2} realizowanie prawa do roczhego wychowania przedszkolnego,

3) organizowanie dowozu dzieci do szkét,

4) przyjmowanie do wykonania zalecen organu sprawujacego nadzér pedagogiczny,

5) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursu na stanowisko dyrektora placéwki oswiatowej,

6} prowadzenie dziatan zmierzajgeych do podpisania aktu zalozycielskiego i nadawanie statutu nowo
powstatej placdwce oswiatowe],

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placéwek oSwiatowych,

8) zatwierdzanie rocznych projektow organizacyjnych placéwek oswiatowych na nowy rok szkolny,

8) wykonywanie innych zadan nalezgcych do kompetencji organu prowadzacego placéwki odwiatowe,

10) sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Kuratorium Oéwiaty,

11} przeprowadzanie egzamindw na stopien nauczyciela mianowanego

12} prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcionowaniem przedszkoli;

a) wspdipraca z dyrektorami przedszkoli

b)czuwanie nad przestrzeganiem przez dyrektordéw przedszkoli obowigzujacych przepisdw dotyczapych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

c)sprawowanie nadzoru nad organizacja rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci 8-letnich,
d) opiniowanie projektéw arkusza organizacyjnego przedszkoli i przedkladanie ich do zatwierdzenia,
) wspbtpraca z organem sprawujgcym nadzor pedagogiczny w zakresie tematyki przedszkolnej.

f) sprawdzanie i ksiegowanie miesiecznych raportéw Zywieniowych,

g) sprawdzanie miesigcznych wptat na wyzywienie i czesne, ‘

h)przygotowywanie projekiéw uchwat dotyczacych dziatalnosci przedszkoli,

13} prowadzenie spraw zwiazanych z wyjazdem dzieci na ,zielone szkoly”,

14) prowadzenie | uaktualnianie zbioru danych 0 spetnianiu obowigzku nauki przez miodziez w wieku 16 —
18 lat,

15) sporzadzanie SIO - informacji oswiatowe], |
16) prowadzenie akt osobowych i kart urlopowych dyrektoréw placdwek odwiatowych.

b)_z zakresu kultury :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem | prowadzeniem dziatalno$ci kulturainej w zakresie
nalezgcym do organizatora,

2) nadzdr nad merytoryczng dzialalnoscig kulturalna,

3) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

4) przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z powolaniem, odwotaniem dyrektordw instytucji kultury oraz
przeprowadzeniem kenkurséw na stanowiska dyrektoréw |

5) wspdipraca z instytucjami kuitury w zakresie organizowania gminnych imprez kulturalnych, np.Festynéw,

8) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych craz decyzji zakazujacych przeprowadzania
takich imprez,

7) prowadzenie akt osobowych dyrektordw instytucii kuftury.

c¢) z zakresu kultury fizycznej i sportu:
1) wspotdziatanie w rozwoju kultury fizycznej na terenie gminy,




2) wspdipraca z placéwkami o$wiatowymi, instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami i organizacjami w
zakresie upowszechniania kultury fizycznej,

3) wspolorganizowanie gminnych szkolnych imprez sportowych zgodnie z kalendarzem imprez,

4) nadzorowanie i kontrolowanie wykorzystania dotac]i udzielonej podmiotom z budzetu gminy na podstawie
ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie , ustawy © sporcie kwalifikowanym oraz uchwat
Rady Gminy w tym temacie,

5) prowadzenie rejestru zamawien publicznych poza ustawowych z zakresu sportu i kultury fizyeznej — Rada
Sportu,Liga Szko!na,Szkolny Zwigzek Sportowy,

6) przekazywanie informaciji o imprezach sportowych (organizacja, wyniki) do mediéw oraz na strony
informacyjne Gminy Godow.

d) z zakresu ochrony zdrowia:

1) zglaszanie organom Panstwowsj Inspekcji Sanitarnej, a takze zakiadom spolecznej stuzby zdrowia,
przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgonéw na choroby zakazne, natychmiast po
otrzymaniu o nich wiadomosci, :

2) wspdipraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie zapewnienia wiasciwych form opieki
nad oschami potrzebujacymi pomocy,

3) wspéldziatanie z zakladami opieki zdrowotne] i Narodowym Funduszem Zdrowia w Zzakresie
prawidtowego funkcjonowania ochrony zdrowia na terenie gminy,

4) 'wspén‘praca z instytucjami, organizacjami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promocji
i ochrony zdrowia.

¢) z zakresu obstugi finansowo - ksiggowej placowek oéwiatowych:

1)pobieranie, rozliczanie i zdawanie drukow Scistego zarachowania ,kasa wyptacl’,
2)przestrzeganie prawidiowego wykonania budzetu oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowe],
3)prowadzenie rachunkowosci wykonania budzetu jednostek,

4)nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksigg rachunkowych i sprawozdan
finansowych, . ' :

5)sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow,

6)realizacja przelewéw na wydatki rzeczowe, wynagrodzenia, ubezpieczenia spoteczne, dodatki, nagrody,
koszty podrézy itp., '

7)przestrzeganie prawidiowego obiegu dokumentow ksiegowych: prowadzenie ewidencjl dokumentow
finansowo — ksiegowych wplywajgcych do referatu, zapewnienie wiasciwe; segregacji i dekretacji
dokumentéw zgodnie z instrukcjg obiegu dokumentacji finansowo — ksiegowej, sprawdzanie sald i wyciagow
2 rachunkéw bankowych z zataczonymi do nich dokumentami, ksiggowanie Zaistnialych operagji
finansowych na podstawie dokumentéw ksiggowych, sporzadzanie wydrukdw: zestawienie kontrolne’
dowod6w, zestawienie obrotéw, zestawienie obrotow i sald, bilansu otwarcia i bilansu zamkniecia, kartoteka
konta, comiesieczne archiwizowanie | zabezpieczanie danych z programu ksiegowego,

8)wspoldziatanie w zakresie spraw finansowo - ksiegowych z Regionalng lzbg Obrachunkowg w
Katowicach, Urzedami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spofecznych, GUS, PZU, PFRON,

9)prowadzenie ewidenciji analitycznej z zakresu naliczania podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

z wyplat | §wiadczen rzeczowych finansowanych z ZFSS, sporzadzanie i przekazywanie miesigcznych
deklaracji z zakresu PDOF do Urzedu Skarbowego, sporzadzanie i przekazywanie miesigcznych deklaracji i
informacji do PFRON, sporzadzanie i przekazywanie sprawozdari z zakresu Srodkow trwatych do GUS,

10)prowadzenie obstugi ksiegowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej Oswiaty przy Urzgdzie
Gminy w Godowie,
11)prowadzenie ewidencji, wyceny i umarzania srodkow trwatych,




12)uzgadnianie przeprowadzonych inwentaryzacji okresowych i zdawczo-odbiorczych,

13)obliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen dla pracownikéw placéwek oswiatowych oraz sporzadzanie

informacji, wydrukdw, zaswiadczen oraz sprawozdan w tym zakresie.
f) z zakresu pomocy materiainej dla uczniéw (realizacja przedmiotowego zadania do 31.08.2010r.)

1)prowadzenie spraw zwigzanych z pomoca materialng o charakterze socjalnym — stypendia szkolne
2)przyjmowanie i rejestracja wnioskow,

3)prowadzenie dokumentacji poszczegolnych wnioskodawcow,

dyweryfikacja dokumentacii,

5)przygotowywanie projekiu decyzji zgodnie z kpa i przedkiadanie jej Wéjtowi Gminy,
6)przygotowywanie list wyplat stypendiow i przedktadanie jéj w Referacie Finansowym,

7)przygotowanie sprawozdar, informacji oraz innych niezbednych dokumentéw dotyczacych wyptat
stypendiéw szkoinych.

g) z zakresu pozostatych zadan referatu:
1)realizowanie zagadni'er'x z zakresu wspdtpracy z zagranicg w ramach merytorycznej wtasciwosci referatu,

2)wspbipraca z placowka opiekuriczo-wychowawcza wsparcia dziennego w zakresie spraw organizacyjnych
i realizowanych zadan oraz prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
kierownika w/w placéwki,

3)realizacja zadan okreslonych w Gminnym Programie Profilaktyki Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych
obowiazujacych w danym roku kalendarzowym oraz w Gminnym Programie Przeciwdziatania Narkomanii w
zakresie merytoryczne] wiasciwosci Referatu | wspdldziatanie w fym zakresie z Gminng Komisja
Rozwigzywania Problemdw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii w Godowie oraz skiadanie
sprawozdaf z realizacji tych programow,

4)prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaiceniem pracownikéw miodocianych,

5)prowadzenie dokumentaciji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy Kierownikéw Gminnych
~Jednostek Organizacyjnych.
S)nadzér merytoryczny nad kierowca autobusu i prowadzenie jego-ewidencji czasu pracy,

7)niezwioczne zglaszanie Wéjtowi lub Sekretarzowi Gminy zdarzeth mogacych mieé wplyw na powstanie .
obowigzku zfozenia oswiadczen majgtkowych osob zatrudnionych w jednostkach organizacyjnych gminy.

§ 32

Do zadarn Biura Informatyki, Ochreny Informacji Niejawnych , Spraw Obronnych i
Zarzadzania Kryzysowego nalezg w szczegdinoéci sprawy zwigzane z : ochrong informagji niejawnych ,
obrong cywilng, sprawami obronnymi , zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciwpowodziowe],
Ochotniczymi Strazami Pozarnymi dziatajacymi na terenie gminy, ochrony danych osobowych, ochrony
przeciwpozarowej i ewakuacji,udzielania pierwszej pomocy ,archiwum zakiadowego , informatyzacijg urzedu
oraz wspolpracg ze Strazg Miejska w ramach zawartego porozumienia,

1.W ramach Biura Informatyki, Ochrony Informacji Nigjawnych , Spraw Obronnych i Zarzgdzania
Kryzysowego funkcjonuje Pion Ochrony Informacji Niejawnych, ktdrym kieruje Petnomocnik Ochrony
Informacji Niejawnych.

2.W skfad Pionu Ochrony wchodzg nastepujacy pracownicy :
a) Peinomocnik Ochrony Informacji Niejawnych,
b) ds.cbronnych i zarzadzania kryzysowego jako Kierownik kancelarii tajnej,




c) informatyk jako administrator systemu teleinforamtycznego.

3.Do szczegotowych zadan Biura nalezg :
a) do zadari i kompetencji Peinomocnika Ochrony Informacii Niejawnych nalezy w szczegdinosci :

1) odpowiedzialno$¢ za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych ,

2) nadzér nad wykonywaniem ocbowiazkéw przez pracownikow pionu,

3) zapewnienie ochrony informacji nijawnych,

4) zapewnienie ochrony systemow i sieci teleinformatycznych, w ktorych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacje niejawne,

5) kontrola ochrony informacji nigjawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,

8) opracowywanie planu ochrony informac; niejawnych w urzedzie i nadzorowanie jego realizacji,

7) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidenc]i, materiatow i obiegu dokumentow,

8) szkolenie pracownikéw w zakresie informacii nigjawnych, -

9) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa oraz zaswiadczen potwierdzajacych przeszkolenie,

10)opracowanie szczegotowych wymagan w zakresie ochrony informacji nigjawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowa — oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” - uzyskujgc ich zatwierdzenie przez Wojta
Gminy, | ,

11)prowadzenie ,zwyklych” postgpowan sprawdzajacych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach i przy
pracach zwigzanych z dostepem do informacii stanowigcych tajemnice stuzbowsa,

12)prowadzenie ewidencji 0séb, kidre uzyskaty poswiadczenie bezpieczeristwa, a takze osdb, kidre zajmujg
stanowiska lub wykonujg prace, z ktdrymi tgczy si¢ dostgp do informacii nigjawnych oznaczonych
klauzulg ,poufne” i ,zastrzezone”,

13)wnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii tajnej,

14)wyznaczanie pracownika przejmujacego kancelarie tajng — w przypadku czasowej nieobecnosci
kierownika kancelarii. z zachowaniem wymogu by wyznaczony pracownik posiadat stosowne
po$wiadczenie bezpieczefistwa i przyjmowat kancelarie tajng protokolarnie,

15)przechowywanie stosownych protokotdw.

b) do kierownika kancelarii tajnej nalezy w szczegbinoscl ;

1)przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie | wysytanie dokumentow zawierajgeych
informacje niejawne, : .

2)prowadzenie wymaganych rejestréw dokumentéw

3)wykonywanie poleceri petnomocnika achrony,

4)bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych,

5)prowadzenie biezgcej kontroli postgpowania z dokumentami niejawnymi.

8)przygotowywanie warunkéw w urzedzie do zapewnienia bezpieczenistwa teleinformatycznego.

c) do zadan administratora systemu teleinformatycznego nalezy w szczegolnosci : zapewnienie
funkcjonowania oraz przestrzegania zasad i wymagar bezpieczeristwa systeméw i siecl teleinformatycznych
oraz zgodnosci ich funkcjonowania ze szczegoinymi wymaganiami bezpieczenistwa ,a takze kontrola
przestrzegania bezpiecznej eksploatacl.

4.Pracownicy Biura realizujg oprocz wymienionych w ust.3 nastepujace zadania
a) z zakresu obrony cywilnej:

1)opracowywanie planéw obrony cywilngj,

2)organizowanie i koordynowanie szkolefi oraz ¢wiczeri obrony cywilnej,

3)przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania o zagrozeniach, :

4)tworzenie i przygotowywanie do dziatan jednostek organizacyjnych obrony cywilnej,

5)inicjowanie dziatan w zakresie ewakuac]i ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia zycia i




zdrowia na znacznym terenie,

B)zaopatrywanie organdéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadasn obrony cywilnej,

7)integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych siuzb, w tym samtamo— epidemiologicznych i spolecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia. akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i
zagrozen Srodowiska,

8)opracowywanie informacji dotyczgeych realizowanych zadan,

b) z zakresu spraw obronnych :

1)sporzgdzanie | aktuallzac:Ja planu operacyjnego funkqonowama gminy w warunkach zewnetrznego
zagrozenia parnstwa i w czasie wojny,

2)opracowywanie i aktualizacja kart realizacji zadar operacyjnych,

3)sporzgdzanie i aktualizacja planu akeji kurierskiej,

4)kierowanie przebiegiem akcji kurierskiej na terenie gminy,przeprowadzanie szkolerh z zakresu akcji
kurierskigj,

5)prowadzenie sprawozdawczosci z akcji kurierskigj,

B)przyjmowanie i realizacja wnioskdw ¢ nalozenie obowigzku $wiadczerh na rzecz obrony,prowadzenie
postepowan administracyjnych z zakresu $wiadczer na rzecz obrony,

T)opracowywanie planéw $wiadczen na rzecz obrony,

8)prowadzenie rejestrow wykonanych $wiadczen na rzecz obrony,

9) sporzgdzanie zbiorczych zestawier Swiadczen na rzecz obrony,

10)przygotowanie organu gminy i urzedu gminy do funkcjonowania w systemie kierowania,

11)organizacyjne  przygotowanie  Gféwnego - Stanowiska Kierowania opracowanie regulaminu
organizacyjnego GSK, _
12)zorganizowanie stuzby statego dyzuru w urzedzie gmmy.

13)opracowanie planéw i programdw szkolenia cbronnego,programéw reahzaql szkolenia obronnego,
14)opracowanie plandw kontroli problemowych realizacji zadan obronnych i przeprowadzenie tych kontroli,
15)realizacja zadan z zakresu HOST NATION SUPPORT(wsparcie paristwa gospodarza),

16)organizowanie szkoler i éwiczen z zakresu obronnosci,

17)wspotpraca z SUW w zakresie przeprowadzenia rejestracji  przedpoborowych, prowadzenie
sprawozdawczosci z kwalifikacji wojskowej,

18)sporzadzenie list,rejestru przedpoborowych wezwan do rejestracji i potwierdzerh zgloszenia sie do
rejestracji,

19)wspdlpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie organizacji kwalifikacji wojskowej ,

20)sporzgdzenie list oséb kwalifikowanych ,wezwan do zgloszenia sie przed komisja lekarska dla
pobeorowych, _ _ _ o , ,

21)aktualizacja rejestru 0s6b o nieuregulowanym stosunku do obowiazku stuzby wojskowej,

22)wspbipraca z WKU w zakresie rozpatrywania wnioskéw dot. odroczen zasadniczej stuzby wojskowej, .
23)prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem odroczen zasadnicze] stuzby wojskowej ze wzgledu na
konieczno$é sprawowania bezposredniej opieki nad czfonkiem rodziny ,

24)prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem Zolnierza odbywajacego sluzbe za posiadajacego na
wytacznym ufrzymaniu cztonkdw rodziny,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem zotnierza odbywajqcegc stuzbe za zoinierza samotnego,
26)realizacja zadan zwigzanych z reklamowaniem osdb od cbowiazku petnienia czynnej stuzby wojskowej w
razie ogloszenia mobilizacji { w czasie woiny,

c) z zakresu zarzadzania kryzysowego:

1)kierowanie dziataniami zwigzanymi z monitorowaniem,planowaniem,reagowaniem i usuwaniem skutkéw
zagrozen na terenie gminy,

2)opracowywanie i przedkladanie staroécie do zatwierdzenia gminnego planu reagowania kryzysowego,
J)wykonywanie przedsiewzieé wynikajacych z planu operacyjnego funkcjonowania gmin i gmin o statusie
miasta,

4)przeciwdziatanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym,

5)organizowanie catodobowego dyzuru w sytuacji kryzysowej w celu zapewnienia przeptywu informacji na
potrzeby zarzadzania kryzysowego,

6)wspdtdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publicznej, :
7)nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,

8)wspdtpraca z podmiotami realizujgcymi monitoring $rodowiska,

9)wspdtdziatanie z podmiotami prowadzgcymi akcje ratownicze,poszukiwawcze | humanitarne,




10)realizacja stafego dyzuru na potrzeby podwyzszania gotowosci obronnej panstwa,

11)opracowanie |  biezaca  aktualizacja Gminnego  Planu Ochrony  przed  Powodzig,
12)organizowanie | wspéludziat w prowadzeniu menitoringu stanu wéd w rzekach na terenie gminy Godéw
podczas zagrozenia powodziowego,

13)uczestniczenie w przegladach watéw przeciwpowodziowych i koryt rzek,

14)uzgadnianie prac zwigzanych z budowa i remontami urzadzer ochrony przed powodzig,

15)wspofpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Panstwowg Strazg Pozarna,
Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, oraz jednostkami organizacyjnymi realizujgcymi zagadnienia ochrony

przed powodzig,

18)organizacia wraz z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi oraz Powiatowym- Centrum Zarzadzania
Kryzysowego akcji przeciwpowodziowej na terenie gminy Godaw,

17)przekazywanie informacji dla Wéjta Gminy o wszelkiego rodzaju zagrozeniach powodziowych
wystepujgcych na terenie gminy Goddw,

18)kompletowanie materiatéw dokumentujacych przygotowanie i prowadzenie akcji przeciwpowodziowych

na terenie gminy,
19)opracowanie i aktualizacja Regulaminu Pracy Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego(GZZK),

20)ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen Zespolu,

21)inicjowanie i organizacja prac Zespotu, _

22)udziat w posiedzeniach Zespolu,a w razie nieobecnosci Szefa Zespotu przewodniczenie posiedzeniu.
d) z zakresu nadzoru nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi:

1)merytoryczny nadzér nad wydawaniem gminnych Srodkéw finansowych przeznaczonych na ochrone
przeciwpozarows i utrzymanie jednostek OSP na terenie gminy Godéw,

2)kompletowanie dokumentaciji dot. dziataino$ci jednostek OSP na terenie gminy,
3)wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie realizacji ich statutowych zadan,
4)przygotowywanie uméw z Komendantem Gminnym OSP oraz konserwatorami jednosiek OSP.

) z zakresu ochrony danych osobowych:

1)nadzdr nad prawidiowg realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych przez pracownikéw Urzedu
Gminy, .

2)pefnienie funkcji i obowigzkdw administratora bezpieczerstwa informaciji oraz prowadzenie ewidencji oséb
upowaznionych do przetwarzania danych, '

3)dokonywanie zgloszen i aktualizacji zbioréw danych osobowych do rejestracji Generalnemu Inspektorowi
Ochrony Danych Oscbowych,

4)prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem systemow informatycznych w $cistej wsp6tpracy z
informatykiem urzedu,

5)nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszezen w kibrych przetwarzane 53 dane oscbowe,

B)sprawowanie nadzoru nad naprawami, konserwacjg oraz ikwidacjg urzgdzen komputerowych na ktérych
zapisane sg dane osobowe,

7)nadzér nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotiwose zmiany haset przez uzytkownikow,

8)merytoryczny nadzér nad opracowywaniem i przedidadanie do zatwierdzenia Wojtowi niezbednych
dokumentacji normujacej ochrone danych osobowych,

9)zglaszanie Wéjtowi wszelkich nieprawidfowosci stwierdzonych w zakresie przepiséw o ochronie danych
osobowych, zwlaszcza w zakresie przetwarzania i zabezpieczenia danych

10)informatyczna ochrona danych osobowych,

11)sprawowanie nadzoru nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych na ktérych
zapisane sg dane osobowe, :

f) z zakresu spraw informatycznych :
1) wykonywanie drobnych napraw sprzetu | urzadzen bedacych na wyposazeniu urzedu gminy,




2)obsluga i utrzymanie urzadzen technicznych - telefax, kserokopiarka,
3)utrzymanie sieci telekomunikacyjnej wewnetrznej /centrala telefoniczna/,

4)zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidiowego utrzymania sieci komputerowej oraz opieka nad
systemem oprogramowania urzedu gminy,

S)archiwizacja i pielegnacja baz danych zgodnie z przepisami prawa,

6)modyfikacja parametréw oprogramowania uzytkowego,

7)obstuga poczty elektronicznej oraz zapewnienie wymiany informacji w formie elektroniczne] w urzedzie,
8)prowadzenie dokumentacji maszyn, urzadzen | oprogramowania znajdujacego sie w urzedzié,
8)prowadzenie ewidencji akcesoriéw komputerowych w Urzedzie Gminy,

10)prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem uméw dotyczacych wszelkich
spraw zwiazanych z zakupem, serwisem itp. w zakresie sprzetu komputerowego i oprogramowania,

11)zapewnienie sprawnosci urzadzen telefonicznych tj. centrali i aparatéw oraz koordynowanie i
prowadzenie zadan zwigzanych z ofertami firm telekomunikacyjnych,

12)wdrazanie, zarzgdzanie i eksploatacja systemdw tacznoscei,

13)sporzadzanie miesigcznych wydrukdw billingéw rozméw telefonicznych w urzedzie gminy oraz zestawien
z wykonanych ustug kserograficznych i kserokopii,

14)nadawanie uprawnien do posiadania indywiduainej poczty elektronicznej za zgoda Wojta oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

15)dokonywanie kontroli legalnosci oprogramowania oraz wykorzystywania sprzetu wylacznie do czynnosci
okreslonych przedmiotem zadarn stuzbowych,

16)prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja projektu SEKAP ,

17)realizowanie powierzonych zadan okreslonych ustaws o informatyzacji dziatainosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne. :

g) z zakresu pozostatych zadan Biura:

1)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg porozumienia w zakresie Strazy Miejskiej oraz Policji,
2)prowadzenie archiwum zaktadowego, _ o : '
3)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowe] i ewakuacji Urzedu Gminy oraz udzielanie
pierwszej pomogcy ,

4)prowadzenie i aktualizacja strony internetowej urzedu,

5)administrowanie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu oraz koordynacja realizacji zadan
wykonywanych w tym zakresie,

6)prowadzenie ksiggi inwentarzowej sprzetu obrony cywilnej oraz sprzetu komputerowego urzedu.

§ 33

Do zadan Referatu Strategii ,Funduszy Zewnetrznych i Zaméwieri Publicznych nalezg w
-szczegolnosci sprawy : koordynacji dziatar w zakresie realizacji Strategii Rozwoju Gminy, pozyskiwania
funduszy zewnetrznych, prowadzenia zaméwien publicznych , promocji gminy , ewidencji dziatalnosci
gospodarczej , wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych oraz prowadzenie i aktualizacja
strony internetowej , a takze Biuletynu Informacji Publicznej .

Do zadan Biura nalezg w szczegdinosci sprawy :

1.Z zakresu zaméwien publicznych:
1)obsiuga prowadzonych postepowar,
2)ustalenia formy zaméwienia publicznego,

3)kompletowanie i weryfikowanie materiatow 2rédtowych komaérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie o zaméwieniach




publicznych,
4)kompleksowe przygotowanie i prowadzenie dokumentaci zwigzanej z postepowaniami przetargowymi,

5)udzielanie wyjasnieri komérkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy przy opracowywaniu
materiaiéw zrédiowych,

6)udzielanie pomocy i sprawowanie nadzoru nad stosowaniem przepiséw ustawy o zamowieniach
publicznych w jednostkach organizacyjnych Gminy,

7)prowadzenie rejestru zamowien publicznych Urzedu, odwolar i protestow,

8)rozpatrywanie protestow kierowanych do zamawiajacego,

9)rozpatrywanie odwolart w imieniu Urzedu i wystepowanie do Urzgdu Zamaowien Publicznych,
10)przygotowanie projektow uchwat Rady, w sprawach zwiazanych z udzieleniem zamowien publicznych.

11)wspdtpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu | samodzielnymi stanowiskami pracy oraz gminnymi
jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania tematow | dokumentow celem prawidiowego
przeprowadzenia postgpowania o zamdwienia publiczne,

12)wykonywanie wszystkich ustawowych zapiséw dotyczacych zaméwien publicznych oraz uchwat Rady
Gminy | Zarzadzen Wéjta ,

2.7 zakresu strategii i funduszy zewnetrznych

1) podejmowanie oraz keordynowanie dziatan na rzecz realizacji Strategii Rozwoju Gminy Godow ,

2) przygotowywanie sprawozdan z realizacji Strategii Rozwoju Gminy , Powiatu Wodzistawskiego oraz
Wojewddztwa Slaskiego, w zakresie obejmujgcym Gmine Goddw,

4) pozyskiwanie informacji w zakresie mozliwosci korzystania przez gming z funduszy zewnetrznych,

5) podejmowanie dzialan na rzecz pozyskiwania funduszy zewnetrznych, w tym przygotowywanie wnioskow

wraz z zatgcznikami,

6) wspbtpraca z referatami biurami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie przygotowania materialow

potrzebnych do opracowania wnioskow gminy o pozyskanie funduszy zewnetrznych,

7) wspbipraca z instytucjami zarzadzajacymi | wdrazajgcymi programy pomocowe dla jednostek samorzgdu

terytorialnego, - _

8) prowadzenie rejestru projekiow oraz monitoringu i sprawozdawczosci w zakresie uzyskanych efekiow

realizac]i projektow,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z informacjg i promocja projektow wspofiinansowanych ze $rodkéw UE. |
- 10) wspbtpraca z organizacjami pozarzadowymi i przedsigbiorcami w zakresie informowania o

mozliwosciach pozyskiwania funduszy na realizacjg ich wiasnych projektow1)przygotowywanie i

rozpowszechnianie informacji o mozliwych do pozyskania $rodkach z funduszy europejskich i innych zrédet

pozabudzetowych,

3.Z zakreéu promocji :

Podejmowanie dziatar w zakresie popularyzowania cbszaru Gminy Godow jako atrakcyjnego miejsca do
prowadzenia dziatalnosci inwestycyjnej i lokowania kapitalu oraz pozyskiwania §rodkéw pomocowych,

1)opracowywanie i rozpowszechnianie materiatéw promocyjno - informacyjnych o Gminie
promowanie potencjaiu gospodarczego, kulturainego i turystycznego gminy w kraju i za granica ,

2)nawigzywanie i utrzymywanie kontaktow roboczych z potencjalnymi inwestorami,
3)dokonywanie analizy rynku i opracowan zbiorczych dot. podmiotow gospodarczych ,
4)opracowywanie materialéw w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii rozwoju gminy

5)podejmowanie dziatah wspierajacych gminny rozwdéj matej przedsiebiorczosci

- organizowanie wspbipracy w kraju i z zagranica

- wspbtpraca z mediami

- uzyskiwanie biezgcych informacii o dostepnych $rodkach pomocowych, programach Unii Europejskie] oraz
przygotowanie dokumentacji niezbednej dla ich realizacii oraz inne sprawy wynikajace z przepisow,

6)sporzadzanie informacji dia Kierownictwa Urzedu o istotnychdla administracii samorzadowej




artykufach, notatkach i doniesieniach prasowych oraz opracowywanie odpowiedzi i wyjasnien na
publikacje zawierajace krytyczne oceny odnoszace sie  do funkcjonowania samorzadu,

7T)gromadzenie i archiwizacja dokumentacji multimedialnej, wycinkéw prasowych, fotografii i zdjeé w
formacie cyfrowym,

8)obstuga Urzedu i organdw Gminy w zakresie publikacji ogloszefi prasowych,
f)opracowywanie informacji na temat stanu realizacji strategii i planu rozwoju gminy, przedstawianie
zagrozen oraz ewentualnych propozycji modyfikacii,

10)inicjowanie wspotpracy gospodarczej przedsigbiorcow prowadzacych dzialalno$é na terenie gminy z
partnerami zagranicznymi,

11)propagowanie osiggnieé¢ gminy, informowanie mediéw o programach i decyzjach wiadz samorzadowych,
12)organizowanie i prowadzenie gminnych programéw oraz akcji edukacyjnych, konkurséw i plebiscytow,
13)prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem gminy w konkursach,rankingach i turnigjach,

14)wspétpraca w organizowaniu imprez ogéinogminnych i fokalnych,

15)wspdipraca z redakcjg gazetki JESTESMY ,

16)prowadzenie kroniki Gminy.

4.Z zakresu ewidencji dzialalnosci gospodarczej :

1)rejestracja nowych podmiotéw gospodarczych,

2)dokonywanie zmian w istniejacych wpisach,

3)rejestracja zaswiadczen o wpisie do ewidencji dziatainosci gospodarczej z innych gmin,

dywydawanie zaswiadczen potwierdzajacych figurowanie w EDG,

5)potwierdzanie zgodnosci kopii zaswiadczeft z oryginalem,

8)udzielanie informacji telefonicznych na temat przedsigbiorcéw,

7)udzielanie odpowiedzi na korespondencje dotyczacy zarejestrowanych przedsigbiorcdw,

8)potwierdzanie zawieszenia | wznowienia dziatalnosci gospodarcze,

9)wykreslanie wpiséw z EDG,

10) uzupelnianie reczych rejestrow dotyczacych dziatalnosci gospodarczej oraz zezwolen na sprzedaz
alkoholu,

- 11) udzielanie informacji nt. zakladania i prowadzenia dziataino$ci gospodarczej zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami,

12) udzielania przedsigbiorcom informacii nt. mezliwosci pozyskania $rodkéw finansowych pochodzacych z
programéw europejskich.

5.Z zakresu zezwoleri na sprzedaz napojoéw alkoholowych :

1)udzielanie informagji nt. mozliwosci uzyskania zezwolen na sprzedaz alkoholu,

2)wydawanie zezwolerl na sprzedaz alkoholu,

3)wydawanie decyzji o wygaszeniu zezwolen,

4)kontrola terminowosci dokenywania optat,

5)informowanie przedsiebiorcodw o koniecznosci sktadania oswiadczen oraz uptywajgcym terminie waznosci
zezwolen,

B)obliczanie wysokosci optat na podstawie skladanych o$wiadczen,

7)przygotowywanie przedsiebiorcom informacji o terminach oraz wysokoéciach rat,

8) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych dokonanie optaty .

6.Z zakresu pozostalych zadan Biura :
1)opracowywanie programdéw, prognoz, analiz, ocen, sprawozdan wymaganych przepisam| prawa oraz
poleceniami kierownictwa urzedu,

2)wsp6ipraca ze Stowarzyszeniem Rozwoju | Wspdipracy Regionalnej OLZA w Cieszynie oraz Lokalng
Grupa Dziatania’Morawskie Wrota®, Zwigzkiem Subregionu Zachodniego z siedzibg w Rybniku .




§ 34
Samodzielne stanowisko ds.kontroli wewnetrznej - do zakresu zadan nalezy w szczegoinosc |

1)prowadzenie nastepcze] — doraznej, problemowej i kompleksowej kontroli funkcjonowania komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy pod wzgledem prawidtowosci
gospodarki finansowe] oraz legainoéci podejmowanych dziatar formalno - prawnych,

2)opracowywanie rocznych plandw kontroli
3)sporzadzanie stosownych protokotow, sprawozdan, informacji z prowadzonych czynnosci kantrolnych,

4)sporzgdzanie wystapien pokontroinych z zaleceniami dla kontrolowanego i przedktadanie Wéjtowi do
akeeptacji,

5)przygotowywanie zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych,
8) prowadzenie dokumentacji z zakresu kontroli zewngtrznych oraz korespondenciji z nimi zwigzanych,

7)kontrola prawidtowoéci wykorzystania dotacji przekazanych podmiotom na podstawie ustaw o sporcie
kwalifikowanym oraz ustawy o wolontariacie i pozytku publicznym,

8) wspéidziatanie z kierownictwem urzedu w zakresie organizacji systemu kontrofi zarzadczej w Urzedzie ,

§35
Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.Radca Prawny wykonuje obstuge
prawng Urzedu Gminy na podstawie umowy cywilnoprawnej-.
Do zadan nalezy w szczegoinosci: _
1) udzielanie opinii i porad oraz wyjasniert w zakresie stosowania prawa dia pracownikéw Urzedu Gminy,

2) uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwizzanie stosunku
prawnego,

3) uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i obstuga prawna sesji,

4) uczestniczenie w pracach komisji Rady Gminy wg wskazari Wojta Gminy ,

5} opracowywanie lub opiniowanie pod WZglgdem prawnym projektow uchwat Rady Gminy,zarzadzen |
aktéw normatywnych Wéita, oraz innych dokumentéw wytworzonych w zwiazku z realizowaniem
ustawowych zadan i ponoszenie indywiduainej odpowiedzialnosci za wyrazone opinie,

6) doradztwo prawne na rzecz komdrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie ich
urzedowych zadan,

7) zawiadamianie organu powotanego do $cigania przestepstw o stwierdzenie przestepsiwa $ciganego z
Urzedu,

8) reprezentowanie organdw gminy przed urzedami i organami orzekajgeymi,

9) informowanie pracownikéw urzedu gminy o zmianach w obowigzujacym systemie prawnym, udzielanie
wylkdadni interpretacyjnej,

10) udzielanie informacji o uchybieniach w dziatalnosci i skutkach fych uchybie,
11) prowadzenie nadzoru w zakresie stosowania KPA w Urzedzie,

12) zgtaszanie koniecznosci i koordynowanie aktualizacji wewnetrznych aktow normatywnych
obowiazujacych w Urzedzie Gminy, a dotyczacych organizacii i funkcjonowania jednostki,

13) wspétpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie organizacji wewngtrznych szkolen pracownikéw Urzedu,

14)prowadzenie rejestrow w zakresie prowadzonych przez siebie spraw cywilnych karnych oraz
udzielonych opinii prawnych.
§36

Do zadar Audytora Wewnetrznego nalezy niezalezne badanie systemow zarzgdzania i kontroli w
jednostce,w tym procedur kontroli finansowe] w celu dostarczenia Weéktowi Gminy obiektywnej i niezaleznej




oceny adekwatnosci, efektywnosct i skutecznosdei tych systemodw oraz wykonywanie czynnoscel doradezych,
w tym skiadanie wnioskdw majacych na celu usprawnienie funkcjonowania jednostki, a w szczegolnosci

1)sporzadzanie planu audytu na rok nastepny oraz sprawozadn z wykonania planu audytu za rok poprzedni
w terminach wynikajacych z przepiséw prawa,

2)przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych w celu oceny dostosowania dzialan w audytowanym
obszarze do zgtoszonych uwag i wnioskdw audytowych.

Szczegotowe zasady i tryb przeprowadzania audytu okreslaja Procedury audytu wewnetrznego w Gminie
Godéw oraz Karta audytu wewnetrznego w Gminie Goddw.

Audytor wewnetrzny wykonuje zadania na podstawie umowy cywilnoprawnej .

- §37
Samodzielne stanowisko ds.realizacji projekiu "Moéj Europass kluczem do sukcesu" -
Do zadan stanowiska nalezy w szczegdlnosci :
1kontrola i koordynacja wszystkich zadan merytorycznych i finansowych zwigzanych z projektem;

2)kierowanie praca oraz zarzadzanie Zespolem Projektowym, w tym zwolywanie posiedzen | wyznaczanie
zadafi cztonkom Zespohy;

3)merytoryczny nadzdér nad realizacja projektu;
4)gromadzenie, opracowywanie i analizowanie dokumentow niezbednych do realizacji projektu ;

5)realizacja umdw sporzadzanych w oparciu o ustawe prawo zamowien publicznych oraz przestrzeganie jej
procedur;

6)nadzorowanie oraz weryfikowanie sprawozdawczosci wobec Instytucji Fosredniczacey;
7)sporzadzanie sprawozdan oraz zatwierdzanie wnioskéw o platnoseé;

B)wspolpraca z Instytucja Posredniczaca w zwiazku z realizacja projekiu;

O)sprawdzanie stosowanych umow oraz aneksow;

10)kontrola wewnetrzna projekiy;

11)wspé+pfacé z czlonkami Zespotu Projektoweqo;
' 12)zapewnienie jakosci i terminowosci wykonywanych zadan.

ROZDZIAL VII
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH
§ 38

Projekty akiéw prawnych opracowujg pod wzgledem merytorycznym , prawnym i redakcyjnym
rzeczowo wiasciwe komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska

§ 39
1.Projekty akiéw prawnych nalezy bezwzglednie uzgadniaé z kierownictwem urzedu , i tak
a/ z Zastepcg Waijta - jezeli akt dotyczy spraw z zakresu zamdwien publicznych |
b/ z Sekretarzem Gminy. - jezeli akt dotyczy organizacii i funkcjonowania urzedu ,
¢/ ze Skarbnikiem Gminy - jezeli akt dotyczy spraw finansowych.

2.Przed przedstawieniem projektu aktu prawnego Radzie Gminy lub Wéjtowi , projekt winien by¢ uzgodniony
Z osobami, o ktérych mowa w ust.1 oraz sprawdzony i zaopiniowany - podpisany przez radce prawnego .

3.Projekty aktow prawnych konsultowane $a z organizacjami spolecznymi | zwigzkami zawodowymi jezeli
obowigzek taki wynika z przepisu szczegéinego.




4 Projekty zarzadzen i uchwat Rady wymagaja podania uzasadnienia prawnego | merytorycznego przez
projektodawce.

ROZDZIAL Vil
ZASADY PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
§ 40

1.0g6Ine zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okreéla Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegdlne dotyczace zwitaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

2.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna dla
organéw gmin — ustalona przez Prezesa Rady Ministréw w rozporzadzeniu z dnia 22 grudnia 1999r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dia organéw gmin i zwiazkéw miedzygminnych (Dz.U.Nr 112,poz.1319 z
pdzn.zmianami).

3.Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

4.Skargi | wnioski zgloszone Wéjtowi, Z-cy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy , kierownikom
komérek organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom pracy podlegajg zarejestrowaniu w Centralnym J,
Rejestrze Skarg i Wnioskéw znajdujacym sie w Referacie Ogoinym i Spraw Obywatelskich. ‘

5.0bowigzek zarejestrowania skargi / wniosku w rejestrze ,o ktdrym mowa w ust4 , spoczywa na
pracowniku zatatwiajgcym merytorycznie dang skarge.

§ 41

1.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa na zasadach i w terminach okreslonych w ustawie Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegoinych.

2.0dpowiedzialno$é za terminowe i prawidiowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszg
indywidualnie pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresow obowigzkéw.

3.Kierownicy komérek organizacyjnych dokonujg okresowych ocen sposobu zatatwiania skarg i wnioskow
przez podleglych pracownikéw i opinie po przeprowadzonej analizie przedktadaja Sekretarzowi Gminy.

§ 42

1.Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do : udzielania informacji niezbgdnych przy
zatatwianiu danej sprawy | wyjaénienia tresci obowiazujacych przepisow, rozstrzygania spraw w miarg
mozliwosci bezzwiocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslonych terminow ich zatatwienia,
informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw, powiadamianiu ¢ przedfuzeniu terminu
rozstrzygniecia spraw, w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci informowania o przystugujacych $rodkach
odwotawezych lub érodkach zaskarzania .

2.Interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemnej,ustnej telefonicznej lub elektronicznej,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami , a przede wszystkim przy zastosowaniu przepiséw ustawy o dostepie
do informacji publiczne;.

§43

1.Wéijt lub jego Zastepca przyjmujg interesantdéw we wszystkich sprawach , w tym skarg i wnioskow
codziennie w godzinach urzedowania , w ramach swoich mozliwosci czasowych za$ w kazdy wiorek w
godzinach od 15.00-15.30.

2.Pracownicy przyjmuja interesantéw w ciagu catego dnia pracy Urzedu. Rozkiad czasu pracy Urzedu dni i
godziny przyjmowania interesantéw okresla Wojt.




ROZDZIAL IX
ZASADY REALIZACJI INTERPELACJS | WNIOSKOW RADNYCH,
POSLOW i SENATOROW
§ 44

1.Interpelacje, wnioski,uwagi posiow | senatordw oraz interpelacje,wnioski i zapytania radnych
ewidencjonowane sg w Referacie Ogélnym i Spraw Obywatelskich .

2. Whniesione | zaewidencjonowane wnioski | uwagi oraz interpelacje radnych przekazywane sg zgodnie z
dekretacja Wéjta wiasciwym rzeczowo komdrkom celem realizacii.

3.Whnioski | interpelacje skierowane bezpesrednio do komérek organizacyjnych kierownicy tych komaérek i
samodzielne stanowiska sg zobowigzani przekazad je do zarejestrowania w rejestrze o ktérym mowa w

ust.1.

4 Kierownicy komérek organizacyjnych i samodzielne stanowiska sg obowiqza'ni przygotowad wyczerpujaca,
odpowiedz, ktdrg przedkiadajg do podpisu Wojtowi z zachowaniem terminéw przewidzianych w odrebnych

przepisach.
ROZDZIAE X
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI | ZARZADZEN
§ 45
Wijt podpisuje:
1) zarzgdzenia, regulaminy Jinsirukcje wewngtrzne, pisma kierowane do ;

naczelhych i centralnych organdw administracji i wladzy parstwowej,
organdw jednostek samorzadu terytorialnego,

Najwyzszej |zby Kontroli, Regionalngj lzby Obrachunkowe;j,

postow i senatorow RP |

do przedstawiciefstw dyplomatycznych,

* B ©° & @

2) peinomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami | organami administracji publicznej,
3} odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

B} inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§ 46

1.Zastepca Wajta, Sekretarz | Skarbnik podpisujg pisma , decyzje, postanowienia , zaswiadczenia w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne] w ramach udzielonych im upowaznien .

2.Wrazie nieobecnosci Wejta pisma i dokumenty podpisujg ;

a) Zastepea Wojta - wszystkie za wyjatkiem spraw dotyczqcych nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy , ustalenia wynagrodzenia , nagrody | premii pracownikom,

b) Sekretarz Gminy — we wszystkich sprawach zwigzanych z biezacy dziafalnoscia i

funkcjonowaniem urzedu oraz wynikajgce ze stosunku pracy za wyjgtkiem nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy , ustalenia wynagrodzenia , nagrody [ premii pracownikom ,

c)Skarbnik Gminy — wowczas gdy nieobecny jest réwnoczesnie Wajt, Zastepca Wijta oraz
Sekretarz moze podpisywad pisma zwigzane z biezgcyg dziatainoscia i funkcjonowaniem
Urzedu Gminy.

3.W przypadku diuzszej niechecnosci Wéjta spowodowansj chorobg iub urlopem , Zastepca Wéjta
podpisuje zarzadzenia , regulaminy i instrukcje wewnetrzne ,a nastepnie po powrocie Wajta do pracy
informuje go o podjetych dziataniach .




§ 47

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego wiasciwosci
wynikajace z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,a takze z
przepisow szczegdinych.

§ 48

Kierownicy komérek organizacyjnych podpisujg: decyzie administracyjne oraz pisma w sprawach do
zatatwienia ktorych zostali upowaznieni przez Wojta, pisma z zakresu organizagji i funkcjonowania komorki
organizacyjnej kiéra kierujg oraz korespondencje wewngtrzng w ramach Urzedu.

§ 49

1.Pracownicy przygotowujacy projekty pism, decyzji administracyjnych, uchwat i zarzadzen parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na tekscie projektu z lewej strony , a nastepnie przedkiadajg
bezposredniemu przetozonemu .

2.Po sprawdzeniu projektu o kiérym mowa w ust.1 ,bezposredni przetozony :
a) podpisuje dokument o ile posiada stosowne upowaznienie do jego podpisania lub

b} skiada swo] podpis obok parafy pracownika i przedktada dokumenty do podpisu
kierownictwu urzedu wg merytorycznej whasciwosci i udzielonych im upowaznien oraz

c) sprawdza przestrzeganie przez pracownika zasad o ktérych mowa w § 39 niniejszego
regulaminu
3.0dpowiedz na wniosek strony przedkiada sig do podpisu kierownictwa urzedu tacznie z tym wnioskiem.

ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE | ZALACZNIK!
§ 50

1.Nadzor nad merytorycznym wykonywaniem zadan przez poszczegoinych pracownikéw wykonujg
odpowiednioc W6jt Gminy, Zastepca Wojta , Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, oraz osoby kierujgce
komorkami organizacyjnymi wy schematu graficznego / zatacznik nr 1/ _ _ ‘

2.Wykazy obowigzkdw | odpowiedzialnosci poszczegbinych pracownikow Urzedu Gminy sg zawarte w
zakresach czynnosci tych pracownikéw,

3.Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu nastepuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy |
obowigzkéw , nadzér nad przekazaniem sprawujg kierownicy komoérek organizacyjnych lub inne osoby
wyznaczone przez Wojta.

4.Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu regulujg postanowienia regulaminu pracy
Urzedu.

5.Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadaja w ramach swoich kompetencji za merytoryczng i formalng
prawidtowoéé, legalnosé i celowosé przygotowanych przez siebie pism, decyzji administracyjnych, uchwat i
zarzadzen oraz innych dokumentéw,wnioskow ,opinii.

6.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie , znajduja zastosowanie odrebne przepisy.
7.Postanowienia niniejszego regulaminu moga ulec zmianie w drodze zarzadzenia Wojta.

§ 49

Zalaezniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowig jego integraing czesc.

rge inf, Martasy A eyl
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SCHEMAT MERYTORYCZNEGO NADZORU
NAD WYKONYWANIEM ZADAN

SEKRETARZ
GMINY

SKARBNIK
GMINY

REFE 0Go REFERAT

: RAT LNY |

REFERAT SPRAW BUDOWNICTWA
EDUKACJI OBYWATELSKICH REFERAT | GOSPODARKI
KULTURY | URZAD STANU FINANSCWY KOMUNALNEJ

ZDROWIA CYWILNEGO

BILIRO INFORMATYK:
OCHRONY INFORMAC.JI

SAMODZIELNE , | NIEJAWNYCH, SPRAW
_ CBRONNYCH |
STANOWISKO ZARZADZANIA
DS, REALIZACUI KRYZYSOWEGO
PROJEKTY

MOJ EUROPASS 5
SAMODZIELNE

KLUCZEM |
DO SUKCESLY STANOWISKO
D/S KONTROLI
WEWNETRZNEJ
- REFERAT
STRATEGII, _ o
FUNDUSZY || SAMODZIELNE
ZEWNETRZNYCH STANOWISKO
1 ZAMOWIER D/S OBSLUGH
PUBLICZNYCH PRAWNEJ

SAMODZIELNE
| | sTANOWISKO
/S AUDYTU

WEWNETRZNEGO
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ZALACZNIK NR 2 do
Zarzadzenia nr OR.0152/ 52 /10
Wéijta Gminy Godow
z dnia 7 czerwca 2010r.

WYKAZ OBSADY ETATOWEJ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

I.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych -ogotem- 38 % etatu

KIERQWNICTWO URZEDU

1.Wojt Gminy WG 1 etat
2.Zést.°,pca Wajta _ ZW 1 etat
3.Sekretarz Gminy SE 1 efat
4.Skarbnik Gminy ' _ SK 1 etat

KOMORKI ORGANIZACYJNE

1.Referat Ogélny i Spraw Obywatelskich OR 7 etatow
ds.ogaéing - kadrowych oP 2
wtym ! OP.I 1
OP.II 1
ds. rady gminy RG 1
ds. ewidencji ludnosci | dowodéw osobistych EL 1
Urzad Stanu Cywilnego:
Z-ca Kierownika USC ' ' USC ' A
Biuro Obstugi Klienta :
ds. kancelaryjnych OK 2
w tym: OK. |
oK.l 1
2.Referat Finansowy _ FN 7 etatow
1) Ksiegowo$éé budzetowa:
Z-ca Skarbnika ZSK 1
ds. ksiegowosci budzetowe; FB 2
w tym: FB. 1
FB.Ii 1
2) Ksiegowosé podatkowa:
ds.ksiegowosci podatkowej FP 1
ds.podatku Vat FV

ds wymiaru zobowigzan pienigznych Fw 2




W tym:

3.Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej
kierownik referatu
ds.gospodarki nieruchomosciami
ds.gospodarki komunalngj
ds.ochrony srodowiska
ds.inwestycji
w tym:

4.Referat Edukacji Kultury i Zdrowia
kierowniik referatu
ds.ksiggowesci budzetowej
w tym:

ds.pfac
ds.oswiaty i sportu

5.Biuro Informatyki, Ochrony Informacji Nigjawnych, Spraw

Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego

Petnomocnik Ochrony Informaciji Nigjawnych
ds.obronnych i zarzgdzania kryzysowego
ds.informatycznych

6.Referat Strategii, Funduszy Zewnetrznych
i Zamowieri Publicznych

ds.pozyskiwania $rodkéw pomocowych
w tym

ds.dziatalnosci gospodarczej i promocji
ds.zaméwien publicznych i informacii
w tym: ds.zamowien publicznych
ds.zaméwien publicznych i informacji

7.Samodzielne stanowisko ds.kontroli wewnetrznej

8.Samodzielne stanowisko ds.obstugi prawnej

FW.1
FW.II

BU
BU
BL
BK
BS
Bl
BLI
BLII

EK
EK
EB
EB.I
EB.1I
EP
EO

PO

PO

PK

BIP

PS
PS.F
PS.II
DP
ZP
ZP.]
ZP.lI

KW

8 etatéw

E N S % T S I

5 etatow
1

e e T . |

3 etaty

4§ 3/4 etatu

--&-...L_\M

1i3/4
3/4

1 etat

RP umowa o $wiadczenie ustug







9.Samodzielne stanowisko ds.audytu wewnetrznego AW umowa o $wiadczenle ustug
10.8amodzielne stanowisko ds.realizacji projektu ME 1 etat
"M6j Europass kluczem do sukcesu™

Il. Pracownicy pomocniczy i obstugi; - ogolem- 11 etatéw
— sprzgtaczka 2
- sprzataczka/opiekun dzieci i mlodziezy 1
- palacz - konserwator 2
- palacz - robotnik gospodarczy 1
- kierowca autobusu 1
- robotnik gospodarczy 4

lIl. Pracownicy pomocniczy i obstugi zatrudnieni na czas okreslony do wykonania okreslonej pracy
sezonowey.

Liczba zatrudnionych jest zréznicowana w zaleznosci od wystepujgcych w sezonie potrzeb oraz mozliwosci
dofinansowania min. w ramach umaow z Powiatowym Urzedem Pracy.

migr ink. Mariusz Adancyl
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SPIS TRESCI:

Rozdziat! Postanowienia ogoine.

Rozdziat || Zakres dziatania i zadania Urzedu.
Rozdziat Ill Organizacja Urzgdu.

Rozdziat IV Zasady funkcjonowania Urzedu.
Rozdziat V Zakresy dziatania kierownictwa Urzedu.

Rozdziat VI Podziat zadar i zakresy dziatania poszczegbinych komérek organizacyjnych isamodzielnych
stanowisk pracy

. Referat Ogdiny i Spraw Obywatelskich z wydzielonym Urzgdem Stanu Cywilnego,

o,
=y

2. Referat Finansowy,
3. Referat Budownictwa [ Gospoedarki Komunainej ,
4. Referat Edukacji, Kultury i Zdrowia ,

5. Biuro Informatyki, Ochrony Informacii Niejawnych,Spraw Obronnych i Zarzadzania
Kryzysowego. ' ‘

6. Biuro Informacji, Promocji i Zaméwien Publicznych
+  Samodzielne stanowisko ds.kontroli wewnetrznej ,

8. Samodzielne stanowisko drs.obslugi prawnej ,

9. Samodzielne sténoWisko ds.audytu wewnetrznego

10.Samodzielne stanowisko ds.realizacji projektu "Mbi Europass kluczem do sukcesu"

{\ Rozdziat VI | Zasady i tryb postgpowania przy opracowywa'ni'u i wydawaniu akiow prawnych.
Rozdziat VIl Zasady przyjmowania , rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
Rozdziat 1X Zasady realizacji interpelacji i wnioskow radnych, postow i senatoréw,
.Rozdzia% X Zasady podpisywania pism,decyzji i zarzadzen .

Rozdziat Xi Postanowienia korficowe i zataczniki:
Zalgczniki :

Nr1 Schemat organizacyjny urzedu , merytorycznego nadzoru nad wykonywaniem zadan

Nr2 Wykaz obsady etatowe] komérek organizacyjnych urzedu.







