WOIT GMINY GODOW

44-340 Godow, ul. 1 Maja 53

woi. flaskie ZARZADZENIE NR 0152 / 157/10
WOJTA GMINY GODOW
Z dnia 31 grudnia 2010 r.

w sprawie : ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Godéw

Na podstawie art. 30 ust.1, art.31 1 art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Lj. Dz. U. Z 2001r, Nr 142, poz. 1591 z péiniejszymi zmianami)

zarzadzam :

§ 1
Ustala si¢ Regufamin Organizacyjny Urzedu Gminy Godéw w brzmieniu stanowigcym zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
1.Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Godow do przestrzegania i stosowania Regulaminu
Organizacyjnego. A
2.Zobowigzuje kierownikow komorek organizacyjnych oraz inne osoby kierujgce komarkami organizacyjnymi
do wykonania niniejszego zarzgdzenia poprzez wprowadzenie zmian w organizacji wewnetrznej
podiegtych im komérek w terminie do 31 stycznia 2011 r.oraz dokonanie aktualizacji wewnetrznych aktow
prawnych w terminie do dnia 31 marca 2011 roku.

§3

Nadzoér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§4
Traci moc ;
1. zarzadzenie nr OR.0152/52/10 Wéjta Gminy Godéw z dnia 7 czerwca 2010 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Godow,

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 01 lutego 2011r,

gy ng Maringh Adamicayk




WOIT GMINY GODOW
44-340 Godéw, ul. | Maja 53

waj. &laskic Zatgcznik do Zarzadzenia

Wijta Gminy Goddw
Nr OR. 0152/157/10
z dnia 31 grudnia 2010r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Goddw

SPIS TRESCI
Rozdziat | - Postanowienia ogélne
Rozdziat Il - Zakres dziatania i zasady funkcjonowania urzedu
Rozdziat Il - Zasady kierowania urzegdem
Rozdziat IV - Ogolne zasady organizacji pracy urzedu
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Rozdziat |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Godéw , zwany dalej Regulaminem okresla:

1)zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Godow, zwanego dalej Urzedem,

2)organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu,

3)zakres dziatania kierownictwa Urzedu , poszezeg6inych komérek organizacyjnych oraz samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
llekro¢ w Reguiaminie jest mowa o;
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Godow,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Godéw ,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Goddw,
4) kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy
5) Wdjcie, Zastepcy Woijta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Woéjta
Gminy Godow, Zastepce Wojta Gminy Godéw, Sekretarza Gminy Godéw oraz Skarbnika Gminy Godow
6) Kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumied Wojta, Zastepce Wojta,Sekretarza i Skarbnika,
7) kierownikach (bezposrednich przetozonych)- nalezy przez to rozumie¢ kierownika wyodrebnionej
komorki organizacyjnej tj.referatu, biura lub inng wyznaczong do kierowania, koordynowania pracy komorki
organizacyjnej osobe,
8) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé wyodrebniony element struktury Urzedu {(w tym
samodzielne stanowisko) realizujgcy zadania okreslone w niniejszym Regulaminie .

§3
1.Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dzialajacg w formie jednostki budzetowej,
2.Urzad jest pracodawcg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r Kodeks pracy {Dz. U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94, z pozn. zm.) i pracodawcg samorzadowym w rozumieniu art. 7 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdZn.zmianami).
3.8iedzibg Urzedu jest miejscowosé Godow.
Adres siedziby : 44-340 Goddw ul.1 Maja 53




§4

1.Urzad jest czynny w dniach robaczych w godzinach

poniedziatek -7.00 do 17.00
wiorek,$roda, czwartek, - 7.00 do 15.00
pigtek -7.00 do 13.00

2.Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od pracy
w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.

Rozdziat I
ZAKRES DZIALANIA | ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§5

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady i jej komisji w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

2.Urzad realizuje zadania wiasne gminy okreslone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady i
zarzadzeniami Wojta .Prowadzi obsiuge zwiazang z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracji
rzagdowej z mocy ustaw lub przejetych w wyniku porozumier z innymi jednostkami administracji publicznej,
a takze umow z innymi podmiotami. Wspdidziata przy wykonywaniu zadan z jednostkami organizacyjnymi
gminy.

3.Urzedem kieruje Wajt .

4.Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych.

5.2 zastrzezeniem przepisdw szczegoinych, Woijt dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych.

8.Do realizacji zadan ,0 ktérych mowa w ust.5, Wojt moze upowaznié Zastepce Woijta lub Sekretarza .

7.Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego , o ile przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej.

8.Przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjno-biurowych stosuje sie instrukcje kancelaryjng .

9.Zasady podpisywania pism i decyzji okresla Wéjt w niniejszym regulaminie .

10.Spory kompetencyjne dla spraw bedacych w zakresie dziatania kilku komérek organizacyjnych
| samodzieinych stanowisk pracy rozstrzyga Sekretarz i informuje o tresci rozstrzygniecia Wojta.

§6
1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja sie zasadami etyki i praworzadnosci; dobro
publiczne przedkiadajg nad interesy wiasne i swojego $rodowiska. Sg bezstronni w wykonywaniu zadan i
obowigzkow, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach prawem przewidzianych,
jawnos¢ prowadzonych postepowan.
2. Pracownicy Urzedu respektujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajeé, ktre kolidujg z
obowigzkami stuzbowymi.
3. Zasady postepowania oraz standardy zachowania pracownikéw Urzedu, zwigzanych z petnieniem przez
nich obowigzkow stuzbowych okresla Kodeks Etyki,
4. Zakres uprawnien, obowiazkow i odpowiedzialnoéci pracownika okresia zakres CZYNNosci,
5.Pracownicy urzedu ponoszg indywidualng odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng
prawidiowosc,legalnos¢ i celowosé przygotowanych przez siebie pism,aktéw administracyjnych,uchwat i
zarzgdzen, sprawozdar i innych sporzadzonych pism.
8.Przy zmianach personalnych obowiazuje protokolarne przekazanie prowadzonej dokumentacji i
spraw.Przekazanie nastepuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego i odbywa sie w obecnosci
bezposredniego przetozonego.

§7

1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informagji
publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscia i dziatalnoscig organow Gminy.

2. Udostgpnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa sie w oparciu o powszechnie
obowigzujgce przepisy, z uwzglednieniem trybu postepowania obowigzujacego w Urzedzie, ckreslonego
odrebnym zarzgdzeniem.

3. Podstawg, informacii o dziatalno$ci Urzedu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j.

4. Urzad przestizega zasad i trybow okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowiazujacego w
zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chranionych.

§8
1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wéjta.




2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet gminy oraz plan finansowy .

3. Przy konstruowaniu budzetu Urzgd kieruje sie strategig rozwoju Gminy,Wieloletnig Prognozg Finansows |
mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne , wiazac wydatki przewidziane na konkretne zadania
z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynnoéciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§9
1. W swoich dziafaniach Urzad kieruje sie zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu
stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, zapewnia terminowe i
profesjonalne prowadzenie spraw.
2. Urzad w sposob ciggly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewnetrzna,

Rozdziat il
ZASADY KIEROWANIA URZEDEM

§10

1. Wéjt kieruje praca Urzedu .
2. Do zadan Wojta naleza sprawy okreslone przepisami prawa ,uchwatami Rady Gminy oraz wynikajace z
uregulowan wewnetrznych,
3. Wejt w drodze zarzadzenia moze powierzy¢ Kierownictwu Urzedu prowadzenie okreslonych spraw Gminy
oraz nadzér nad komorkami organizacyjnymi oraz jednostkami organizacyjnymi.
4. Wijt bezposrednio nadzoruje prace :

1) Zastepcy Woijta,

2) Sekretarza Gminy,

3} Skarbnika Gminy,

4) Kierownika Referatu Oswiaty,Kultury i Zdrowia ,

5) Biura Informatyki ,Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego,

6) Urzedu Stanu Cywilnego,

7) audytora wewnetrznego.
5. Wijt udziela wywiaddw i informacji dotyczacych Gminy.
6. W czasie niecbecnosci Wojta ( spowodowane] przebywaniem na zwolnieniu lekarskim, delegacja ,
urlopem , gdy nieobecnos¢ ta trwa przynajmniej 3 dni ) obowigzki Wéjta petni Zastepca Wiijta.
7.W przypadku tgcznej nieobecnosci Wojta i jego Zastepcy obowigzki Wéijta petni Sekretarz w zakresie
ustalonym przez Wéijta , z zastrzezeniem ust. 6.
8.W przypadku facznej nieobecnosci Wéjta jego Zastepey i Sekretarza obowigzki Wéjta petni Skarbnik w
zakresie ustalonym przez Wéita ,z zastrzezeniem ust. 6.

§ 11
1. Zastepca Wojta przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan dziata w granicach okreslonych w drodze
odrgbnych zarzadzen Wéjta oraz imiennych petnomocnictw i upowaznien.
2 Zastgpca Wojta bezposrednio nadzoruje prace :
1) Kierownika Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalne;,
2) Kierownika Referatu Funduszy Zewnetrznych | Zamowien Publicznych.
3.Zastepca Wojta koordynuje prace Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej oraz Referatu Fuduszy
Zewnetrznych | Zamoéwien Publicznych.
4. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegéinosci
1) wykonywanie zadan powierzonych przez Woéjta odrebnymi zarzadzeniami ,petnomocnictwami lub
upowaznieniami;
2) skiadanie o$wiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie udzielonych petnomocnictw;
3) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z
Wojtem;
4) udzielanie wywiaddw i informacii dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta:
5) udziat w posiedzeniach zespotu redakcyjnego gazetki samorzadowej JESTESMY;
6) nadzor nad organizacja i koordynowaniem imprez gminnych |,
7) wspbidziatanie z innymi cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz kierownikami w zakresie powierzonych




spraw,

8) tworzenie i organizowanie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie wraz z pozostatymi cztonkami
Kierownictwa .Czuwanie nad jej funkcjonowaniem oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z
weryfikacjg, usprawnieniem i doskonaleniem systemu.

§12
1. Sekretarz wykonuje zadania w zakresie zapewnienia sprawnego funkcjonowania Urzedu, w szczegoinosci
do zadan Sekretarza nalezy:

1} okreslanie ogdinych zasad organizacji i funkcjonowania urzedu ,w tym opracowywanie Regulaminu
Organizacyjnego oraz wprowadzanie koniecznych zmian z wiasnej inicjatywy lub na wniosek
kierownikéw komarek organizacyjnych;

2) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi,w zakresie powierzonym przez Wéita ,

3) wspdidziatanie z przedstawicielami zatogi oraz kierownikami komérek organizacyjnych Urzedu w
sprawach pracowniczych,

4} dekretowanie korespondencji wptywajgcej do urzedu ,

5) nadzér nad procesem badan satysfakeji klientow Urzedu oraz wykorzystaniem ich wynikéw:

8) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy

7) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,

8) tworzenie i organizowanie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie wraz z pozostalymi czionkami
kierownictwa .Czuwanie nad jej funkcjonowaniem oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z
weryfikacja, usprawnieniem i doskonaleniem systemu.

9) prowadzenie innych spraw powierzonych przez Wéjta w granicach okreslonych imiennymi
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Woita.

2.Sekretarz reprezentuje Gming w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z
Wojtem;

3.Sekretarz w ramach systemu kontroli zarzgdczej podejmuje czynnosci wynikajace z przediozonych przez
kierownikow wynikow z przeprowadzonych kontroli wewnetrznych , analizy ryzyka , raportu z audytu
wewnetrznego ,skarg i wnioskow dot.funkcjonowania urzedu oraz wystapien pokontrolnych organéw nadzoru
4. Sekretarz koordynuje proces opracowywania uchwat i zarzadzer organdw gminy .

5. Sekretarz reprezentuje Gming w kontaktach z Powiatowym Urzedem Pracy ,placéwkami o$wiatowymi w
sprawach organizacji praktyk zawodowych ,stazy , aktywizacji bezrobotnych .

6. Sekretarz bezposrednio nadzoruje prace :

1) Kierownika Referatu Kontroli, Spraw Ogolnych i Obywatelskich,

2) pracownikow Biura Organizacyjnego.

3} obstugi prawnej urzedu

7.Sekretarz koordynuje prace Referatu Kontroli, Spraw Ogélnych i Obywateiskich.
8.Sekretarz rozstrzyga spory kompetencyjne migdzy komorkami i informuje Wéjta o tresci rozstrzygniecia .
9.Sekretarz prowadzi ewidencje kontroli zewnetrznych.

§13
1. Skarbnik jest gidwnym ksiegowym budzetu Gminy.
2.Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika, jako glownego ksiegowego budzetu nalezy czuwanie nad
prawidiowg gospodarka finansami gminy, budzetem i jego realizacjg, a w szczegdlnosai:
Czuwanie nad prawidtowa gospodarkg finansowg gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami
oraz uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.
2) Czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganiem dyscypliny budzetowe],
3} Informowanie Wojta o zagrozeniach i nieprawidlowosciach zwigzanych z realizacjg budzetu gminy.
4) Koordynowanie prac zwigzanych ze sporzadzaniem projektu budzetu gminy zgodnie z procedurg
okreslong przez Rade w stosownej uchwale oraz wieloletniej prognozy finansowej poprzez:
a) opracowywanie zafozen i wytycznych do projektu budzetu,
b) zbieranie I analizowanie materiatéw planistycznych z poszczegélnych komérek i jednostek
organizacyjnych,
c} sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu budzetu gminy oraz
wieloletniej prognozy finansowej,
d) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami we wspotpracy z komérkami oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy,
€) sporzadzanie do projektu wieloletniej prognozy finansowej prognozy kwoty dtugu,
fy przyjmowanie i sprawdzanie pod wzglgdem zgodnosci z projektem budzetu oraz uchwalg
budzetowg odpowiednio projektdw plandw finansowych oraz planéw finansowych komérek i
jednostek organizacyjnych gminy,




9) zawiadamianie komorek i jednostek organizacyjnych o kwotach dochodow i wydatkéw ujetych
w projekcie budzetu, uchwale budzetowej, uchwatach i zarzadzeniach zmieniajgcych budzet,
h) opracowywanie budzetu gminy w peinej szczegdtowosci klasyfikacji budzetowe;,

5. )\Wykonywanie budzetu, poprzez:
a) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzeh w sprawie zmian w budzecie gminy oraz innych
uchwat budzetowych,
b} biezaca aktualizacja ewidencji szczegotowe] wysokosci planu dochoddw i przychodow oraz
wydatkow i rozchodow,
¢} przygotowywanie we wspdtpracy z innymi komorkami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
projektow uchwat Rady w sprawie wydatkow, ktére nie wygasaja z uptywem roku budzetowego,
d) biezgce anafizowanie realizacji budzetu gminy,
e) koordynowanie opracowywania zbiorczych sprawozdarn z wykonania budzetu i ich analiz, w tym:
- sprawozdant kwartalnych,
- sprawozdan opisowych z wykonania budzetu za | potrocze oraz rok budzetowy,
- sprawozdan z wykonania wieloletniej prognozy finansowe)j,

&) Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych finansowych z planem finansowym
oraz kempletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych.
7} Skiadanie kontrasygnaty na dokumentach, w kiérych wyrazona jest czynnos¢ prawna mogaca
spowodowac powstanie zobowigzah pienigznych.
8) Nadzorowanie spraw zwigzanych z przygotowywaniem projektow przepisow wewnetrznych Woéjta
dotyczacyceh finansdw, budzetu i rachunkowosci.
9) Prowadzenie ksiggowosci obstugi budzetu gminy wedtug odrebnego planu kont, w tym:

- kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodéw ksiegowych,

- dekretowanie dowoddw ksiegowych,

- prowadzenie ksiag rachunkowych.

3.Skarbnik reprezentuje Gmine w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z
Wajtem:;
4.Wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie odrebnych upowazniers Wéjta.
5.Realizacja innych zadarn wynikajacych z polecen, upowaznien, zarzadzen Wojta.
6.Tworzenie i organizowanie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie wraz z pozostalymi czionkami
kierownictwa. Czuwanie nad jej funkcjonowaniem oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z
weryfikacjg, usprawnieniem i doskonaleniem systemu.
7.Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad:
ajZastepcy Skarbnika Gminy,
b)Biurem Podatkow i Optat.
8.Skarbnik koordynuje prace Biura Ksiggowosci.

§ 14
1. Zastepca Skarbnika Gminy jest glownym ksiegowym urzedu gminy oraz bezpasrednio nadzoruje prace
Biura Ksiegowosci.
2. Do zakresu dziatania | kompetencji zastepcy Skarbnika nalezy w szczegéinosei :
1) W zakresie realizacji budzetu:

a) opracowywanie zarzadzen Wéjta w zakresie zmiany planu finansowego urzedu,

b) przyjmowanie zapotrzebowar od poszczegdinych jednostek budzetowych na realizacje zadan oraz
uzgadnianie uruchomionych srodkéw z planem finansowym,

c) przyjmowanie i weryfikowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawozdan budzetowych
jednostek w okresach miesiecznych, kwartalnych, pdirocznych i rocznych oraz sprawozdan
finansowych jednostek organizacyjnych w okresach rocznych,

d) sporzadzanie zbiorczych sprawozdan budzetowych i finansowych gminy zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami,

e) sporzadzanie bilansu budzetu gminy ({bilans organu finansowego) oraz skonsolidowanego bilansu
gminy,

f) nadzor nad gromadzeniem dochodéw pobranych przez jednostki budzetowe, zwigzanych z
realizacjg zadan z zakresu administracji rzadowej i innych zadan zleconych gminie ustawami,

g) monitorowanie stanu $rodkéw pienigznych,

h) lokowanie wolnych srodkéw pienieznych,

i) obsfuga zadiuzenia, w tym wnioskowanie o kredyt lub pozyczke,




J} odpowiedzialno$c za terminowe regulowanie rat pozyczek kredytdw oraz odsetek z nimi zwigzahych,

k) odpowiedzialnos¢ za terminowe sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych,

[) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych,

m) wspdlpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa w Katowicach w zakresie spraw budzetowych oraz
innymi instytucjami finansowymi.

2) W zakresie pozostalych zadan:

a) nadzor nad prawidiowym prowadzeniem rachunkowosci jednostki,

b) opracowywanie i kontrolowanie przestrzegania prawidlowego obiegu dokumentacji jednostki
okreslajgcej polityke rachunkowosci,

C) nadzor nad obliczaniem plac pracownikéw oraz skiadek na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne
oraz Fundusz Pracy,

d) nadzor nad terminowym regulowaniem zobowigzan z tytulyi wynagrodzen, ubezpieczen
spotecznych, funduszu pracy, skladek ubezpieczenia zdrowotnego, podatku dochodowego od 0s6b
fizycznych,

e) nadzor nad terminowym rozliczaniem dotacji otrzymanych i udzielonych z budzetu gminy,

f) nadzér nad pracami zwigzanymi z inwentaryzacja w urzedzie,

g) nadzor nad ewidencjg analityczna gruntéw prowadzong przez upowazniong komoérke urzedu,

h) prowadzenie kontroli wewnetrznej w ramach nadzorowanych zadan.

3. Tworzenie i organizowanie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie wraz z pozostatymi czionkami
kierownictwa. Czuwanie nad jej funkcjonowaniem oraz podejmowanie czynnosci zwiazanych z
weryfikacjg,usprawnieniem i doskonaleniem systemu.

Rozdziat IV
OGOLNE ZASADY ORGANIZACJ!I PRACY URZEDU

§15
W Urzedzie tworzy sig referaty, biura, zespoly i samodzielne stanowiska pracy.

§16 ,
1.Referat jest wewnetrzng komérka organizacyjng zatrudniajaca co najmniej 5 pracownikow zajmujacych ste
okreslong kategorig spraw.

2.Pracami referatu kieruje kierownik , o ile Wajt nie wyznaczyl innej osoby .
§17

1.Biuro jest komorka organizacyjng zatrudniajaca od 2 do 4 pracownikow zajmujgcych sie wyodrebniong
kategorig spraw.

2.Biuro moze funkcjonowac jako:
1) wewnetrzna komérka w referacie — podiegajgca kierownikowi referatu,

2} jako komorka samodzielna poza strukturg referatu — podlegajaca bezposrednio Wéijtowi lub inngj
wyznaczonej przez Wéjta , do kierowania praca biura , osobie .

§18

W celu opracowania albo zaopiniowania projektow przedsiewzie¢ lub w celu wykonania zadar
wymagajacych wspotdziatania kilku komérek organizacyjnych , Wojt moze powolaé zespdt dziatajacy pod
przewodnictwem wyznaczonej osoby petniacej funkcje koordynatora zespotu.

§ 19

1.3amodzielne stanowisko pracy jest najmniejszq jednostka struktury organizacyjnej, ktora tworzy sie w
wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.

2.8amodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu, biura.




§ 20
W strukturze organizacyjnej Urzedu wyréznia sig :

1.Kierownictwo Urzedu w skiadzie :
1} Waijt,

2) Zastepca Wijta,

3) Sekretarz Gminy,

4) Skarbnik Gminy.

2.Komorki organhizacyjne :

} Biuro Organizacyjne,

) Referat Kontroli, Spraw Ogélnych i Obywatelskich ,

) Urzad Stanu Cywilnego,

4) Biuro Ksiegowosci |

5) Biuro Podatkéw i Optat

5) Referat Budownictwa | Gospodarki Komunalngj |

6} Referat Oswiaty, Kultury i Zdrowia

7) Referat Funduszy Zewnetrznych i Zamowien Publicznych

z wyodrgbnionym stanowiskiem ds.realizacji projektu “Moj Europass kluczem do sukcesu’,
8) Biuro Informatyki ,Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego .

1
2
3

3.Samodzielne stanowiska pracy
1) ds.obstugi prawnej ,
2) ds.audytu .

§ 21
1.Poszczegdinymi komorkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy kierujg cztonkowie
kierownictwa urzedu , kierownicy komérek organizacyjnych oraz inne wyznaczone przez Wéjta osoby.
2.Podziatu komorek organizacyjnych na stanowiska pracy dokonuje Wojt w niniejszym regulaminie.
3.Graficzny schemat organizacyjny Urzedu zawiera zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
4.Wykaz symboli literowych komorek organizacyjnych Urzedu i stanowisk pracy zawiera zatgcznik nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.
5.Wykaz zadan realizowanych przez komorki organizacyjne Urzedu zawiera zatacznik nr 3 do niniejszego
zarzgdzenia.

§22
1. Komérka organizacyjna obejmuje zgrupowane tematycznie dziedziny zadan administracji publiczne;.
2. Kierownicy zarzgdzajq przydzielong im sferg zadan publicznych Gminy.
3. Za realizacje zadan kierownik odpowiada przed wyznaczonym cztonkiem Kierownictwa Urzedu, ktéremu
powierzono nadzor nad realizacjg zadan.
4.Cztonek kierownictwa urzedu odpowiada bezposrednio przed Wajtem.
5. W czasie nieobecnosci kierownika , jego obowigzki peini wyznaczony pracownik.

§23
Limit zatrudnienia na dany rok kalendarzowy dla Urzedu zatwierdza Wojt w formie zarzadzenia w terminie do
31 sierpnia roku poprzedzajacego dany rok kalendarzowy.

§24
1. Zasady okreslone ninigjszym Regulaminem stanowig podstawe do opracowywania regulaminéw
wewnetrznych - procedur zarzgdzania procesami w poszczegdlnych komarkach organizacyjnych | ze
wskazaniem szczegGlowych zadan realizowanych przez wchodzace w ich skiad stanowiska pracy.
2. Wewnetrzne regulaminy organizacyjne komérek organizacyjnych podlegajg zatwierdzeniu przez Woéjta.
3. Tryb opracowywania regulaminéw wewnetrznych okresla odrebne zarzadzenie.

§25
Do ogdinych zadan pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych nalezy w szczegélnosei :
1) przestrzeganie prawa oraz terminowe wykonywanie powierzonych zadan w sposdb sumienny,sprawny |
bezstronny,

2) przestrzeganie i wykonywanie postanowient wewnetrznych regulaminéw i instrukgji  dotyczacych
organizacji i funkcjonowania urzedu,




3) przestrzeganie zasad dot.ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych |

4) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzgdzen, decyzji , postanowiefi i umoéw oraz innych
wnioskow , zaswiadczen | opinii i innych rozstrzygnieé organow gminy z zakresu prowadzonych zadan ,
ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczng | formaing prawidlowosé legalno$é , celowosé tych
dokumentdw,

§) rozpatrywanie i zafatwianie otrzymywanych skarg i wnioskéw zgodnie z przepisami prawa oraz
prowadzenie wymaganych rejestrow w tym zakresie,

6) samokontrola oraz usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy , a w przypadku stwierdzenia
nieprawidtowosci sygnalizowanie ich bezposredniemu przetozonemu i Sekretarzowi oraz propozycji ich
usunigcia,

) zapewnienie funkcjonowania urzedu gminy w warunkach Kryzysu, w stanach podwyzszonej gotowosci
obronnej panstwa i w stanach nadzwyczajnych,

8) biezace aktualizowanie strony internetowej oraz udostgpnianie informacji publicznej w zakresie
realizowanych zadan ,a w szczegélnosci za posrednictwem urzgdowego serwisu internetowego w
Biutetynie Informacji Publicznej ,

9} prowadzenie dokumentacji spraw w sposdb kompletny i uporzadkowany ,zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukeji kancelaryjnej i innych aktach wewnetrznych, a nastgpnie przekazywanie jej do
archiwum zakfadowego w trybie i w sposéb okreslony Instrukcja w sprawie organizacji | zakresu dziatania
archiwow zaktadowych,

10)racjonalne wykorzystanie przydzielonych srodkdw finansowych,

11)opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej, w czesci
dotyczacej stanowiska pracy i przedkiadanie bezposredniemu przetczonemu;

12)przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informagcji | sprawozdan z realizacji zadan stanowiska pracy;

13)planowanie zadan rzeczowych | wydatkow dotyczacych prowadzonych spraw w terminie do 20 wrzesnia
roku poprzedzajgcego rok budzetowy oraz gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidiowe wykorzystanie i rozliczenie zgodnie z uchwatami Rady
i Zarzgdzeniami Waijta |

14)prawidiowe wykorzystanie i terminowe rozliczanie olizymanej oraz udzielone] dotacji wg merytorycznej
whasciwosci stanowiska,

18)wykonywanie innych zadai i polecen przekazanych do realizacji przez kierownictwo urzedu |
bezposredniego przefozonego.

§26

Do zadan kierownikéw nalezy w szczegéinosci:

1) opracowywanie planéw pracy w zakresie zadan Gminy realizowanych przez komérke;

2) opracowywanie plandw do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej, w czesci
dotyczgcej komorki organizacyjnej;

3) nadzor nad dostarczeniem danych na strong internetowa oraz do Biuletynu Informacii Publiczne; ;

4) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacii i sprawozdar z realizacji zadan komorki;

5) zatwierdzanie dokumentdw, w sprawach objetych zakresem dziatania komérki, a w szczegbinosci
projektow uchwat Rady i zarzadzen Wajta,

6) rozpatrywanie skarg i wnioskéw na podlegtych pracownikéw oraz sporzadzanie odpowiedzi w
przedmiotowych sprawach i przedkiadanie ich do podpisu cztonkowi kierownictwa sprawujgcemu
nadzér merytoryczny nad pracg danej komorki,

7) nadzor nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie
chronionych, instrukeji kancelaryjnej oraz archiwizacji dokumentéw;

8) sprawowanie kontroli wewnetrznej w zakresie realizacji zadan,stanu zorganizowania i sprawnosci
organizacyjnej, gospodarowania mieniem i wydatkowaniem $rodkéw publicznych,

9) tworzenie i organizowanie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie wraz czlonkami kierownictwa.
Czuwanie nad jej funkcjonowaniem oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z weryfikacja,
usprawnieniem i doskonaleniem systemu.

10) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzujgcego w urzedzie systemu kontroli zarzadczej ,a takze
skfadanie wymaganych o$wiadczen w tym zakresie,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z utworzeniem, przeksztaiceniem Jikwidacjg gminnych jednostek




organizacyjnych , nad ktérymi nadzor zostat im powierzony,

12) prowadzenie spraw z zakresu postepowar odszkodowawczych dotyczacych realizowanych zadan:

13) wspotdziatanie z organizacjami pozarzadowymi, zwigzkamj zawodowymi i §rodowiskami
obywatelskimi w ramach zadan realizowanych przez komdérke organizacyjna,

14} zapewnianie whasciwej | terminowej realizacji zadari komérki organizacyjnej;

18) zapewnianie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych;

16) zapewnianie sprawnego przeptywu informacji wewnatrz i na zewnatrz komaérki organizacyjnej;

17) nadzor nad sposobem i jakoscia udzielania informacji publiczne] w podleglej komarce organizacyjnhej
oraz wydawanie decyzji o odmowie udostepnienia informacji publicznej oraz umorzeniu
postepowania dotyczacego dostepu do informacji publicznej, w przypadkach okreslonych w ustawie
o dostepie do informacji publicznej,

18) ksztattowanie polityki personalnej w komérce we wspotpracy z sekretarzem gminy i jej realizowanie
w szczegolnosci poprzez:

a} ustalanie szczegdlowego zakresu czynnosai | odpowiedzialnosci pracownikéw,

b) nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

c) kontrolowanie przestrzegania przez podieglych pracownikéw dyscypliny pracy,ewidencji czasu
pracy, zachowan etycznych,

d) oceng pracownikow komérki organizacyjnej ,

&) organizacje stuzby przygotowawczej |

f) skfadanie wnioskéw Sekretarzowi w sprawie awansowania, nagradzania lub pociggniecia do
odpowiedzialnosci ,

g)zapewnienie prawidtowej organizacji pracy z zapewnieniem i€j ciagtosci;

h)przeciwdziatanie wystepowaniu w podleglej komoérce organizacyjnej negatywnych zjawisk z
zakresu stosunkéw miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwioczne
wyjasnianie wszelkich przypadkéw wskazujacych na jego wystepowanie;

19) sprawowanie funkgji opiekuna dla osab odbywajacych staz, praktyke w podlegtej komorce,

20) skiadanie wnioskow dotyczacych aktualizacji Regulaminu Organizacyjnego ;

21) opracowywanie regulamindéw wewnetrznych komorki |

22) zapewnienie prowadzenia zhioréw : uchwa, zarzadzen, pism okolnych, polecen ,upowaznien,
peinomocnictw oraz formularzy i drukéw opracowanych dla potrzeb realizacji zadan komérki i
innych ewidencji wymaganych przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi,

23) nadzorowanie stosowania przez pracownikdw pieczeci i pieczatek;

24) nadzdr nad racjonatnym planowaniem , wykorzystaniem przydziefonych $rodkéw finansowych i
majgtkowych oraz zatwierdzanie ich do wyptaty w zakresie ustalonym przez Wijta,

25) opracowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski, interpelacje | zapytania radnych w sprawach
nalezacych do wlasciwosci komorki organizacyjnej i przedkiadanie ich Wajtowi |

26) nadzor nad opracowywaniem projektow pism,dokumentow i przedktadanie ich do podpisu
bezposredniemu przetozonemu,

27) wspotpraca z Biurem Informatyki ,Bezpieczerisiwa i Zarzgdzania Kryzysowego w zakresie realizacji
zadan z zakresu funkcjonowania urzedu w waunkach kryzysu,zagrozenia bezpieczenstwa panstwa,
w stanach podwyzszonej gotowosci obronnej i w stanach nadzwyczajnych;

28) uczestnictwo w sesjach Rady ,posiedzeniach Komisji Rady , naradach ,oficjainych spotkaniach i
uroczystosciach zgodnie z poleceniem Wojta, Z-cy Wojta ,Sekretarza lub Skarbnika,

29) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie realizowanych zadan;

30) wykonywanie innych zadan i polecer przekazanych do realizacji przez kierownictwo urzedu i
bezposredniego przetozonego.

Rozdziat V
ZASADY UDZIELANIA PELNOMOCNICTW | UPOWAZNIEN.

§27
W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych z realizowanych zadan i czynnosci -
pracownikom Urzedu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom moga zostac udzielone upowaznienia
lub pelnomocnictwa Wéjta, do realizacji czynnosci okreslonych ich tresciag.

§28
1. Upowaznienie Wojta wydawane jest na podstawie ustawy o samorzgdzie gminnym oraz innych przepisow
z zakresu administracji publicznej, a takze przepiséw prawa miejscowego nakiadajacych na Woéijta obowiazki
i Uprawnienia.
2. Peinomocnictwo Wéjta wydawane jest na podstawie przepisow Kodeksu cywilnego oraz przepiséw z




zakresu administracji publicznej tak stanowigcych.

§ 29
1.Rejestr pethomocnictw i upowaznienr prowadzi Biuro Organizacyjne.
2.5zczegblowe zasady i tryb udzielania petnomocnictw i upowaznieri okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdziat Vi
ZASADY WYDAWANIA AKTOW PRAWNYCH | POLCECEN StUZBOWYCH.

§ 30
Woijt wydaje nastepujace akty prawne:
1) zarzgdzenia:
a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajgcego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan Gminy (zarzadzenie
organu),
b) wydawane jako wewngtrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa upcwazniajacego do
uregufowania danego zakresu spraw lub wyznaczajgcego zadania albo kompetencje, w zakresie kierowania
Urzgdem odnoszage sig do spraw wewnetrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzedu);
2) pisma okélne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzedzie, zawierajace reguly postepowania
w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego kregu adresatow w Urzedzie;
3) decyzje | postanowienia — w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§ 31
1. Wéjt moze udzieli¢, w drodze zarzadzenia, Zastepcy Wojta upowaznienia do wydawania zarzadzen w
jego imieniu okreélajac zakres przedmiotowy upowaznienia.
2. Pisma okolne, o ktérych mowa w § 30 pkt 2 wydajg Wojt, Zastepca Woijta, Sekretarz | Skarbnik |, kazdy w
zakresie podlegajgcego im przedmiotowego obszaru dziatania.
3. Wojt moze udziefi¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji, o
ktorych mowa w § 30 pkt 3.

§32
1. Wait, Kierownictwo Urzedu oraz kierownicy moga wydawaé polecenia sluzbowe w konkretnie okreslonych
sprawach, nakazujgce wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane do podleglych stuzbowo pracownikow
i wigzgce wskazanego w nich adresata.
2. Polecenie stuzbowe winno zawiera¢ numer, nazwe wydajacego, date wydania, tresé polecenia, adresata
polecenia, termin wykonania polecenia, podpis wydajacego polecenie, z podaniem jego stanowiska
stuzbowego (pieczed).

§33
1. Projekty aktow prawnych sporzadza merytorycznie wiasciwa dia danego zagadnienia komérka
organizacyjna.
2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci sie w zakresie dziatania kilku komdrek
organizacyjnych, wlasciwg komorke do sporzadzenia projektu aktu prawnego (komérke wiodaca) wyznacza
Sekretarz .
3. Projekt aktu prawnego wymaga uzgodnienia ze wszystkimi kororkami organizacyjnymi , jednostkami
organizacyjnymi Gminy oraz innymi zainteresowanymi, ktérych uregulowania dotyczg oraz opinii prawne;.
4. Projekt aktu prawnego, ktorego skutkiem moze by¢ powstanie zobowigzan pienigznych podlega
uzgodnieniu ze Skarbnikiem.
5. Fakt dokonania uzgodnien, o ktérych mowa ust. 3 i 4 potwierdzany jest podpisem 0s6b dokonujacych
uzgodnien.

§ 34
1. Zarzgdzenia, pisma okdlne i polecenia stuzbowe Wéjta oraz zarzadzenia podpisane na podstawie
upowaznienia, o ktérym mowa w § 31 ust. 1 przediiada sig do rejestracji w Biurze Organizacyjnym.
2. Pisma okolne i polecenia stuzbowe Z-cy Wéjta, Sekretarza, Skarbnika i Kierownikéw rejestrowane sa w
podfegiych im wyznaczonych wiasciwych komérkach organizacyjnych ,a ich kopia jest przekazywana do
Biura Qrganizacyjnego.
3. Decyzje wydawane przez Wdjta lub innych pracownikow Urzedu, na podstawie upowaznienia, o ktorym
mowa w § 31 ust. 3, rejestrowane sg w komorce organizacyjnej sporzgdzajgcej projekt lub w komaérkach
organizacyjnych (jednostkach) wskazanych w przepisach szczegéinych.
4. Wojt moze uchyli¢c badz wstrzyma¢ wykonanie kazdego pisma okélnego lub polecenia stuzbowego.




§ 35
1. W Biurze Organizacyjnym prowadzone sa;
1) Centralny Rejestr Aktow Prawnych, obejmujacy:
a) rejestr zarzadzen organu,
b) rejestr zarzadzen kierownika urzedu,
¢) rejestr pism okoinych kierownika urzedu .

2} ewidencja kopii pism okélnych kierownictwa urzedu oraz polecen stuzbowych kierownictwa urzedu i

Kierownikow .
2. Szczegdlowe zasady i tryb opracowywania projektéw aktdw prawnych, ich ogtaszania i rozdziatu oraz

wzory rejestrow okresla odrebne zarzgdzenie.

§ 36
1. W wewnetrznej sieci informatycznej udostepnia sie zarzadzenia organu oraz zarzadzenia i pisma okélne
kierownika Urzedu.
2. Wwewnetrznej sieci informatycznej moga by¢ udostepnione inne dokumenty.

Rozdziat Vi
ZASADY OGOLNE PODPISYWANIA DOKUMENTOW.

§37
1.Wojt oraz czionkowie Kierownictwa Urzedu podpisujg dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania
w ramach merytorycznego nadzoru nad poszczegdinymi komorkami organizacyjnymi.
Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg inne dokumenty w ramach udzielonych im upowaznien .

2. Wijt podpisuje:

1} zarzadzenia, regulaminy i instrukcije wewnetrzne,

2) upowaznienia do dziatania w jego imieniu

3) peinomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,
5) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

6) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

7) pisma, dokumenty i akty administracyjne nalezgce do wylacznej wlasciwosci Wéjta, a takze decyzje w
sprawach osobowych Kierownictwa Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych gminy Godow.

§ 38

1.Kierownik i Zastgpca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
whasciwosci wynikajace z ustawy o aktach stanu cywiinego oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
takze z przepisow szczegbinych.

2.Kierownicy podpisujg : pisma z zakresu organizacji i funkcjonowania komérki 'organizacyjnej ktora
kieruja korespondencje wewnetrzna w ramach Urzedu.Moga podpisywaé decyzje
,postanowienia,zaswiadczenia i inne dokumenty o ife upowaznieni zostali przez Woéjta.

3.Do uwierzytelnienia odpisow i wyciagdw z dokumentéw upowaznieni sg kierownicy komérki do ktorej
zakresu dziatania nalezy prowadzenie spraw zwiazanych z ewidencjg tych dokumentow.

§ 39
1.Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych, parafuja je swoim podpisem,

umieszczonym na tekécie projektu z lewej strony |, a nastepnie przedkiadajg bezposredniemu
przetozonemu. .

2.Po sprawdzeniu projektu o ktérym mowa w ust.1 bezposredni przetozony :
1} podpisuje dokument o ile posiada stosowne upowaznienie do jego podpisania lub

2) skiada swoj podpis obok parafy pracownika i przedkiada dokumehty do podpisu kierownictwu urzedu wg
merytorycznej wiasciwosci . '

3.0dpowiedz na wniosek strony przedktada sie do podpisu kierownictwa urzedu facznie z tym wnioskiem i
dokumentacja sprawy.




Rozdziat VIII
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§40
1. Czynnoéci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komarki organizacyjne
we wlasnym zakresie.
2. Czynnosci zwigzane z dorgczaniem korespondencji wplywajacej i wychodzacej do iz urzedu wykonuje
Referat Kontroli,Spraw Ogdélnych i Obywatelskich.
3. Obieg dokumentow finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika | wprowadzona
przez Wojta w drodze odrebnego zarzadzenia.
4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencii i dokumentéw, a takze Sposéh
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materiatéw archiwalnych i
dokumentaciji niearchiwalnej okreslajg instrukcje:
1} instrukcja kancelaryjna
2) instrukcja w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwum zakiadowego,
5. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywaé droge elektroniczng przekazywania informacji oraz
dokumentow. Szczegéiowe zasady i tryb takiej komunikacji oraz archiwizacjg zasobu informatycznego, w
tym dokumentow tworzonych na nosnikach elektronicznych okreslone zostang w drodze odrebnego
zarzgdzenia opracowanego przez Biuro informatyki, Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego.
8. Obieg dokumentéw nigjawnych Urzedu zapewnia Kancelaria Dokumentéw Niejawnych zlokalizowana w
Biurze Informatyki ,Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego.

Rozdziat IX
ZASADY | TRYB PRZYJMOWANIA ,ROZPATRYWANIA | ZALATWIANAIA INDYWIDUALNYCH SPRAW
KLIENTOW,SKARG | WNIOSKOW.

§ 41
1. Sprawy skierowane do Urzedu sg obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych w komérkach organizacyjnych
2. Do przydzielania w imieniu Wojta, korespondencji do zatatwienia, do kierownikow oraz gminnych
jednostek organizacyjnych upowaznieni sg :
1) Sekretarz ;
2) Zastepca Wojta — w przypadku nieobecnosci w danym dniu Sekretarza
3} Skarbnik Gminy — w przypadku jednoczesnej nieobecnosci w danym dniu Sekretarza i Zastepcy Wojta.
4. Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw
indywiduainych, kierujgc sie przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolnosci:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujgcych
przepisow,
2) niezwtocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminuy zalatwienia;
3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygniec.
5. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw Klientow ponosza
kierownicy wraz z pracownikami merytorycznie prowadzacymi sprawe.

§42
1. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy ich
zalatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdine,
2. Koordynacje zadan zwigzanych z przyjmowaniem, rozpatrywaniem skarg i wnioskow w Urzedzie
zapewnia Referat Kontroli, Spraw Ogéinych i Obywatelskich.

§43
1. Skargi i wnioski moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.
2. Skargi i wnioski podlegaja obowigzkowej rejestracji w Centrainym Rejestrze Skarg i Wnioskow (CRSIW),
prowadzonym przez Biuro Obstugi Klienta , bez wzgledu na forme i miejsce zlozenia. .
3. Biuro Obstugi Klienta po nadaniu sprawie numeru w CRSIW przekazuje sprawe do zatatwienia wiasciwej
koméree organizacyjnej . :
4. Jesli skarga lub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez rézne komaorki
organizacyjne , zakres udziatu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposob wspoldziatania wskazuje
Wajt lub Sekretarz .
9. Czynnosci dotyczace rozpatrywania oraz zatatwiania skarg | wnioskow, w tym w szczegolnosci:




1) przyjmowanie skarzacych | wnioskodawcow;
2) badanie zasadnosci skladanych skarg i wnioskow;
3) udzielanie odpowiedzi skarzacemu lub wnioskodawcy sg realizowane przez Kierownictwo Urzedu oraz
kierownikéw .

§44
1.Wojtiub jego Zastepca przyjmujg interesantéw we wszystkich sprawach , w tym skarg | wnioskow
codziennie w godzinach urzedowania , w ramach swoich mozliwosci czasowych za$ w kazdy wtorek w
godzinach od 15.00-15.30.
2. Pracownicy przyjmuja interesantow w ciagu catego dnia pracy Urzedu w godzinach urzedowania.

Rozdziat X
ORGANIZACJA DZIALALLNOSCI KONTROLNEJ

§ 45
1.W Urzedzie ustanowiono system kontroli zarzadczej . :
2 Kontrola zarzadcza przeprowadzana jest w celu zapewnienia zgodnosci dziafalnosci z obowigzujacymi
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania,wiarygodnosci
sprawozdan, ochrony zasobow,przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,efektywnosci i
skutecznosci przeptywu informacji oraz zarzgdzania ryzykiem.
3. Funkcjonowanie adekwatnej,skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zapewnia Wojt.
4. Dokumentacje systemu kontroli zarzgdczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,wytyczne,
dokumenty okreslajgce zakres obowigzk6w, uprawnien i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne
dokumenty wewnetrzne.
4.Zrodlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadcze] sg wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli | audytow.
5.Tryb | szczegdlowe zasady dziatania systemu kontroli zarzadcze] w Urzedzie okresla Wojt w drodze
odrebnych zarzadzen.
Rozdzial Xl
PRZEPISY PRZEJSCIOWE | KONCOWE

§ 46
Akty wykonawcze wydane na podstawie Zarzgdzenia nr 0152/52/10 Wéjta Gminy Goddw z dnia 07 czerwca
2010 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Godéw w brzmieniu obowigzujgcym przed
dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia, zachowujg moc do czasu ich wygasniecia.

§ 47
1. Wykonanie ninigjszego zarzadzenia powierza sie Kierownictwu Urzedu, kierownikom komérek oraz

wszystkim pracownikom Urzedu.
2. Nadzor nad wdrozeniem i przestrzeganiem niniejszego zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

§ 48
1. Zmiany w niniejszym zarzadzeniu sg dokonywane na pisemny wniosek:
1) Kierownictwa Urzedu;
2} kierownikdw |,
2. Whioski, o ktorych mowa w ust. 1 sklada sie Sekretarzowi.
3. Projekt zmian ninigjszego zarzadzenia - Sekretarz przedstawia Wojtowi.
4. Zmiany niniejszego zarzadzenia wprowadzane sg w takim samym trybie, jak jego wydanie.

§ 49
1.Wykazy obowigzkow i cdpowiedzialnosci poszczegoinych pracownikdow Urzedu sg zawarte w zakresach
czynnosci tych pracownikow,

2.Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu nastgpuje protokolame przekazywanie zakresu pracy i
obowigzkow , nadzér nad przekazaniem sprawujg kierownicy lub inne osoby wyznaczone przez Wéijta.

3.Sprawy porzgdkowe i dyscyplinarne pracownikow urzedu regulujg postanowienia regulaminu pracy
Urzedu.

4 Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadajg w ramach swoich kompetencji za merytoryczng i formaing
prawidiowos¢, legalnosc i celowo$é przygotowanych przez siebie pism, decyzji administracyjnych, uchwat i
zarzgdzen oraz innych dokumentow,wnioskéw opinii.

5.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie , znajdujg zastosowanie odrebne przepisy.

gy fng, Maviger Adawervh




WOIT GMINY GODOW
44-340 Goddw, ul. 1 Maja 53

waoi. slaskie

Zalacznik nr1

do zarzadzenia nr 0152/157/10
Wijta Gminy Godéw
z dnia 31 grudnia 2010r.
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do zarzadzenia nr 0152/157/10
Wojta Gminy Godow
Z dnia 31 grudnia 2010 r.

Wykaz symboli literowych komoérek organizacyjnych i stanowisk pracy Urzedu Gminy Godéw oraz
obsady etatowej

I. Zatrudnienie w urzedzie wynosi ogélem 51 % etatu , w tym:

1.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych - ogdétem - 41 etatéw

2.Pracownicy pomocniczy i obstugi; - ogdélem- 10 Vi etatu
KIEROWNICTWO URZEDU 4 etaty
1.Wéjt Gminy WG 1 etat
2.Zastepca Wéjta ZW 1 etat
3.Sekretarz Gminy SE 1 etat
4.Skarbnik Gminy- (Gléwny ksiegowy budzetu) SK 1 etat

KOMORKI ORGANIZACYJNE

5.Biuro Organizacyjne OR 3 etaty
1.ds.organizacyjno-prawnych 00 1 etat
2.ds. kadr i szkolen opP 1 etat
3.ds.rady gminy RG 1 etat
6.Referat Kontroli,Spraw Ogélnych i Obywatelskich OB 4 4/5 etatu
oraz personel pomocniczy i obslugi 2 Y. etatu
1.Kierownik Referatu OB.K. 4/5 etatu
2.ds.ogdlnych - obstuga sekretariatu 0Ss 1 etat
3.ds.ewidencji ludnosci | dowodéw osobistych EL 1 etat
Biuro Obstugi Klienta :

4.ds.kancelaryjnych KA 1 etat
5.ds.administracyjno-gospodarczych AG 1 etat
oraz personel pomaochniczy i obstugi - 2 i ¥ etatu:

1.sprzqtaczka % etatu
2.sprzgtaczka % etatu

3.sprzataczkalopiekun dzieci i miodziezy 1 etat




7.Urzad Stanu Cywilnego usc 1i1/5 etatu
1.Kierownik USC UsC 1/5 etatu
2 Zastepca Kierownika USC uscC.l 1 etat
8.Biuro Ksiegowosci EN 4 etaty
1.Z-ca Skarbnika (Gtéwny ksiegowy urzedu) FN.K 1 etat
2.ds. ksiegowosci FB 1 etat
S.ds.ksiegowo-wacowych FP 1 etat
4.ds.rozrachunkéw i roziiczen FR 1 etat
9.Biuro Podatkéw i Optat KP 3 etaty
1.ds.podatkéw i ksiegowosci KK 1 etat
2.ds.wymiaru zobowigzan KW.I 1 etat
3.ds.wymiaru zobowiazan KW.II 1 etat
10.Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej BU 6 etatow
oraz personel pomocniczy i obstugi 7_etatow
1.kierownik referatu BUK 1 etat
2.ds.gospodarki gruntami i lokalami BL 1 etat |
3.ds.planowania przestrzennego i gospodarki komunalnej BK 1 etat
4.ds.ochrony $rodowiska BS 1 efat
3.ds.inwestycji kubaturowych Bl 1 etat
8.ds.inwestycji liniowych BD 1 etat
oraz personel pomocniczy i obsiugi - Brygada Gospodarcza - 7 etatéw
1.palacz — konserwator 2 etaty
2.palacz - robotnik gospodarczy 1 etat
3.robotnik gospodarczy 4 efaty
11.Referat Oswiaty, Kultury i Zdrowia EK 6 etatow
oraz personel pomocniczy i obstugi 1 efat
1.kierownik referatu EK.K 1 etat
2.ds ksiegowosci budzetowej EB.I 1 etat
3.ds.ksiggowosci budzetowej EB.II 1 efat
4.ds kadrowo-ptacowych EP 1 etat
5.ds.o$wiatowo-ptacowych EO 1 etat
6.ds kultury i polityki spotecznej ES 1 etat
Personel pomocniczy i obstugi — 1 etat
1. kierowca autobusu 1 etat
12.Biuro Informatyki,Bezpieczenstwa i Zarzadzanja Kryzysowego PO 3 etaty
1.ds.obronnych | zarzadzania kryzysowego POK 1 efat
2.ds.ochrony informaciji niejawnych - )

Petnomocnik Ochrony Informaciji Niejawnych P! 1 etat
3.samodzielne stanowisko ds.informatycznych IN 1 etat




Petnomocnik Ochrony Informacii Nigjawnych Pl 1 etat

3.samodzielne stanowisko ds.informatycznych IN 1 etat
13. Referat Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych FZ 6 etatow
1.Kierownik Referatu FZK. 1 etat
2.ds.pozyskiwania $rodkéw pomocowych PS 1 etat
3.ds.funduszy i dziatalnosci gospodarczej CP 1 etat
4.ds.zamdwieni publicznych ZP 1 etat
5.ds.promocji i informacji Pl 1 etat
6.Samodzieine stanowisko ds.realizacji projekiu ME 1 etat

"Méj Europass kluczem do sukcesu"

14.Samodzielne stanowisko ds.obstugi prawneij RP_umowa o $wiadczenie ustug

15.Samodzielne stanowisko ds.audytu wewnetrznego AW umowa o $wiadczenie ustug

Il. Pracownicy pomocniczy j obstugi zatrudnieni na czas okreélony do wykonania ckreslonej pracy

Liczba zatrudnionych jest zréznicowana w zaleznosci od wystepujgcych w sezonie potrzeb ,Zgtaszanych
whioskow przy uwzglednieniu mozliwosci sfinansowania zatrudnienia oraz dofinansowania min. w ramach
umow z Powigtowym Urzedem Pracy .

e
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44-340 Godéw, ul. 1 Maja 33
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’ do zarzadzenia nr 01521157110

Wojta Gminy Godéw
Z dnia 31 grudnia 2010 r.

ZAKRESY DZIAL ANIA KOMOREK OR_GANIZACYJNYCH
URZEDY GMINY GoDow

§1

Biuro Organizacyjne

§2

Referat Kontroli, Spraw Ogélnych i Obywatelskich realizuje Sprawy zwigzane z obstugg sekretariaty .kontrolg
Zarzadcza, funkcjonowaniem Biura Obsiugi Klienta, rejestracjg korespondencji wplywajace; i wychodzacej |
ewidencja ludnoscgi | dowodami 0sobistymi oraz dotyczgce Zagadnien adminjstracyjno-gospodarczych

Urzedu .
Pracg referaty kieruje Kierownik Referaty Kontroli, Spraw Ogdinych Obywatelskich .

§3
Urzad Stany Cywilnego
Urzad Stany Cywilnego -Zwany dalej USC | realizuje zadania 7 zakresu prawa o aktach stany
cywilnego, kodeksy rodzinnego i opiekuﬁczego;ustawy 0 Zmianie imion | nazwisk .
Pracg Usc kieruje Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego .

§4

§5
Biuro Podatkéw i Optat

Biuro Podatkéw i Opfat prowadz; Sprawy dotyczace Podatkéw, opiat lokalnych i innych naleznosei Urzedu,
kontroli podatkowe), prowadzenie rachunkowosci egzekuciji administracyjnej, pomocy publicznej dig
Przedsigehiorcow,

Pracg biura kieruje Skarbnik Gminy.
§86
Referat Budownictwa i Gospodarki Komunainej

Do zadar Referaty Budownictwa | Gospodarki Komunalnej nalezg w §zczegdinosci Sprawy z zakresy:
planowania przestrzennego gminy ,budownictwa,ochrony Zabytkdw i dobr kultury, prawa gorniczego |
geologicznego,gospodarowania nieruchomosgciami Przeksztalcaniem wieczystego uzytkowania w prawo




wiasnosci,remonty mienia komunalnego,ubezpieczeniem mienia komunainego,podziat | scalanie
nieruchomosci,nazewnictwo ulic, placéw,rond, komunalizacja mienia,ewidencja mienia komunalnego,zadania
zwigzane z inwestycjami kubaturowymi i liniowymi, lokalnego transportu zbiorowego, gaspodarowanie
mieszkaniowym zascbem gminy , rolnictwa, prawa wodnego,ochrony $rodowiska, rozwoju lokalnego Gminy |,
cmentarzy , funkcjonowania brygady gospodarczej

Praca referatu kieruje Kierownik Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej.
§7

Referat Oswiaty,Kuitury i Zdrowia

Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury | Zdrowia naleza sprawy placowek oswiatowych dla ktérych Gmina jest
organem prowadzacym. Do zadan referatu nalezy koordynowanie polityki kadrowej, finansowej

[ administracyjnej oraz zadan z obszaru edukacji publicznej. Referat prowadzi sprawy zwigzane

z dzialalnoscig kultury, kultury fizycznej, zdrowia, opieki spotecznej oraz funkcjonowaniem placéwki
opiekunczo-wychowawczej wsparcia dziennego, realizacjg ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego

i wolontariacie.

Pracg referatu kieruje Kierownik Referatu Oswiaty,Kultury | Zdrowia.

§8
Biuro Informatyki, Bezpieczeristwa i Zarzadzania Kryzysowego

Biuro Informatyki, Bezpieczenstwa | Zarzadzania Kryzysowego realizuje w szczegoloéci sprawy
informatyzacji urzedu,prowadzenie | aktualizacja strony internetowej, ochrony informagcji niejawnych,
obronnosci, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego (w tym min. ochrony przeciwpowodziowej, ochrony
przeciwpozarowej, ewakuacii), wspoipracy z ochotniczymi strazami pozarnymi na terenie gminy, wspdtpracy
ze stuzbami mundurowymi (wtym z Policj, WKU | Strazg Miejskg w ramach zawartego porozumienia),
ochrony danych osobowych, nadzoru merytorycznego nad funkcjonowaniem archiwum zaktadowego |
nadzoru merytorycznego w zakresie pierwszej pomocy przedlekarskiej.

Praca biura kieruje pracownik ds.obronnych i zarzadzania kryzysowego.

§9
Referat Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych
Do zadah Referatu Funduszy Zewnetrznych i Zaméwiert Publicznych nalezg w szczegéinosci sprawy
realizacji Strategii Rozwoju Gminy, pozyskiwania funduszy zewngtrznych, prowadzenia zamowief
publicznych, wspéipracy z gminami w kraju i za granicg ,organizowania imprez gminnych ,promocji gminy , a
takze koordynowania i zamieszczania informacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j .

W ramach referatu wyodrebnia sie¢ Samodzielne stanowisko ds.realizacji projektu "M6j Europass kluczem
do sukcesu"

Pracq Referatu kieruje Kierownik Referatu Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych.

§ 10
Obsluga prawna
Obstuga prawna Urzedu wykonywana jest przez radcow prawnych zatrudnionych na podstawie umowy
cywilnoprawnej .

§ 11

Audyt wewnetrzny

Do zadan Audytora Wewnetrznego nalezy niezalezne badanie systemow zarzadzania i kontroli w
jednostce,w tym procedur kontroli finansowej w celu dostarczenia Wojtowi Gminy obiektywnej i niezaleznej
oceny adekwatnosci, efektywnosci i skutecznosci tych systeméw oraz wykonywanie czynnosci doradczych,
w tym skiadanie wnioskow majgcych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki,




