi nadzor pedagogiczny.

§ 30. Do zadan Stanowiska ds. Organizacji Pozarzadowych i Prasy Lokalnej nalezy w szczegdlnosci:
1) redagowanie miesi¢cznika ,,Panorama Goleszowska”;

2) gromadzenie informacji o Gminie, przygotowanie materiatow, wykonywanie zdje¢ do ,,Panoramy
Goleszowskiej” i dla potrzeb promocji Gminy;

3) redagowanie ,,Kalendarza Goleszowskiego™;
4) przygotowywanie programow wspoélpracy z organizacjami pozarzadowymi,
5) sprawozdawczo$¢ z zakresu wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi;

6) wspotpraca finansowa z organizacjami pozarzagdowymi w oparciu o ustawe o dziatalnosci pozytku publicznego
1 0 wolontariacie;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem wnioskow o realizacj¢ inicjatyw lokalnych;
8) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod i stypendiow w dziedzinie kultury;
9) wspolpraca z mediami w ustalonym zakresie.

§ 31. Do zadan na Stanowisku ds. Sportu, Rekreacji i Promocji Gminy nalezy w szczegdlnos$ci:
1) przygotowywanie i przeprowadzanie gminnych imprez sportowo-rekreacyjnych;
2) organizacja gminnych amatorskich lig w grach zespotowych;

3) przygotowywanie 1 przeprowadzanie imprez z zakresu turystyki przy wspolpracy z organizacjami
turystycznymi;

4) wspotdziatanie ze stowarzyszeniami 1 innymi organizacjami w zakresie poszerzania oferty sportowo-
rekreacyjnej i turystycznej kierowanej do mieszkancow Gminy Goleszoéw;

5) koordynowanie biezacej dziatalnosci animatoréw prowadzacych zajecia sportowo-rekreacyjne;

6) opracowywanie rocznego kalendarza imprez sportowo-rekreacyjnych odbywajacych si¢ na terenie Gminy
Goleszow;

7) wspotpraca finansowa z organizacjami pozarzagdowymi, w tym: udzielanie, kontrolowanie i rozliczanie dotacji
na zadania z zakresu sportu i rekreacji;
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8) nadz6r nad gminnymi terenami i obiektami sportowymi i rekreacyjnymi;
9) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem nagrod za osiaganie wynikow sportowych;

10) petnienie funkcji glownego administratora i redaktora oficjalnego serwisu internetowego Urzedu Gminy
goleszow.pl oraz gol-ven.eu;

11) realizacja zadan z zakresu promocji gminy;

12) gromadzenie informacji o Gminie, przygotowywanie materiatdéw, wykonywanie zdj¢¢ na potrzeby promocji
Gminy;

13) opracowywanie materiatdw promocyjnych (np.folderow);
14) organizowanie wspoOlpracy z gminami partnerskimi;

15) pozyskiwanie informacji w zakresie dostepnych funduszy zawngtrznych na finansowanie zadan gminy w
zakresie sportu i rekreacji oraz promocji Gminy.

§ 32. Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczeg6lnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczeg6lnosci szacowanie ryzyka;
4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji;
5) prowadzenie zwyktych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;
6) szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych.
§ 33. Do zadan Administratora Bezpieczenstwa Informacji nalezy w szczegdlnosci:
1) zapewnianie przstrzegania przepisow o ochronie danych osobowych, w szczegdlnosci przez:

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

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

¢) zapewnianie zapoznania os6b upowaznionych do przetwarzania danych osobowych z przepisami o ochronie
danych osobowych;

2) prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez administraora danych.
§ 34. Do zadan Archiwisty nalezy w szczegolnosci:

1) przejmowanie dokumentacji:
a) spraw zakonczonych z poszczegdlnych komoérek organizacyjnych;

b) niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych, ktérych dziatalno$¢ ustata i ktore nie maja
sukcesora oraz dla ktérych organem zatozycielskim byta Gmina Goleszow;

2) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji;
3) przeprowadzanie skontrum dokumentacji;

4) prowadzenie ewidencji udostepniania dokumentacji;

5) przeprowadzanie kwerend archiwalnych;

6) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz udzial w jej komisyjnym brakowaniu;
7) udziat w przekazaniu materiatow archiwalnych do wlasciwego archiwum panstwowego;

8) prowadzenie ewidencji wynikdw pomiaru temperatury i wilgotnosci powietrza w magazynach archiwum;
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9) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci archiwum zakladowego i stanu dokumentacji w archiwum
zakladowym.
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Schemat organizacyjny
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