WOIT GMINY GODOW
44340 Godéw, uk. 1 Maja 33 Zarzadzenie nr OR. 0152 /52/10

woi. flaskie Wéjta Gminy Godow
Z dnia 7 czerwca 2010 roku

W sprawie : wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Godéw

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

zarzgdzam ,co nastepuje :

§ 1

Urzedowi Gminy Godow nadaje sie Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do
hiniejszego zarzadzenia.

§2
1.Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Godow do przestrzegania i stosowania Regulaminu
Organizacyjnego.
2.Zobowiazuje osoby kierujace komorkami organizacyjnymi do wprowadzenia zmian w organizacii
wewnetrznej podiegtych im komérek oraz dokonanie aktualizacji wewnetrznych aktow prawnych
w terminie do 30 czerwca 2010r.

§3

Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy .

§4
Tracg moc :

1. zarzadzenie nr OR.0152/39/09 Wojta Gminy Godow z dnia 16 czerwca 2009 roku w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Godéw,

2. zarzgdzenie nr OR.0152/78/09 Wojta Gminy Godéw z dnia 28 pazdziernika 2009 roku w sprawie
wprowadzenia zmiany do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Godoéw.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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i 1 Maja 53
Zalacznik do Zarzgdzenia

Wiéjta Gminy Godéw
Nr OR. 0152/52/10
z dnia 7 czerwca 2010r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Godéw

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Godéw , zwany dalej Regulaminem okresla:
zakres dziafania i zadania Urzedu Gminy Godéw, zwanego daiej Urzedem,
organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu,
zakres dziatania kierownictwa Urzedu , poszczegdinych komérek organizacyjnych oraz
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie. '
. 52
llekroé w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Godéw,
2) Radzie — nalezy przez to rozumieé odpowiednio Réde Gminy Godéw ,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Godoéw,
4) Wajcie, Zastgpcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé odpowiednio:
Wéjta Gminy Godéw, Zastepce Wéjta Gminy Godéw, Sekretarza Gminy Godéw oraz
Skarbnika Gminy Godow , ,
5) Kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumieé Wijta,Zastepce Wojta, Sekretarza i Skarbnika,

- 8) kierownikach — nalezy przez to rozumieé kierownika komaorki organizacyjnej lub inng wyznaczona do
kierowania, koordynowania pracy komérki organizacyjnej osobe,

7) komoérka organizacyjna — nalezy przez to rozumieé wyodregbniony element struktury U!zedu,.
realizujgcy zadania okreslone w ninigjszym Regulaminie .

§3
Urzad jest jednostkg organizacyjng Gminy ,dziatajaca w formie jednostki budzetowe].

Urzad jest pracodawca dia zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Godow.
Adres siedziby : 44-340 Godow ul.1 Maja 53

§4
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach ;
poniedziatek -7.00 do 17.00

wiorek,sroda,czwartek, - 7.00 do 15.00
piatek -7.00 do 13.00

Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubdw takze w niedziele, $wista i dni powszednie wolne od pracy




w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.
ROZDZIAL 1l

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU
§5

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wdjta, Rady i jej komisji w wykonywaniu ich zadar i kompetencii.

2.Urzad realizuje zadania wiasne gminy ckreslone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy i
zarzadzeniami Wéjta .Prowadzi obsluge zwiazana z realizacjg zadan zleconych z zakresu administracii
rzgdowej z mocy ustaw lub przejetych w wyniku porozumien z innymi jednostkami administracii publicznej,
a takze umow z innymi podmiotami. Wspbldziata przy wykonywaniu zadan z jednostkami organizacyjnymi
gminy.

3.Urzedem kieruje Wojt .

4. Wait jest kierownikiem urzedu i swierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikow Urzedu craz
Kierownikow jednostek organizacyjnych.

5.7 zastrzezeniem przepiséw szczegoinych, Wit dokonuje czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych. |

6.Do realizacji zadan ,o ktérych mowa w ust.5, Wijt moze upowéznié Zastepce Wojta lub Sekretarza Gminy.

7.Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu Postgpowania Administracyjnego , 0 ile przepisy
szczegoine nie stanowig inaczej.

8 Przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjno-biurowych stosuje sie instrukcjg kancelaryjng dla organdw
gmin i zwigzkéw migdzygminnych. '

9.Zasady podpisywania pism i decyzji okresla Wéjtw niniejszym regulaminie .

10.Spory kompetencyjne dia spraw bedgcych w zakresie dziatania kilku komérek organizacyjnych
| samodzielnych stanowisk pracy rozstrzyga Waijt przy wspéiudiiale Sekretarza .

ROZDZIAL Il
ORGANIZACJA URZEDU
§6

W Urzedzie tworzy sig referaty,biura,zespoly ,samodzieine stanowiska pracy.

§7

1.Referat jest wewnetrzng komorka organizacyjna zatrudnigjaca co najmniej 5 pracownikow zajmujgeych sie
okreslong kategorig spraw.

2 Na czele referatu stoi kierownik, o ile Wjt nie wyznaczyt innej osoby .

§8
1.Biuro jest komérka organizacyjng zatrudniajaca od 3 do 4 pracownikow zajmujacych sie wyodrebniong
kategorig spraw.

2.Biuro moze funkcjonowaé jako:
1) wewnetrzna komorka w referacie - podlegajaca kierownikowi referatuy,

2) jako komdrka samodzielna poza strukturg referatu — podiegajaca bezposrednio Wojtowi lub innej
wyznaczonej osobie.




3.W przypadkach uzasadnionych ziozonoscig spraw realizowanych przez pracownikow Biura, Wojt moze
powierzy¢ jednemu z nich funkeje koordynatora Biura.

§9

1.W celu opracowania albo zaopiniowania projekiéw przedsiewzieé lub w celu wykonania zadan
wymagajacych wspotdziaiania kilku komérek organizacyjnych , Wojt moze powotaé zespét dziatajacy pod
przewodnictwem wyznaczonej osoby petnigcej funkcje koordynatora zespolu.

§ 10

1.8amodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej,ktérg tworzy sie w
wypadku koniecznosci funkcjonalnego wyodrgbnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.

2.Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach referatu,biura.

§11
W strukturze organizécyjnej Urzedu wyrdznia sie :
1.Kierownictwo Urzedu w skiadzie ;
a) Wet (WG)
b} Zastepca Wéijta (ZW)
c} Sekretarz Gminy (SE)
d) Skarbnik Gminy N {SK)
2.Komorki organizacyjne ;
a) Referat Ogéiny i Spraw Obywatelskich ' {OR)
z wyodrebnionyrn Urzedem Stanu Cywilnego (USC)

b) Referat Finansowy ' (FN)
c) Referat Budownictwa'i Gospodarki Komunalnej S : : - (BUY”
d) Referat Edukacji, Kultury | Zdrowia (EK)

. &) Referat Strategii , Funduszy Zewnetrznych | Zaméwien Publicznych (BIP)

f) Biuro Informatyki ,Ochrony Informacji Niejawnych,Spraw Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego  (PO)

3.8amodzielne stanowiska pracy :

a)ds.kontroli wewnetrznej ' : (KWW)

b)ds.obstugi prawnej (RP)

c)ds.audytu wewnetrznego : (AW)

d)ds.realizacji projektu "Méj Europass kluczem do sukcesu™ (ME)
§12

1.Poszczegdinymi komérkami organizacyjnymi | samodzielnymi stanowiskami pracy kieruje Wéjt , kierownicy
komarek organizacyinych lub inne osoby wskazane przez Wéjta.
2.Podziatu komoérek organizacyjnych na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w niniejszym regulaminie.




ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§13
Urzad dziata wedhug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes

spoleczny i sluszny interes obywateli,zapewnia terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw,

2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) kontroli wewnetrzne;,

8) podzialu zadar pomigdzy kierownictwo Urzedu , komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy

oraz wzajemnego wspoldziatania.
§ 14

Urzad w sposob ciagly doskonali swojg organizacje, stwarza warunki do podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu - technik informatycznych,poprawia
komunikacje wewnetrzna | zewnetrzna, ,

§15

1.Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadaf Urzgedu dzialaja na podstawie
i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2.Pracownicy Urzedu' realizujac powierzone im zadania kierujg si¢ zasadami etyki i praworzadno$ci:dobro
publiczne przedkladaja nad interesy wiasne i swojego $rodowiska.Sg bezstronni w wykonywaniu zadan
i obowigzkéw,szanujg prawo obywateii do informacji, zapewniajgc w granicach przewidzianych

prawem,jawnosé prowadzonych postepowan. :

3.Prac0wnicy Urzedu respekiujg zakaz wykonywania prac lub podejmowania zaje¢, ktore kolidujg
z obawigzkami stuzbowymi.

4 Pracownicy samorzadowi podlegaja okresowym ocenom kwaliflkacyjnym na zasadach okreslonych
odrebnym zarzadzeniem Waita.

§16

Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach

publicznych,uchwatach Rady craz zarzadzeniach Wojta.

Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet

Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje sig strategig rozwoju Gminy, Wieloletnim Planem

Inwestycyjnym,mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze Unii Europejskie;.

Gospodarujac $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob racjonalny, celowy

i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegéinej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

5. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczaeymi zaméwien publicznych craz zarzadzeniami Wojta.

8. Przy wszystkich czynnoéciach prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan finansowych

Gminy,bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upcwaznionej.
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§17

1.Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitoéci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania
podzialu czynno$ci na poszczegdinych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za
wykonanie powierzonych zadan i obowiazkéw.

2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy kierownictwa urzedu.

3.Woéjt w drodze zarzadzenia moze powierzyé czionkom kierownictwa urzedu prowadzenie okreslonych
spraw Gminy oraz nadzor nad komérkami organizacyjnymi Urzedu oraz jednostkami organizacyjnymi.

4 Kierownicy poszczegdinych komérek organizacyjnych Iub inne wskazane przez Woijta osoby kieruig




i zarzadzajg nimi w sposéb zapewniajacy optymalng realizacje zadar i ponosza za to odpowiedzialnosé
przed Wojtem.
§18
1. W Urzedzie ustanowiono system kontroli zarzadcezej |
1) Wéjt zapewnia funkcjonowanie adekwatnej,skutecznej i efektywnej kontroli zarzadezej.

2) Dokumentacje systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewnetrzne, instrukcje,wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowigzkow, uprawnien-i odpowiedzialnosci pracownikéw i inne
dokumenty wewnetrzne,

3)Zrodlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania,wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli i audytdw.

2. Tryb i szczegdtowe zasady dziatania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla Wéjt w drodze
odrebnych zarzadzen.

§19

1. Poszczegolne komaorki organizacyjne | samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace
Z przepisbw prawa w zakresie ich wiasciwosci rzeczowse| oraz niniejszego regulaminu i polecen Wajta .

2. Komérki organizacyjne i samodzieine stanowiska pracy zobowigzane sg do wzajemnego wspétdziatania
w realizacji zadan , a w szczegdinosci w zakresie wymiany informacji | wzajemnych konsultacii.

§ 20

1. Z zastrzezeniem wyjatkéw wynikajacych z ustaw ,Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwigzangj 2 jego dziatalnoscig | dziatalnoscig, organdw Gminy.

2.Udostepnianie informacji publicznej i dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu o powszechnie’
obowigzujace przepisy, z uwzglednieniem zasad postgpowania obowigzujgcych w Urzedzie.

3. Podstawg informacii o dziatalnoseci Urzedu | organdw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne.
4. Urzad przestrzega zasad | frybdw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujgcego w

zakresie ochrony danych osobowych,prawa do prywatnosci i {ajemnic prawnie chronionych.
ROZDZIAL V

ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU .
§ 21

Do zakresu dziatania i kompetencji Woéjta Gminy nalezg zadania okreslone przepisami prawa ,
a w szczegolnosci:
1}przygotowywanie i przedkiadanie projektdw uchwal radzie gminy,
2)wykonywanie uchwal rady gminy ,
3)gospodarcwanie mieniem komunalnym,
4)opracowywanie projektu budzetu,
5)zatrudnianie | zwalnianie kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,
6)kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i Urzedu Gminy,

7)yreprezentowanie Gminy | Urzedu na zewnairz,




8)arganizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych lub katastrof na zasadach okreslonych
w odrebnych ustawach,

9)nadawanie regulaminu organizacyjnego , okreslajacego organizacje i zasady funkcjonowania urzedu,

10)wykonywanie uprawnieri zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

11)wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracii publicznej oraz upowaznianie
pracownikéw urzedu do podejmowania w jego imieniu decyzji indywidualnych z zakresu administracji
publiczngj,

12)ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidiowa gospodarke finansowa, gminy,

13)przedkiadanie wojewodzie , w terminie 7 dniowym od dnia ich podjgcia ,uchwat rady gminy oraz w
terminie 2 dniowym przepiséw porzadkowych , ‘

14)przedkiadanie regionalne] izbie obrachunkowej uchwaty budzetowej, uchwaty w sprawie absolutorium
oraz innych uchwat rady gminy i zarzadzer objgtych zakresem nadzoru regionalnej izby obrachunkowej,
nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w ramach gminy,

15)wykonywanie zadan kierownika USC ,
16)stwierdzanie wiasnorgcznosci podpisu,

17)prowadzenie kontroli w zakresie realizacji zadan i zgodno$ci prowadzonych dziatan z przepisami prawa,
18)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy ,

19)wykonywanie funkcji administratora danych osobowych , nadzorowanie ochrony danych osobowych
oraz ochrony informacji niejawnych,

20)sprawowanie nadzoru w zakresie wydatkowania $rodkow publicznych,
21)przyjmowanie ustnych oswiadezett ostatniej woli spadkodawey |

_22)wykonywanie. innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa ,uchwaly Rady Gminy i
uregulowania wewnetrzne.

§22
Do zakresu dziatania i kompetencji zastepcy wéjta nalezy :

1)w czasie nieobecnosci Wojta pelnienie jego obowiazkéw w pelnym zakresie kompetencji , za wyjatkiem
spraw zwigzanych z nawiazywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy ; spraw dotyczgeych  ustalania
wysokoéci wynagrodzenia i nagrod dla pracownikéw oraz zastrzezonych przepisami prawa do wylacznej

kompetencji Wéjta,

2)wsp‘é&pra_ca z Wc:‘:jtem w zakresie kierowania biezacymi sprawami gminy i podleglymi jednostkami
organizacyjnymi gminy, :

3)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

4)reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjainych w zakresie uzgodnionym z Wojtem,
5)udzielanie wywiaddw i informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Woijta,

6)wspoidziatanie z innymi czionkami Kkierownictwa urzedu oraz osobami kierujacymi komérkami
organizacyjnymi w zakresie powierzonych im spraw,

7) wspbipraca z sasiednimi gminami w kraju | za granicg oraz organizacjami spotecznymi
i stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie gminy,

8)nadz6r merytoryczny nad realizacjg zadan przez Kierownika i pracownikow Referatu Edukacji, Kultury
i Zdrowia ,




S)nadzdér nad przestrzeganiem | stosowaniem ustawy o zamdwieniach publicznych oraz regulacji
wewnetrznych w tym zakresie przez pracownlkow urzedu i kierownikdw podlegiych jednostek

organizacyjnych ,

10)nadzér nad prawidlowym przebiegiem prac zwigzanych z udzielaniem zaméwiert na dostawy, ustugi
i roboty budowlane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o zamoéwieniach publicznych ,

11)nadzdr nad organizacjg i prawidiowym funkcjonowaniem gminnych jednostek organizacyjnych oraz
przedkiadanie Wajtowi propozycii dotyczacych usprawnienia ich funkcjonowania ,

12)przyjmowanie stron w sprawach skarg I wnioskéw wg ustalen Wojta,

13)prowadzenie akcji ratowniczych organizowanych przez Woijta w przypadku katastrof i klesk zywiotowych,
14)udziat w posiedzeniach zespolu redakcyjnego gazetki samorzadowe] JESTESMY ,

15)podpisywanie decyzji, pism i dokumentdéw finansowych wg upowaznienia Wéjta ,

16)kocordynowanie dziatan i realizowanie zadari zwigzanych z przetrzeganiem porzadku i czystosci w gminie
oraz wspotdziafanie ze Strazg Miejska w ramach zawartego porozumienia,

17)podpisywanie decyzji, pism i dokumentdw finanschh wg upowaznienia Wajta,

18)nadzér nad praca Referatu Strategii,Funduszy Zewnetrznych i Zaméwiern Publicznych oraz
koordynowanie jego dziatalnosci z innymi kemérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy ,

19)wykonywanie innych zadar powierzonych przez Waéjta odrebnymi zarzadzeniami , petlnamocnictwarni lub
upowaznienieniami.

§ 23

Do zakresu dzialania i kompetencji Sekretarza nalezy :

1)zastepowanie Wojta oraz jego zastepcy w zakresie biezacego funkcjonowania urzedu podczas ich
nieobecnosci,

2)zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, czuwanie nad organizacjg pracy , przestrzeganiem
porzgdku i dyscypliny pracy |

3)wniocskowanie craz cpiniowanie w sprawach kadrowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

4)0"prac'owywanie z uwzlednieniem wskazan Wajta Gminy :
a/ projektéw statutow i regulaminéw organoéw i jednostek pomocniczych Gminy ,
bf projekiu Regufaminu Organizacyjnego,

¢/ projektow zarzadzen dot.naboru na wolne stanowiska urzedntcze wynagradzania,sfuzby przygotowawcze,
okresowej oceny pracownicze] pracownikdw urzedu,

5)opiniowanie innych projektdw uchwat Rady | zarzadzern Wéjta w sprawach dotyczgcych organizacji |
funkcjonowania Urzedu,

8)przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

7)dbanie o state uzupetnianie zbioréw akidw prawnych i innych publikac]i dla potrzeb Urzedu,
8)przyjmowanie ustnych oswiadezen ostatnie] woli spadkodawcy ,

9)podpisywanie decyzji, pism i dokumentéw finansowych wg upowaznienia Wéjté,
10)dokonywanie wstepnej dekretacji korespondencji wplywajgcej do Urzedu ,

11) wspbipraca z Pdwiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania dostepnych form zatrudnienia dla
os6b bezrobotnych (m.in. staze , prace interwencyjne, przygotowanie zawodowe, roboty publiczne, prace
spolecznie uzyteczne )

12) zawieranie umoéw dotyczacych organizowania praktyk zawodowych w Urzedzie dla uczniow i studentow,

13) zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w urzedzie,




14) prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznych ,

15)nadzér nad praca Referatu Ogélnego i Spraw Obywatelskich oraz koordynowanie jego dziatalnosci z
innymi komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy

16)wykonywanie innych zadan powierzonych przez Wéjta odrebnym zarzadzeniami , petnomacnictwami [ub
upowaznieniami,

§24

1.Skarbnik jest gléwnym ksiegowym budzetu Gminy i wykonuje zadania w zakresie gosspodarki
finansowej Gminy.

2.Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegbinosci:

1)wykonywanie budzetu gminy w szczegolnasci w zakresie ustalonym ustawa o samorzgdzie
gminnym, ustawg o finansach publicznych, ustawg o podatkach i optatach lokalnych i ustawg o
rachunkowosci

2)sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy i po uzgodnieniu z Woéjtem  przedkiadanie go do
uchwalenia Radzie Gminy w obowiazujgcym trybie i terminie,

3)nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz biezace informowanie Wojta o jego wykonaniu,

4)opracowywanie planéw finansowych gminy na podstawie danych z jednostek organizacyjnych gminy oraz
terminowe sporzadzanie sprawozdai z dziatalnosci finansowej i budzetowej gminy,

S)analiza biezaca budzetu gminy oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w cefu racjonalnege
dysponowania srodkami finansowymi,

6)przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen organdw gminy w sprawach finansowych ,
7)nadzér nad gospodarka finansowg gminy i jednostek organizacyjnych gminy,
8)nadzér nad ewidencjg mienia gminy w zakresie finansowym oraz nadzér nad jego ubezpieczeniem ,

9)nadzér nad prawidiowa gospodarka drukami scistego zarachowania oraz sprawdzanie drukéw Kasa
Wyplaci, przelewow, rachunkéw i faktur pod wzgledem ich jednorodnej tresci oraz prawidtowego
wypeinienia i podpisania przez osoby uprawnione.

10)nadzér nad prowadzeniem inwentaryzacji majatku zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
11)prawidiowe i zgodne z obowigzujacymi przepisami dokumentowame obrotu gospodarksg materla{owq,
12)nadzér nad prawad%owym prowadzeniem spraw pfacowych pracowmkéw Urzedu i organdw gminy,

13)organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacii niezbednej dla rachunkowosci,
opracowywanie i aktualizowanie:

a)instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,

b)zasad (polityki)rachunkowosci m.in.zakiadowego planu kont wraz z dokumentacja opisujaca system
przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

olinstrukgji inwentaryzacyjne,

14)wspoldzialanie z organami finansowymi , bankami, Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbg oraz Urzedem
Skarbowym, GUS, PFRON,ZUS,w zakresie zapewnienia prawidiowe] realizacji zadan,

15)nadzér nad sporzadzaniem wymaganych sprawozdati i informacji z wykonania budzetu,

16)nadzér nad gospodarowaniem srodkami budzetowymi Gminy,a w szczegdinosci nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych ,oraz komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie finansowo-

budzetowym,
17)realizacja ustawy w zakresie partnerstwa publiczno-prywatnego,

18)nadz6r nad praca Referatu Finansowego oraz koordynowanie jego dziatalnosci z innymi komérkami
organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy ,

19)realizacja innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecets lub
upowaznien Wajta albo z przepisow prawa.




3.Skarbnik moze udziela¢ upowaznien do kontrasygnowania oswiadczen woli mogacych spowodowad
powstanie zobowigzan pienigznych oraz dokonywania wstepnej kontroli w mug! art 45 ust.3 ustawy o
fiansach publicznych.

ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN | ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 25
Do wspolnych zadan nalezy w szczegdinosci :
1)przestrzeganie prawa oraz wykonywanie powierzonych zadan w spos6b sumienny,sprawny i bezstronny,
2)przestrzeganie i wykonywanie postanowien wewnetrznych regulaminow i instrukcji  dotyczacych
organizacji i funkcjonowania urzedu,
3)zachowanie tajemnicy stuzbowe| ,

4)przygotowywanie projektéw uchwat Rady Gminy, zarzadzen, decyzji , postanowien i uméw Wéijta oraz
innych wnioskéw , zaswiadczeri , opinii i innych rozstrzygnieé organdw gminy z zakresu prowadzonych
zadan , ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczng, i formalng prawidiowos¢ ,legalnosé , celowosé tych
dokumentaw,

S)rozpatrywanie | zalatwianie otrzymywanych skarg i wnioskdw zgodnie z przepisami prawa oraz
prowadzenie wymaganych rejestréow w tym zakresie,

6)samokontrola oraz usprawnianie wiasnej drganizacji, metod i form pracy , a w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci sygnalizowanie ich bezposredniemu przetozonemu i Wojtowi oraz propozycji ich usuniecia -
7)zapewnienie funkcjonowania urzedu gminy w warunkach kryzysu,w stanach podwyzszonej gotowosci
obronnej paristwa i w stanach nadzwyczajnych, : _

8)biezgce aktualizowanie strony internetowsj oraz udostepnianie informacji publicznej w zakresie
realizowanych zadan ,a w szczegéinoici za posrednictwem urzedowego serwisu internetowego w
Biuletynie Informacji Publicznej , _ el
9)prowadzenie dokumentacii spraw w sposéb kompletny i uporzadkowany ,a nastgpnie przekazywanie jej do
~archiwum zakiadowego, :

10)zapewnienie ochrony danych osobowych zawartych w przechowywanej dokumentacji;'

11)planowanie zadar rzeczowych i wydatkdw dotyczacych prowadzonej dziedziny w terminie do 30 wrzesnia
roku poprzedzajgcego rok budzetowy oraz gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi oraz
ponoszenie odpowiedzialnosci za ich prawidiowe wykorzystanie i rozliczenie ,Zgodnie z uchwatami Rady
Gminy i Zarzadzeniami Woéjta wg wskazan Wéjta i Skarbnika Gminy,

12)prawidiowe wykorzystanie i terminowe rozliczanie otrzymanej dotacji wg merytorycznej wiasciwosci
stanowiska, '

13)prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania zewnetrznych $rodkéw finansowych na rzecz
realizowanych zadan,

14)wspbidziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie podnoszenia jakosci $wiadczonych ustug oraz w
organizacji szkolenl , planowania pracy i dyscypliny pracy,

15)wykonywanie innych zadar i polecen przekazanych do realizacji przez kierownictwo urzedu.

§ 26
Do zadan oséb kierujacych komérkami organizacyjnymi nalezy w szczegéinosci;

1)organizowanie pracy referatu, biura,samodzielnego stanowiska pracy oraz koordynowanie ich dziafalnosci
z innymi komérkami organizacyjnymi i samodzieinymi stanowiskami pracy oraz sprawowanie nadzoru nad
prawidlowym , sprawnym i terminowym wypeinianiem cbowiazkow przez podleglych pracownikéw,

- 2)wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podiegiych,




3)nadzér nad gospodarowaniem przyznanymi srodkami budzetowymi w ramach komorki organizacyjnej ,
4)opracowywanie plandw finansowych w czesci dotyczace) komarki organizacyjnel,
5)dokonywanie wstgpnej aprobaty pism przedktadanych do podpisu kierownictwu urzedu .

8)przyjmowanie stron w ramach skarg dotyczacych podporzadkowane; komorki  organizacyjnej ich
rozpatrywanie, analizowanie | eliminowanie zrodet ich powstawania oraz zgtaszanie ich Wojtowi,

7)rozpatrywanie wnioskow obywateli, wnioskéw i interpelacji i zapytan radnych, postow , senatordw w
ramach wykonywanych zadan referatu i przygotowywanie projektow odpowiedzi w powyzszych sprawach,

8)usprawnianie organizacil, metod i form pracy referatu, biura ‘samodzielnego stanowiska pracy oraz
dbalosé o kompetentng i kulturalng obstuge interesantow,

9)zapewnienie przestrzegania przez podlegltych pracownikow postanowieri regulaminu pracy, przepiséw bhp
| p.pozarowych oraz przepisow dotyczacych ochrony informacii niejawnych , ochrony danych osobowych i
dostepu do informacji publicznych,

10)dokonywanie podziatu zadan , sporzadzanie indywidualnych szczegbtowych zakresow czynnosci |
odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikéw swojej komérki , ich biezace aktualizowanie | przedkiadanie ich

Sekretarzowi Gminy,
11)wykonywanie innych zadan i polecen przekazanych do realizacji przez kierownictwo urzedu.

§27
1.W przypadku uzasadnionym szczegdinymi okolicznogciami i potrzebami organizacyjnymi Wéjt moze
powotaé pelnomocnika do prowadzenia spraw oznaczonych w petnomocnictwie. _

2.W przypadku gdy osoba kierujaca komorka, organizacyjng, nie moze petni¢ swoich cbowigzkéw z powodu
choroby Iub innych przyczyn nicobecnosci , zastepuje go wyznaczony przéz niego pracownik .

3.Petnienie zastepstwa przez wskazanego pracownika ,0 ktérym mowa w ust.2 wymaga akceptacji Wdjta lub
Sekretarza Gminy. :

4W przypadku nigobecnosci pracownika zatnjdnionego na samodzieinym stanowisku pracy zastepstwo
ustala Wojt.

§28

1. Do zakresu dziatania Referatu Ogélnego i Spraw Obywatelskich naleza sprawy ogolnoorganizacyjne,
kadrowe pracownikow Urzedu, obstugi Rady Gminy , kancelaryjne , ewidencji ludnosci i dowodow: -
osobistych, a w szczegolnosci :

a)sprawy ogdlnoorganizacyjne , kadrowe , kancelaryjne :

1) zapewnienie obstugt techniczno-organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Woaijta i Sekretarzowi Gminy w zakresie |
prowadzonych przez nich spraw,

2) przygotowywanie pomieszczen | obstuga (w tym pfotoko%owanie) spotkan i zebran organizowanych przez
Woijta, Zastepce Wojta , Sekretarza i Skarbnika ,

3) prowadzenie ewidencji w zakresie skiadanych oswiadczen majatkowych oraz o$wiadczen w sprawie
dziatalnosci gospodarczej i umow cywilnoprawnych oraz informacji o zatrudnieniu skiadanych do Woita

Gminy,

4)podejmowanie czynno&ci zwigzanych ze stwierdzaniem wiasnorgcznosci podpisu oraz zgodnosci
kserokopii z oryginatem przez Wojta,

5) realizowanie zadan zwiazanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wojta Gminy,
6) prowadzenie nastepujgcych centralnych rejestrow:

a)zarzadzen Wojta,

b)zarzadzer kierownika urzedu,

c)skarg i wnioskow,




d) porozumien.

7)prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem publikacji specjalistycznych tj. ksigzek oraz publikacji
wymiennokartkowych, prenumeratg prasy,

8)sparzadzanie wnioskéw oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie zatrudniania bezrobotnych z
Powiatowego Urzedu Pracy,

9)przygotowywanie rocznego planu prac spotecznie uzytecznych na terenie Gminy oraz ich realizacja
zgodnie z zawartg umows,

10)prowadzenie centralnego rejestru korespondencji wptywajacej do urzedu wraz z obsfugg elekironicznej
skrzynki podawczej wg wskazan Wijta ,oraz przygotowanie korespondencji do wystania

11)obstuga centrali telefoniczne] ,ushigi faxowe, uslugi kserograficzne,

12)zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne ,meble oraz w $rodki czystosci oraz prowadzenie
ksiggi inwentarzowe] urzgdu pozostatych srodkéw trwatych ,

13)biezaca aktualizacja informacji umieszczanych na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy,

14)udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych komérek urzedu, prowadzenie Biura
Obstugi Klienta , :

15)prowadzenie akt osobowych pracowmkéw Urzedu Gminy i innej dokumentacji pracowniczej zwigzane] ze
stosunkiem pracy,

16)prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow, doksztalcaniem oraz doskonaleniem
zawodowym i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

17)ustalanie praw do $wiadczen przystugujgcych pracownikom w cokresie zatrudnienia oraz w zwigzku 'z
rozwigzaniem stosunku  pracy, a mianowicie: ustalanie wymiaru urlopéw wypoczynkowych, wysokosci
odpraw pienieznych, dodatkéw stazowych, nabycia prawa do nagréd jubileuszowych, itp.,

18)wypetnienie i terminowe wydanie $wiadectwa pracy,

19)zapewnienie realizacji spraw z zakresu bhp oraz wspéidziatanie z wyspecjalizowanymi stuzbami w tym
2akresie, ,

20)prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem badan wstepnych, okresowych i profilaktycznych
pracownikow,

21)prowadzenie ewidencji czasu pracy, kart urlopowych, ewidencji polecen wyjazdu stuzbowego oraz spraw
~ dotyczacych zwrotu kosztdw uzywania do celéw sfuzbowych samochodéw osobowych, motocykii i
motoroweréw nie bedacych wtasnoscig pracodawcy,

- 22)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem porzgdku i dyscypliny pracy w Urzedzie 'Gminy;'
23)prrowadzenie spraw emerytainych i rentowych pracownikdw,
24)sporza_dzarti'e dokumentacji w zakresie organizowanych praktyk studentéw i uczniow,
25)prowadzenie ewidencji w zakresie udzielonych upowaznien i petnomocnictw,
286)prowadzenie ewidencji pieczeci w Urzedzie,

b) ohstuga Rady Gminy:

1)przygotowywanie we wspoipracy z whasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi i samodzielnyrhi
stanowiskami pracy materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia | obrady tych organaw ,

2)kompletowanie i przygotowywanie materiztow pod obrady sesji i komisii,
3)przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy,
4)prowadzenie i przekazywanie korespondencji do i od Rady i jej komisiji oraz poszezegdinych radnych,

5)podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem i protokolowaniem sesji,
zebran,posiedzen, spotkaii Rady, jej komisji craz Wiijta,

6)protokotowanie sesji,posiedzer komisji,zebran i spotkar ,




7)prowadzenie ewidencji w zakresie skiadanych o$wiadczen majatkowych przez radnych i innych
wymaganych o$wiadczen i informacji,

8) prowadzenie ewidencji oswiadczen lustracyjnych i informacji o ztozeniu przedmiotowych o$wiadczen
skiadanych Radzie Gminy,

9) wspolopracowywanie projektéw Statutu Gminy, Statutow Sctectw oraz innych wymaganych regulamindw
rady i jednostek pomocniczych Gminy |

10)organizowanie szkoleri radnych,
11)sporzadzanie sprawozdan i informacji z zakresu dziatalnosci Rady Gminy i jej organdw ,

12)sporzadzanie miesiecznych list wyptat diet dla radnych | soltyséw w wysokosci i na zasadach
okreslonych uchwatg Rady Gminy oraz zwrot kosztéw podrézy radnym i cztonkom komisji,

13)prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i jej komisji oraz wymaganych rejestrow , w tym rejestrow
przepisow gminnych,

14)przekazywanie uchwali Wojewodzie,Regionalnej Izbie Obrachunkowej oraz przesytanie uchwat do
publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Slgskiego, '

15) wspolpraca z organami solectwa oraz udzielanie im pomocy przy organizowaniu spotkan i zebran
wiejskich,
16)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg przygotowan i przeprowadzeniem wybordw softysa i rad
soteckich,

17)prowadzenie rejestru i podstawowej dokumentacji w zakresie przynaleznosci Gminy Godow do zwigzkow
miedzygminnych, stowarzyszen i fundacji.

c)sprawy z zakresu dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci :

1) przyjmow_anie wnioskéw o wydawanie dokumentéw tozsamosci,

2) wydawanie dokumentéw stwierd_zaj'ap‘ych tozsamose,

3} przyjmowanie zg{osz'eﬁ o utracie, kradziezy, zniszczeniu dokumentdw tozsamasci,

4) sprawowanie nadzoru nad drukami $cistego zarachowania, tj. formutarzami dla centrum personalizacii,
5) prowadzenie archiwum teczek osobowych,

- B8} korespondencja zwigzana z wydawaniem dokumentow tozsamosci osobom przebywajgcyrm w Zakladach
Karnych i zameldowanych czasowo poza terenem gminy .

7)wspdtpraca z innymi urzedami w sprawie wydawania dowodow osobistych,

8)przekazywanie do urzedu skarbowego zgtoszeri aktualizacyjnych NIP — 3 os6b fizycznych,ktérym wydano
nowy dowéd osobisty,

9) dokonywanie zameldowan | wymeldowari obywateli polskich na pobyt staly [ na pobyt czasowy,
10) dokonywanie zameldowar | wymeldowan cudzoziemcow, -

11) prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie meldunkowym,

12) biezace przekazywanie danych o urodzeniach — wnioskéw o nadanie PESEL (eksport urodzen),
13) aktualizacja rejestru stalych mieszkancow ,

14) realizacja zadan wynikajacych z wojskowego obowigzku meldunkowego ,

15) przekazywahie informacji do CBD ,TBD i WKU o zmianach ,

16) wydawanie zaswiadczen ,poswiadczen zameldowan i wymeldowan ,

17) udzielanie informacji adresowych,

18) aktualizacja kartoteki przejsciowej,

19) prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestrow wyborcéw oraz sporzgdzanie meldunkow o stanie rejestru
wyborcéw i przesytanie do Krajowego Biura Wyborczego,




20)sporzgdzanie sprawozdawczosci w zakresie ewidenciji ludnosci
21)przesytanie wiasciwym dyrektorom szké! informacii o aktualnym stanie zameldowania dzieci i miodziezy ,

22)przekazywanie informacji o zgonach do Urzedu Skarbowego.

d)pozostate sprawy :
1)wydawanie za$wiadczen o stanie majgtkowym i rodzinnym,

2)prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwolefi na organizowanie | przeprowadzanie
zbidrek publicznych oraz prowadzenie postepowania w sprawach zgromadzen publicznych.

2.W ramach referatu wyodrebnia sig Urzad Stanu Cywilnego .

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wajt Gminy. Zadania z zakresu rejestracji stanu
Cywilnego wykonywane s3 przez Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego .

Do zadan nalezy w szczegdlnosci :
1) prowadzenie rejestracji urodzin, matzenstw oraz Zgondw i innych zdarzen majgcych wplyw na stan
cywilny osob,

2} przyjmowanie o$wiadczen o:

wstgpieniu w zwigzek matzenski,

braku okolicznoéci wytgczajacych zawarcie matzefistwa,

wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z malzeristwa,
wstapieniu w zwigzek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczeristwa,

powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem malzefistwa,
uznaniu dziecka, ' '
nadaniu dziecku nazwiska meza matki.

3)wydawanie zezwolenia na zawarcie malzenstwa przed uplywem miesiecznego terminu,

4)stwierdzanie legitymacji procesowej do wystgpienia do sadu w sprawach moznosci lub niemoznosci
zawarcia matzenstwa,

5) sporzadzania aktow stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
~B)sporzadzanie | wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen, -

7)przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywiinego oraz akt zbiorowych, prowadzenie archiwum z
Zakresu akt stanu cywilnego, .

8)przyjmowanie o$wiadczeri o wstapieniu w zwigzek matzenski oraz innych ocswiadczefi Zgodnie 2z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuriczego,

Swskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
10)wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

11) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci Wyla_czajqcych zawarcie malzeristwa dla
jednostki organizacyjnej Kosciota lub zwigzku wyznaniowego,

12)wydawanie zaswiadczen dlia obywatela polskiego do zawarcia maizeristwa za granics,

13) wydawanie decyzji w sprawie sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
14) wydawanie decyzji w sprawie odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica ,
15) wydawanie decyzji tzw.transkrypcja aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
16)dokonywanie biezgcej aktualizacji ksigg stanu cywiinego [ wzmianki | przypiski/,

17)organizowanie przyjmowania ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkowsj przez Wijta Gminy albo
Sekretarza Gminy oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad ziozonymi testamentami w urzedzie oraz
przekazywanie ztozonych testamentéw do sadu,

18)organizowanie spotkan z diugowiecznymi Jubilatami / 90 , 95, 100 lat /, wysylanie zyczen dla




diugowiecznych Jubilatow
19)organizowanie uroczystosci jubileuszowych z Jubilatami "Ziotych Godow™" ,

20)dokonywanie potwierdzenia zgodnosci kserokopii dokumentow z oryginatem w zakresie spraw rejestracii
stanu cywilnego, .

21) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imienia i nazwiska | wydawanie decyzji w tym
zakresie,

22)sporzadzanie sprawozdan DN-1,
23)prowadzenie archiwum USC.
§ 29

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego nalezg w szezegbinosci sprawy zwigzane z
gospodarkg finansowa, rachunkowoscig , wymiarem i poborem podatkéw oraz opiat lokalnych, podatkiem od
towardw i ustug oraz innych podatkow i optat pozostajacych we wiasciwosci gminy oraz zapewnieniem
przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych , a w szczegolnosci |

a)w zakresie ksiggowosci budzetowej _
1)prowadzenie ksiggowosci oraz kontrola wykonania budzetu Gminy w zakresie obowigzujacych przepisow,

2)zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz
przestrzeganie dyscypliny budzetoweyj,

3)prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,

4)sprawdzanie drukow Kasa Wyplaci, przelewow, rachunkow i faktur pod wzgledem ich jednorodnej tresci
oraz prawidlowego wypetnienia i podpisania przez osoby uprawnione,

5)sprawdzanie prawidiowosci dyspozycji w zakresie wykonania budzetu,

B)kontrola wydatkowanych Srodkéw pienigznych, cbrotow na rachunkach bankowych,
7)wstepna kontrola dokumentow finansowych,

8)prowadzenie gospodarki finansowej ‘sof.ectw,

g)realizacja wydatkéw rzeczowych, wynagrodzer, ubezpieczen spotecznych, dodatkéw, nagréd, kosztdw
podrézy, ryczattéw, zaliczek.itp.,

10)miesigezne uzgadnianie dochodow z ksiegowoscig podatkowa, -,

11)prowadzenie kart ewidencyjnych korzystania z ZFSS , a w szczegolnosci dotycza;cej' przychodu
podlegajacego opodatkowaniu;

12)obliczanie wynagrodzeti i innych swiadczen dla pracownikow zatrudnianych przez urzad gminy , aw
szczegbinosci obliczanie wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego, opiekunczego,
macierzynskiego, wypadkowego, oraz sporzadzanie deklaracji i informacji podatkowych : PIT-4R,PIT-
8AR,PIT-11,PIT-8C,PIT-R oraz innych informacji, zaswiadczen i sprawozdan w tym zakres'ie.
13)sporzadzanie sprawozdan ,bilansu , informacji wymaganych przepisami prawa,

14)prowadzenie ewidencji, wyceny srodkow trwalych, ich przyjmowanie na stan, naliczanie oraz
wprowadzanie na karty $rodka trwatego ich umorzen,

15)wydawanie decyzji w sprawie ustalenia zwrotu czeéci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

16)wycena, ustalanie wartosci spisanych z natury skiadnikéw majatkowych oraz rozliczenie inwentaryzacji,
17)prowadzenie obstugi finansowe] Miedzyzakiadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe| przy Urzedzie
Gminy Goddw, .
18)organizowanie | kontrolowanie przestrzegania prawidiowego obiegu dokumentow finansowo -
ksiegowych,

19)wspotdziatanie w zakresie spraw finansowo — ksiegowych z RIO, US, ZUS, GUS i PZU itp.

20)prowadzenie Centralnego Rejestru Uméw.




b) w zakresie podatku od towardw i ustug Vat :

1)ksiegowanie podatku od towaru i ustug naliczonego i naleznego,

2)wystawianie faktur za : najem lokali mieszkalnych i uzytkowych , z tytutu wieczystego uzytkowania gruntu ,
innych wg wystepujgcych potrzeb / za ksero, za specyfikacje itp./,

3)wystawianie refaktur | not ksiegowych za rozmowy telefoniczne, centraine ogrzewanie, odbidr Sciekéw, za
Zuzycie energii, wody, gazu dla najemcow lokali bedgcych wlasnoscia gminy,

4)prowadzenie ewidencji fakiur VAT, not ksiegowych, faktur korygujgcych, not korygujacych,

S)wystawianie wezwan do zaplaty zalegiych naleznosci z tytutu czynszu, kosztdw utrzymania itp., oraz

naliczanie odsetek od nieterminowych wplat w/w naleznosci,

6)wystawianie faktur korygujacych i not korygujgeych,

7)rozliczanie podatku nafeznego VAT od sprzedazy niefakturowanej,

8)terminowe rozliczanie sie z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT,

9)podwyzszanie wartosci weksla.

c) w zakresie ksiggowosci podatkowej:

1)miesieczne uzgadnianie kwot przypisdw i odpisow podatkéw z wymiarem podatkéw,

2)kwartalne przygotowywanie kontokwitariuszy dla pobeoru lacznego zobowiazania pienigznego przez

inkasentow,

Ikwartalne rozliczanie inkasentéw z poboru tgcznego zobowigzania pienieznego,

4)kwartalne naliczanie prowizji z inkasa facznego zobowigzania pienieznego,

5)ksiggowanie wptat z tytutu podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i podatku od Srodkéw

transportowych oséb fizycznych i prawnych oraz podatku od posiadania psow,

&)miesigczne uzgadnianie dochoddw z ksiegowoscig budzetowa, :

7prowadzenie | ewidencja zalegajacych i nadplat,

8) wystawianie upomnien,

9) prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych oraz wspéipraca w tym zakresie
z Urzedami Skarbowyml

10)prowadzenie ewidenc|i i aktualizacii tytutéw wykonawczych,

11)zabezpieczanie zalegtosci poprzez wpis hipoteki przymusowej,

12)przygotowywanie dokumentow do podjecia decyzji w sprawie odroczenia terminu piatnosci podatku lub
roziozenia podatku na raty,

13)wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajacych stan zaleglosei,

14)przygotowywanie danych do sprawozdari z zakresu ksiegowosci podatkowe;,

15)sporzadzanie sprawozdan : o zaleglych naieznosciach przedsiebiorcdw z tytutu Swiadczen na rzecz
sektora finanséw publicznych, o udzielonej pomocy publicznej w zakresie odroczen lub roziozenia na raty

- podatkdw,

16)realizacja podatku od posiadania psa, '

17)dokonywanie zmian w wymiarze podatku od $rodkdw transportowych na podstawie wykazu pojazddw
zarejestrowanych i wyrejestrowanych otrzymanego ze Starostwa Powiatowego ~ Wydziat Komunikacii
i Transporty,

18)gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych DT-1 skiadanych Wéjtowi,

19)okreslanie zabowigzania w podatku od Srodkdw transportowych.

d) w zakresie wymiaru zobowigzar:

1)sporzgdzanie projektow uchwal podatkowych oraz proponowanie wysokosci stawek podatku od
hieruchomosci, podatku roinego, podatku {esnnego i podatku od posiadania psow

2)dokonywanie wymiaru {acznych zobowigzah pienigznych,
3)prowadzenie ewidancji podatnikdw w poszezegdinych sotectwach |

4)dokonywanie zmian w wymiarze podatkéw na podstawie otrzymanych ze Starostwa Powiatowego
zawiadomieri 0 zmianach w danych ewidencji gruntow i budynkéw oraz na podstawie informaciji skfadanych

przez podatnikéw,

5)gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych Wéjtowi,

6)przygotowywanie dokumentdw do podjecia decyzji :
« 0 udzieleniu ulg,umorzen zalegtosci,




« 0 zwolnieniach w podatku od nieruchomosci dla przedsigbiorcow tworzacych nowe migjsca
pracy, :
» 0 uldze inwestycyjnej,zwolnieniach w podatku rolnym,
7)przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow,
8)miesieczrie uzgadnianie kwot przypiséw i odpisdw podatkéw z ksiggowoscig podatkowa,

9)sporzadzanie sprawozdan z udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcow w zakresie umorzen,
10/wsp6idziatanie w zakresie spraw podatkowych z Regionalna Izbg Obrachunkowa w Katowicach,Urzedem

Skarbowym,ZUS KRUS,GUS,PZU i innymi instytucjami,

11)wydawanie zaswiadaczen dotyczgcych wymiaru podatku,

12)wydawanie kart wymiaru i poboru skladki podatku na Fundusz Emerytalny Rolnikow,

13)biezace przeprowadzanie kontroli spefniania cbowigzku zawarcia umowy przez rolnikow ubezpieczenia
OC oraz ubezpieczenia z tytulu posiadanego gospodarstwa ralnego,

14)prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem wobec spadkobiercow, prowadzenie prawidiowe]
gospodarki drukami $cistego zarachowania,

15) gromadzenie dokumentow zwigzanych ze zwrotem czgsci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

16) wydawanie decyzji w sprawie ustalenia zwrotu czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie cleju
napedowego, :

17)organizowanie i prowadzenie kontroli podatkowsj wg upowaznien | wskazan Wojta.

e) z zakresu pozostalych zadan referatu:
1)wspdidziatanie w organizowaniu i przeprowadzaniu spiséw rolnych.

§ 30

Do zadar Referatu Budownictwa | Gospodarki Komunalnej nalezg w szczegdlnosci sprawy
z zakresu: budownictwa i gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalinej, spraw lokalowych,gospodarki
gruntami , rolnictwa, prawa wodnego,ochrony $rodowiska, drogownictwa , rozwoju lokainego Gminy ,

inwestycji .
Pracg referatu kieruje Kierownik Referatu Budownictwa i Gos'podarki Komunalnej. Do zadan
referatu nalezg w szczegdlnosci sprawy ;

ajz zakresu gospodarki gruntami :

1)sprzedawanie, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie , dzierzawe lub najem gruntow
gminnych osobom fizycznym lub prawnym,

2)przekazywanie odptatnie w zarzad gruntéw gminnych komunalnym jednostkom organizacyjnym nie
posiadajacym osobowosci prawnej, ‘

3)opiniowanie wstepnych projektéw podziafu nieruchomosci -zgodnie z planem zagospodarowania
przestrzennego

4)przygotowywanie decyzji zatwierdzajacych projekt podziatu nieruchomosci ,

5)przejmowanie na wiasnosé gminy gruntéw zajetych pod drogi,

6)wspblpraca z wydziatem Ksiag Wieczystych w zakresie dokonywania wpisow i zmian w ksiggach
wieczystych,

7)prowadzenie spraw zwiazanych z organizowaniem przetargéw oraz rokowan na zbycie nieruchomosci
przeznaczonych do sprzedazy,

8)przejmowanie nieodptatnie w drodze umowy , nieruchomosci wehodzacych w skiad Zasobu Wiasnosci
Rolnej Skarbu Paristwa,




9)przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych i budowli friangulacyjnych,
10)wydawanie opinii do wnioskéw o zgode na przeznaczenie gruntéw na cele nierolnicze i nielesne,

11)sporzgdzanie projektu programu rolniczego lub le$nego wykorzystania gruntéw i wyktadanie ich do
wgladu |
12)opiniowanie wnioskéw o zezwolenia na zalesienie gruntéw ,

13)spisywanie oéwiadczen os6b zainteresoowanych i zeznan swiadkéw o pracy w indywidualnym
gospodarstwie rolnym (wlasnym,rodzicéw,tesciow),

14)uregulowania prawne drég,
15)komunalizacja i gospodarowanie mieniem gminnym,

16)wspoipraca z Funduszem Ochrony Gruntéw Rolnych i instytucjami gospodarujacymi gruntami Skarbu
Panstwa ,

17)prowadzenie ewidencji analitycznej gruntéw gminnych.

b)z zakresu gospodarki komunalnej :

T)umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic | placéw oraz oznaczanie nieruchomosci numerami
porzgdkowymi,

2)wydawanie zezwoleri na wykonywanie uslug komunalnych,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskéw oraz koncesji w sprawie poszukiwania i
rozpoznawania zioz wszystkich kopalisk,

4)opiniowanie decyzji w sprawie wydania zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie zbierania i
transportu odpaddw,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem plandw ruchu kopalf,

6) organizowanie, kontrola i rozliczanie ustug komunalnych finansowanych ze $rodkdw budzetu Gminy
(selektywna zbidrka odpadéw, odpady mieszane, azbest, zbiérka opon),

7) rozliczanie i kontrola $rodkéw przyznanych do dyspozycji sottyséw na tad i porzadek,

‘8)nadzér nad utrzymaniem rowéw melioracyjnych,

9} rozliczanie i kontrola kosztéw za zuzycie energii elektrycznej, gazu, wody z obiektéw podlegtych gminie,
10)nadzér nad miejscami pamieci (pominiki Powstaricow Slaskich).

c)z zakresu drogownictwa:

1)prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami pozostajacymi w zarzadzie organu
zarzadzajacego droga,

2) wydawanie zezwoler na zajgcie pasa drogowego, na zjazdy z drég, na przejazdy na drogach publicznych
pojazdow z tadunkiem lub bez tadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajacych wielkosci
ckreslone w odrebnych przepisach oraz pobieranie optat i kar pienigznych,

3) wydawanie zezwolert dotyczacych uzbrojenia w pasie drogowym,
4) uzgadnianie budowy ogrodzen przy drogach gminnych oraz placach,
5} przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

8) wprowadzenie ograniczeri badz zamykanie drog i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdu gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczeristwa lub mienia,

7) nadzdr nad zimowym utrzymaniem drég gminnych,

8) prowadzenie ewidencji drog, mostdw oraz chodnikow,

9/ modernizacja i utrzymanie o$wietienia ulicznego,

10/ prowadzenie pracesu przygotowania inwestycji gminnych ( budownictwo drogowe),




11/ nadzér i koordynacja nad realizacjg inwestycji i remontéw realizowanych ze $rodkdw budzetu gminy oraz
dotacji celowych,

12/ rozliczanie zakoniczonych inwestycii,
13/ zaliczanie drogi do okreslonej kategorii drég gminnych, zakiadowych,
14/ zarzgdzanie, ochrona i oznakowanie drég gminnych i wewnetrznych,

15/ opracowanie projektéw plandw rozwoju sieci drogowej, a takze planéw finansowania budowy,
utrzymania i ochrony drog oraz obiektéw mostowych,

16/ utrzymanie nawierzchni, chodnikow i innych urzadzer zwigzanych z droga,

d)z zakresu rolnictwa :
Tnadzorowanie gospodarki lesnej,

2)sprawowanie administracji w zakresie lowiectwa oraz realizowanie pozostalych zadan wynikajacych z
ustawy o prawie lowieckim,

3)wspdipraca ze stuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkoler rolniczych ,
4)organizacja zwalczania skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie,

5)prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong roslin, nawozeniem | wapnowaniem gleb ,
6)realizacja ustawy o ochronie roglin uprawnych przed szkodnikami , chorobami i chwastami,
7)organizowanie konkursu "Gmina Godéw — gming kwiatdw i Zieleni" ,

8)wydawanie zezwoleh na usunigcie drzew lub krzewéw z terendw nieruchomosci,
9)naliczanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewow,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjah'i rozwojern hodowli zwierzat,

11) wspdlpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zdrowotnoéci zwierzat gospodarskich,
12) przyjmowanie i przekazywanie zgloszen o zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazna,
13) prowadzenie dziatalnoéci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami,

14) okreslanie wymagar wobec 0séb utrzymu;apych zwerzegta domowe w zakresie bezpieczenstwa w
miejscach publicznych, -

15) prowadzenie rejestru pséw ras uznanych za szczegolme agresywne.

€)z zakresu spraw lokalowych:

1) realizowanie spraw zwigzanych z wiasnoscig lokalu,

2) wykonywanie czynnoéci zmierzajgcych do ustanowienia wyodrebnionej wiasnosci lokalu,
3) wspoldziatanie w zarzadzie nieruchomoscig wspéina,

4) zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych czionkdw wspolnoty samorzadowej,

5) tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy | gospedarowanie nim,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwiazywaniem umoéw najmu, wykonywaniem
obowigzkow wynajmujgcege oraz wyrazaniem zgody na podnajem lokalu,

7) wyrazanie zgody na dokonywanie ulepszen w lokalu i okreslenie sposobu rozliczen z tego tytuiu,
8) usuwanie przy pomocy Policji oséb, kitre zajely lokal bez tytutu prawnego,
9) przygotowywanie projekiow stawek czynszu za lokale mieszkalne i za lokale uzytkowe,

10) ustalanie przydziatow lokali w domach nie stanowigcych wiasnoéci samorzadu gminnego w razie kleski
zywiotowej,
11)naliczanie | wyptacanie wartoéci dodatkow mieszkaniowych oraz wspotpraca z GOPS w Godowie,




12) sprzedawanie wolnych budynkéw i oraz wolnych lokali w drodze przetargu,

f) 2 zakresu prawa wodnego:
1)zatwierdzanie ugdd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach.

g) z zakresu ochronu srodowiska:

1) prowadzenie ewidencji umow w zakresie odbioru sc:|ekéw oraz odpadow komunalnych dia wszystkich
gospodarstw oraz podmiotéw gospodarczych,

2) zapewnienie warunkow niezbednych do ochrony $rodowiska oraz koordynowanie gospodarki
odpadami,przepiséw o ochronie $rodowiska,

3)nadzorowanie gospodarki wodnej i §ciekowe] podmiotdw gospodarczych oraz oséb fizycznych pod katem
przestrzegania przepisdw o ochronie srodowiska,

4) nadzdr nad przestrzeganiem reguiaminu o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie,
9) prowadzenie dziatar w zakresie ochrony przed powodzig i innymi kleskami zywiofowymi,

B) wspdldziatanie w stwarzaniu warunkéw oraz podejmowaniu inicjatyw zmierzajgcych do ochrony
srodowiska przed skazeniem powieirza, wod i ziemi,

7) nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urza_dzenla techhlcznego wykonania czynnosci ograniczajacych
ucigzliwosci dla srodowiska, zas w wypadku nie zastosowania sie uzytkownika do wiw nakazu,zobowiazanie
do unieruchomienia maszyny lub innego urzgdzenia technicznego,

8) wspdipraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie ochrony srodowiska,

9) nadzér | opracowanie po#rocznych sprawozdan z rekultywacji bylego sk’{adomska odpadow komunalnych
w Godowie,

10) prowadzenie zagadnien z zakresu rekultywacji terenéw poprzemystowych.

' hyz zakresu inwestycji infrastruktury technicznej:
1) prowadzenie procesu przygotowania inwestycji gmmnych infrastruktura techniczna: sieci kanalizacyjne,
wodociggowe, energetyczne , telekomunikacyjne,

r2)nadzér | koordynacja nad realizacjg inwestyc]i i remontéw reallzowanych ze Srodkdw budzetu gminy oraz
' dotacp celowych,$rodkdw zewnetrznych,

3)organ|zowan|e odbiordw konicowych oraz przekazywanie obiekiow u2ytkown|kom

4) rozliczanie zakoriczonych inwestycii,
) przygotowanie i nadzdr nad realizacjg uzbrojenia gruntéw komunalnych,

B8) przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego infrastruktury drogowej,budynkédw i budowii
gminnych,dokonywanie wszelkich uzgodnien w zakresie infrastruktury technicznej gminy,prowadzenie
ksigzek obiektow budowlanych,

7) petnienie funkcji inspektora nadzoru inwestorskiego nad realizowanymi inwestycjami, reprezentowanie
inwestora na budowie oraz sprawowanie kontroli zgodno$ci jej realizacji z projektem i pozwoleniem na
budowe, _

8) wspotdziatanie z jednostkami energetyki, telekomunikacji, gazewnictwa, wodociggéw w zakresie
utrzymania, modernizacji, remontow istniejgce] infrastruktury technicznej, a takze dgzenie do dalszego jej
rozwejul,

9) rozliczanie | kontrola kosztow za zuzycie energii elektrycznej, gazu, wody z obiektdw podleglych gminie.

i)z zakresu budownictwa i gospodarki przestrzenne;j :

1) wydawanie zaswiadczeri o przeznaczeniu terenu zgodnie z obowigzujgcym Planem Zagospodarowania
Przestrzennego Gminy,




2) wydawanie wypisow i wyryséw z Planu Zagospodarowania Przestrzennego Gminy,
3) wydawanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,

4) wspétdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkow w zakresie ochrony konserwatorskiej obiekiow
i zagospodarowania terendw,

5) prowadzenie i koordynacja zagadnien wynikajacych ze sporzadzenia studium uwarunkowan i kierunkaw
zagospodarowania przestrzennege gminy i ich zmian, '

6) prowadzenie catosci zagadnier zwigzanych ze sporzadzeniem migjscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i ich zmian,

7) wspoidziatanie oraz koordynacja przy sporzadzaniu planéw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gmin sasiednich, planéw wykraczajacych poza obszar gminy oraz opracowan wynikajacych
z realizacji polityki przestrzennej pafistwa i ich zmian,

8)opiniowanie wstepnych projektow podziaiu nieruchomosci w oparciu o miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego gminy,

9) przyimowanie zgioszeth budynkdw oddanych do uzytku.

j / z zakresu pozostalych zadar referatu:
1)przygotowywanie planéw rocznych i wieloletnich w zakresie gospodarki inwestycyjnej,

2)przygotowywanie wnioskow i propozycji dotyczacych budowy, modernizacji,remontow infrastruktury
technicznej,drogowej,budynkéw i budowli uzytecznosci publiczne] zgodnie z aktuainym planem
zagospodarowania przestrzennego, '

‘3)nadzér i koordynacja wszelkich inwestycii finansowanych z budzetu gminy,

A)wspdldziatanie z Referatem Strategii , Funduszy Zewnetrznych i Zamdbwieni Publicznych w zakresie dziatan
dot.pozyskiwania srodkéw finansowych z funduszy europejskich craz dotacji krajowych na lokalne
inwestycje, ' : _
5)organizowanie pracy, koordynowanie oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad : pracownikami
brygady gospodarczej i pracownikami obstugi w obiektach gminnych zatrudnionymi przez urzad gminy ,
osobami kierowanymi przez Sad Rejonowy do wykonywania bezplatnych dozcrowanych prac na rzecz
Gminy, oscbarni kierowanymi przez PUP do wykonywania prac spolecznie uzytecznych ,zapewnienie tym
pracownikom odziezy ochronnej , $rodkow czystosci i innych artykutow gospodarczych,

6)wspblpraca z sottysami w zakresie zapewnienia fadu | porzadku na terenie gminy,

7)zapewnienie ochrony budynku urzedu oraz nadzor nad wiasciwym gospodarowaniem sprzetem
stanowigeym techniczne wyposazenie budynku Urzedu Gminy,

8)nadzér nad prawidiowymi okresowymi pomiarami i zabezpieczeniami instalacji odgromowych, instalacji
eiektrycznej oraz skutecznosci zastosowanych $rodkéw ochrony p.poz.budynkdw urzedu ,zabezpieczenia
antywlamaniowego,
9)prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdu stuzbowego bedacego na wyposazeniu brygady
10)prowadzenie ksiegi inwentarzowej pozostatych Srodkéw trwatych: brygady gospodarcze]sotectw,
budynkéw gminnych .

§31

Do zadan Referatu Edukacji, Kultury i Zdrowia nalezg sprawy placowek oswiatowych dla
ktorych Gmina jest organem prowadzacym. Do zadan referatu naleza réwniez sprawy zwigzane z
dziatalnoscig kultury , kultury fizycznej , sportu, zdrowia ,opieki spotecznej oraz funkcjonowaniem placéwki
opiekuriczo-wychowawczej wsparcia dziennego . '

Praca referatu kieruje Kierownik Referatu Edukaciji,Kultury i Zdrowia.
Do zadan referatu naleza w szczegoinosci sprawy :

a)z zakresu edukacji :
1} prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem placéwek o$wiatowych,




