Zarzadzenie nr OR. 0152/58/2006
Woéjta Gminy Godoéw
z dnia 29 grudnia 2006 roku

w sprawie : nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Godéw

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(t.j. Dz. U. Z 2001r., Nr 142, poz. 15691 z pdzniejszymi zmianami)

zarzgdzam ,co nastepuje :

§ 1

Urzedowi Gminy Goddéw nadaje sie Regulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowigcym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje osoby kierujace komérkami organizacyjnymi do wprowadzenia zmian w organizacji
wewnetrznej podlegtych im komérek zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu.

§3

Zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Gminy Goddéw do przestrzegania i stosowania Regulaminu
Organizacyjnego.

§4
Nadzdr nad wykonaniem i stosowaniem Regulaminu Organizacyjnego powierza sie Sekretarzowi Gminy .
§5

Traci moc zarzadzenie nr 0152/36/2006/OR Wdjta Gminy w Godowie z dnia 16 czerwca 2006 roku w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Godowie

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 lutego 2007 roku.



Zatacznik do Zarzadzenia
Wéjta Gminy Godow

Nr OR. 0152/58/ 06

z dnia 29 grudnia 2006r.
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URZEDU GMINY
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obowiazuje od 01.02.2007roku
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Godowie

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Godowie , zwany dalej Regulaminem okre$la:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Godowie, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu,
3) zakres dziatania kierownictwa Urzedu , poszczegdlnych komoérek organizacyjnych referatéw oraz
samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.
§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Goddw,
2) Radzie — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy w Godowie ,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Godowie,
4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:

Weéjta Gminy w Godowie, Zastepce Wojta Gminy w Godowie, Sekretarza Gminy w Godowie oraz
Skarbnika Gminy w Godowie .

5) Kierownictwie urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta,Zastepce Wojta,Sekretarza i Skarbnika
§3

1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Godow
Adres siedziby : 44-340 Goddéw ul.1 Maja 53

§4
1.Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach ;
poniedziatek,wtorek,sroda od 7.00 do 15.00
czwartek od 8.00 do 17.00
piatek od 7.00 do 14.00,

2.Urzad Stanu Cywilnego udziela slubéw takze w niedziele, $wieta i dni powszednie wolne od pracy

w godzinach uzgodnionych z zainteresowanymi.



ROZDZIAL 11

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wajta, Rady i jej komisji w wykonywaniu ich zadanh i kompetencji.

2.Urzad realizuje zadania wtasne gminy okreslone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy i
zarzadzeniami Wajta .Prowadzi obstuge zwigzang z realizacjg zadanh zleconych z zakresu administracji
rzadowej z mocy ustaw lub przejetych w wyniku porozumien z wtasciwymi organami. Wspoétdziata przy
wykonywaniu zadan z jednostkami organizacyjnymi gminy.

3.Urzedem kieruje Wojt .

4. Wojt jest przetozonym wszystkich pracownikéw Urzedu.

6.Wojt jest przetozonym dyrektorow i kierownikéw jednostek organizacyjnych.

7.Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego , o ile przepisy
szczegdlne nie stanowig inacze;.

8.Przy wykonywaniu czynnosci kancelaryjno-biurowych stosuje sie instrukcje kancelaryjng dla organéw
gmin i zwigzkéw miedzygminnych.

9.Zasady podpisywania pism i decyzji okresla Wajt w niejszym regulaminie w rozdziale X.

10.Spory kompetencyjne dla spraw bedacych w zakresie dziatania kilku komérek organizacyjnych

i samodzielnych stanowisk pracy rozstrzyga Woéjt przy wspétudziale Sekretarza .

ROZDZIAL 1
ORGANIZACJA URZEDU

§6

W strukturze organizacyjnej Urzedu wyréznia sie :

1.Kierownictwo Urzedu w sktadzie ;

a) Wojt (WG)
b) Zastepca Wojta (ZW)
c) Sekretarz Gminy (SE)
d) Skarbnik Gminy (SK)
2.Komorki organizacyjne ;
5. Referat Ogdiny i Spraw Obywatelskich (OR)
6. Referat Finansowy (FN)
7. Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej (BU)
8. Referat Edukacji, Kultury i Zdrowia (EK)
5. Zespét ds.Obronnych i Reagowania Kryzysowego (PO)

— Pion Ochrony Informacji Niejawnych

6. Biuro Informac;ji ,Promocji i Zaméwien Publicznych (BIP)



3.Samodzielne stanowiska pracy ;
1. ds.kontroli wewnetrzne;j (KW)

2. ds.obstugi prawnej (RP)
§7

1.Poszczegdblnymi komdérkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy kieruje Waijt , kierownicy

lub inne osoby wskazane przez Wojta.
2.Podziatu komoérek organizacyjnych na stanowiska pracy dokonuje Wéjt w niniejszym regulaminie

(zatacznik nr 2)

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§8
Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

1) praworzadnosci,
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) kontroli wewnetrznej,
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu , komorki organizacyjne i samodzielne

stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania.

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadah Urzedu dziatajg na podstawie i w granicach
prawa i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.
§10

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zamowienh publicznych oraz zarzagdzeniem Wojta.

§ 11

1.Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitoci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania
podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan i obowigzkdw.

2.Urzedem kieruje Wjt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

3.Kierownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnych Ilub inne wskazane przez Woéjta osoby kierujg i
zarzadzajg nimi w sposob zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢
przed Wéjtem.

§ 12

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu .
2. Szczego6towe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla Wojt w drodze zarzadzenia.

§13

1.Poszczegdlne komérki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy realizujg zadania wynikajace z
przepisdw prawa w zakresie ich wkasciwosci rzeczowej oraz niniejszego regulaminu i polecen Wajta .
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2.Komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane sg do wzajemnego wspétdziatania
w szczegolnosci w zakresie wymiany informac;ji i wzajemnych konsultacji.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDU .

§14
Do zakresu dzialania i kompetencji Wojta Gminy nalezg zadania okreslone przepisami prawa
a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i przedktadanie projektdw uchwat radzie gminy,

2) wykonywanie uchwat rady gminy ,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym,

4) opracowywanie projektu budzetu,

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) kierowanie biezacymi sprawami Gminy i Urzedu Gminy,

7) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

8) organizowanie 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 uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow urzedu oraz
kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

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

12)ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidtiowa gospodarke finansowg gminy,

13)przedktadanie wojewodzie , w terminie 7 dniowym od dnia ich podjecia ,uchwat rady gminy oraz w
terminie 2 dniowym przepiséw porzadkowych , przedktadanie regionalnej izbie obrachunkowej uchwaty
budzetowej, uchwaty w sprawie absolutorium oraz innych uchwat rady gminy i zarzadzen objetych
zakresem nadzoru regionalnej izby obrachunkowej,

14)nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowej w ramach gminy,

15)wykonywanie zadan kierownika USC ,

16)stwierdzanie wtasnorecznosci podpisu,

17)prowadzenie kontroli w zakresie realizacji zadan i zgodnosci prowadzonych dziatan z przepisami prawa,

18)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy ,

19)nadzorowanie ochrony informacji niejawnych ,dostepu do informaciji publicznej oraz sprawowanie
kontroli nad funkcjonowaniem serwisu internetowego gminy i Biuletynu Informacji Publiczneji

20) nadzér nad przekazywaniem informacji z urzedu,

21)wykonywanie funkcji administratora danych osobowych i nadzorowanie ochrony danych osobowych,

22)sprawowanie nadzoru w zakresie wydatkowania srodkéw publicznych,

23)przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy ,

24)wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa ,uchwaty Rady Gminy i
uregulowania wewnetrzne.

§ 15

Do zakresu dziatania i kompetencji zastepcy wojta nalez :

1)w czasie nieobecnosci Wajta petnienie jego obowigzkéw w petnym zakresie kompetenc;ji , za wyjatkiem
spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy oraz w sprawach dotyczacych
ustalania wysokosci wynagrodzenia i nagréd dla pracownikow,

2)wspotpraca z Wojtem w zakresie kierowania biezgcymi sprawami gminy i podleglymi jednostkami
organizacyjnymi gminy,

3)koordynowanie wspotdziatania miedzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi , a komdrkami
organizacyjnymi Urzedu i samodzielnymi stanowiskami pracy ,

4)koordynowanie wspotpracy i wspotdziatania z sasiednimi gminami w kraju i za granicg oraz organizacjami



spotecznymi i stowarzyszeniami na terenie gminy,
5)nadzér nad realizacjg zadan i zakresem dziatan Referatu Edukacii, Kultury i Zdrowia ,

6)nadzor nad przestrzeganiem i stosowaniem ustawy o zamdwieniach publicznych oraz regulacji
wewnetrznych w tym zakresie przez pracownikow urzedu i kierownikéw podlegtych jednostek
organizacyjnych ,

7)nadzor nad prawidtowym przebiegiem prac zwigzanych z udzielaniem zamoéwieh na dostawy, ustugi i
roboty budowlane zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o zamdwieniach publicznych ,

8)nadzér nad organizacja i prawidtowym funkcjonowaniem gminnych jednostek organizacyjnych oraz
przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia ich funkcjonowania,

9)przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskéow wg ustalen Wajta,

10)uczestniczenie w sesji Rady Gminy oraz pracach Komisji Rady Gminy zgodnie ze wskazaniami Wajta
Gminy,

11)prowadzenie akgcji ratowniczych organizowanych przez Woéjta w przypadku katastrof i klesk zywiotowych,
12)udziat w posiedzeniach zespotu redakcyjnego gazetki samorzadowej JESTESMY
13)podpisywanie decyzji, pism i dokumentéw finansowych wg upowaznienia Wojta ,

14)koordynowanie dziatan i realizowanie zadan zwigzanych z przetrzeganiem porzadku i czystosci w gminie
oraz wspotdziatanie ze Strazg Miejska w ramach zawartego porozumienia,

15)wykonywanie innych doraznych czynnosci zleconych przez Wdjta.

§ 16
Do zakresu dziatlania i kompetencji Sekretarza nalezy :

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

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

3)wnioskowanie w sprawach kadrowych ,

4)koordynowanie opracowan :

a/ projektow statutéw i regulaminéw organdw i jednostek pomocniczych Gminy ,

b/ projektéw uchwat Rady Gminy,

c/ projektéw zarzgdzen Wéjta Gminy,

5)opracowywanie projektu Regulaminu Organizacyjnego wg wskazan Wajta Gminy ,
6)prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

7)przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczgcych usprawnienia pracy Urzedu,
8)petnienie funkcji urzednika wyborczego ,

9)dbanie o state uzupetnianie zbioréw aktéw prawnych i innych publikacji dla potrzeb Urzedu,
10)przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy ,

11)petnienie funkcji Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ,
12)podpisywanie decyzji, pism i dokumentow finansowych wg upowaznienia Woajta,
13)wstepna dekretacja korespondenciji wptywajacej do Urzedu ,

14)petnienie funkcji Pelnomocnika do spraw zarzadzania jakoscig w urzedzie ,

15)wnioskowanie do Powiatowego Urzedu Pracy w sprawach z zakresu stazy absolwenckich, prac
interwencyjnych, przygotowania zawodowego, robét publicznych, prac spotecznie uzytecznych ,

16)organizowanie praktyk zawodowych w Urzedzie Gminy dla uczniéw i studentow,

17)kierowanie Referatem Ogdélnym i Spraw Obywatelskich oraz koordynowanie jego dziatalnosci z



innymi komodrkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz sprawowanie nadzoru nad
wypetnianiem obowigzkéw przez podlegtych pracownikow,

18) prowadzenie rejestru kontroli zewnetrznych i wewnetrznych w urzedzie,

18)realizacja innych zadan wynikajacych z poleceh lub upowaznien Wijta .

§ 17
Do zakresu dziatania i kompetencji Skarbnika nalezy :

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

2)sporzadzanie projektu rocznego budzetu gminy i po uzgodnieniu z Wéjtem przedktadanie go do
uchwalenia Radzie Gminy w obowigzujgcym trybie i terminie,

3)nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz biezace informowanie Wojta w zakresie tej realizaciji,

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

5)analiza biezgca budzetu gminy oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budzecie w celu racjonalnego
dysponowania srodkami finansowymi,

6)przygotowywanie projektdw uchwat i zarzadzen organéw gminy w sprawach finansowych,
7)nadzér nad gospodarkg finansowg gminy i jednostek organizacyjnych gminy,
8)nadzor nad ewidencjg mienia gminy w zakresie finansowym oraz nadzér nad jego ubezpieczeniem ,

9)nadzor nad prawidtowa gospodarka drukami Scistego zarachowania, sprawdzanie drukéw Kasa Wyptaci,
przelewéw, rachunkow i faktur pod wzgledem ich jednorodnej tresci oraz prawidtowego wypetnienia i
podpisania przez osoby uprawnione.

10)nadzor nad prowadzeniem inwentaryzaciji majatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
11)prawidtowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami dokumentowanie obrotu gospodarkg materiatowa,
12)nadzér nad prawidtowym prowadzeniem spraw ptacowych pracownikéw Urzedu i organdw gminy,

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

a)instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

b)zasad (polityki)rachunkowosci m.in.zaktadowego planu kont wraz z dokumentacjg opisujgca system
przetwarzania danych przy uzyciu komputera,

c)instrukcji inwentaryzacyjnej,

14)wspotdziatanie z organami finansowymi , bankami, Regionalng Izbg Obrachunkowa, Izbg oraz Urzedem
Skarbowym, GUS, PFRON,ZUS,

15)podpisywanie decyzji, pism ,faktur ,not i innych dokumentéw wg upowaznienia Wajta ,
16)sporzadzanie wymaganych sprawozdan i informacji z wykonania budzetu,

17)nadzoér nad komoérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie finansowo-budzetowym,
18)partnerstwo publiczno-prywatne,

19)kierowanie referatem finansowym oraz koordynowanie jego dziatalnosci z innymi komérkami
organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz sprawowanie nadzoru nad wypetnianiem
obowigzkéw przez podlegtych pracownikow,

20)realizacja innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecen lub
upowaznien Wojta albo z przepiséw prawa.



ROZDZIAL VI
PODZIAL ZADAN | ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 18

Do wspdlnych zadan nalezy w szczegdlnosci :
1)przestrzeganie prawa oraz wykonywanie powierzonych zadan w sposéb sumienny,sprawny i bezstronny,
2)przestrzeganie wewnetrznych regulaminéw i instrukcji dotyczacych organizac;ji i funkcjonowania urzedu,
3)zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo,

4)przygotowywanie projektéow uchwat Rady Gminy, zarzadzen, decyzji , postanowien i uméw Wdjta oraz
innych wnioskéw , zaswiadczen , opinii i innych rozstrzygnie¢ organéw gminy z zakresu prowadzonych
zadan, ponoszenie odpowiedzialnosci za merytoryczng i formalng prawidtiowos¢ ,legalnos¢ , celowosé tych
dokumentow,

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

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

7)realizowanie zadan obronnych przewidzianych do wykonania na podstwie odrebnych przepiséw,

8)biezace aktualizowanie strony internetowej oraz udostepnianie informacji publicznej w zakresie
realizowanych zadan za posrednictwem urzedowego serwisu internetowego w Biuletynie Informacji
Publicznej ,

9)planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny w terminie do 30 wrzesnia
roku poprzedzajgcego rok budzetowy,

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

11)wspotdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie podnoszenia jakosci swiadczonych ustug oraz w
organizacji szkolen , planowania pracy i dyscypliny pracy,

12)wykonywanie innych zadan i polecen przekazanych do realizacji przez kierownictwo urzedu.

§ 19
Do zadan osoéb kierujgcych komérkami organizacyjnymi nalezy w szczegdlnosci;

1)organizowanie pracy referatu, zespotu ,biura oraz koordynowanie ich dziatalnosci z innymi komérkami
organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz sprawowanie nadzoru nad prawidtowym ,
sprawnym i terminowym wypetnianiem obowigzkéw przez podlegtych pracownikéw,

2)wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podlegtych,

3)gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi zgodnie z uchwatami Rady Gminy i Zarzadzeniami
Wojta wg wskazan Woéjta i Skarbnika Gminy,

4)opracowywanie planéw finansowych w czesci dotyczgcej komorki organizacyjnej,
5)dokonywanie wstepnej aprobaty pism przedktadanych do podpisu kierownictwu urzedu ,

6)przyjmowanie stron w ramach skarg dotyczacych podporzadkowanej komérki organizacyjnej ich
rozpatrywanie, analizowanie i eliminowanie Zrédet ich powstawania oraz zgtaszanie ich Wajtowi,

7)rozpatrywanie wnioskéw obywateli, wnioskéw i interpelacji i zapytan radnych, postéw , senatoréw w
ramach wykonywanych zadan referatu i przygotowywanie projektéw odpowiedzi w powyzszych sprawach,

8)usprawnianie organizacji, metod i form pracy referatu, zespotu ,biura oraz dbato$é o kompetentng i
kulturalng obstuge intersantow,

9)zapewnienie przestrzegania przez podlegtych pracownikdw postanowien regulaminu pracy, przepiséw bhp
i p.pozarowych oraz przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych , ochrony danych osobowych i
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informacji publicznych,

10)dokonywanie podziatu zadan , sporzadzanie indywidualnych szczegétowych zakreséw czynnosci i
odpowiedzialnosci stuzbowej pracownikow swojej komorki , ich biezace aktualizowanie i przedktadanie ich
Sekretarzowi Gminy.

§ 20

1.W celu opracowania albo zaopiniowania projektéw przedsiewzie¢ Ilub w celu wykonania zadan
wymagajacych wspoétdziatania kilku komérek organizacyjnych , Wojt moze powotaé zespdt dziatajacy pod
przewodnictwem wyznaczonej przez siebie osoby.

2.W przypadku uzasadnionym szczegdlnymi okolicznosciami i potrzebami organizacyjnymi Wojt moze
powota¢ petnomocnika do prowadzenia spraw oznaczonych w petnomocnictwie.

3.W przypadku gdy osoba kierujgca komorka organizacyjng nie moze petni¢ swoich obowigzkéw z powodu
choroby lub innych przyczyn nieobecnosci , zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik .

4 Petnienie zastepstwa przez wskazanego pracownika ,0 ktérym mowa w pkt.4 wymaga akceptacji Wojta.

5.W przypadku nieobecnosci pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy zastepstwo
ustala Waijt.

§ 21

1. Do zakresu dziatania Referatu Ogélnego i Spraw Obywatelskich nalezg sprawy
ogolnoorganizacyjne, kadrowe pracownikéw Urzedu, Rady Gminy , kancelaryjne , ewidencji ludnosci i
dowodéw osobistych , rejestracji stanu cywilnego , archiwum , a w szczegdlnosci :

a/sprawy ogoélnoorganizacyjne , kadrowe , kancelaryjne :

1/ zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta i Sekretarzowi Gminy w zakresie
prowadzonych przez nich spraw,

2/ przygotowywanie pomieszczen i obstuga (w tym protokotowanie) spotkan i zebran organizowanych przez
Wojta, Zastepce Wajta i Sekretarza,

3/ prowadzenie ewidencji w zakresie sktadanych oswiadczen majgtkowych oraz oswiadczeh w sprawie
dziatalnosci gospodarczej i umow cywilnoprawnych oraz informacji o zatrudnieniu sktadanych do Wdjta
Gminy

4/podejmowanie czynno$ci zwigzanych ze stwierdzaniem wifasnorecznosci podpisu oraz zgodnosci
kserokopii z oryginatem przez Wojta,

5/ realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wéjta Gminy,
6/ prowadzenie nastepujgcych centralnych rejestrow:

alzarzadzen Wijta,

b/zarzadzen kierownika urzedu,

c/skarg i wnioskow,

d/umow,
7/ prowadzenie ewidenciji kontroli zewnetrznych i wewnetrznych,

8/prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem publikacji specjalistycznych tj. ksigzek oraz publikacji
wymiennokartkowych, prenumeratg prasy,

9/prowadzenie dokumentacji zwigzanej z realizacjg porozumienia w zakresie Strazy Miejskiej,

10/sporzgdzanie wnioskéw oraz prowadzenie dokumentacji w zakresie zatrudniania bezrobotnych z
Powiatowego Urzedu Pracy,

11/przygotowywanie rocznego planu prac spotecznie uzytecznych na terenie Gminy,
12/sporzadzanie dokumentacji SZJ wg wskazan Petnomocnika SZJ ,

13/prowadzenie centralnego rejestru korespondencji wplywajacej do urzedu wraz z obstuga elektroniczne;j
skrzynki podawczej wg wskazan Wojta ,

14/obstuga centrali telefonicznej ,
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15/zaopatrzenie Urzedu w materiaty biurowe i kancelaryjne oraz w srodki czystosci,
16/biezaca aktualizacja informacji umieszczanych na tablicy informacyjnej w budynku Urzedu Gminy,
17/udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komorek urzedu,

18/prowadzenie akt osobowych pracownikéw Urzedu Gminy i innej dokumentacji pracowniczej zwigzanej ze
stosunkiem pracy,

19/prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw, doksztatcaniem oraz doskonaleniem
zawodowym i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

20/ustalanie praw do $wiadczen przystugujgcych pracownikom w okresie zatrudnienia oraz w zwigzku z
rozwigzaniem stosunku  pracy, a mianowicie: ustalanie wymiaru urlopdw wypoczynkowych wysokosci
odpraw pienieznych, dodatkow stazowych, nabycia prawa do nagréd jubileuszowych, itp.,

21/wypefnienie i terminowe wydanie swiadectwa pracy,

22/zapewnienie realizacji spraw z zakresu bhp oraz wspoétdziatanie z wyspecjalizowanymi stuzbami w tym
zakresie,

23/prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem badan wstepnych, okresowych i profilaktycznych
pracownikow,

24/prowadzenie ewidencji czasu pracy, kart urlopowych, ewidencji polecen wyjazdu stuzbowego oraz spraw
dotyczacych zwrotu kosztow uzywania do celdw stuzbowych samochoddéw osobowych, motocykli i
motorowerdow nie bedacych wiasnoscig pracodawcy,

25/prowadzenie dokumentacji zwigzanej z przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy w Urzedzie Gminy;
26/prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikéw,
27/sporzadzanie dokumentacji w zakresie organizowanych praktyk studentéw i ucznidw,

28/prowadzenie ewidenciji w zakresie udzielonych upowaznien i petnomocnictw.

b/ obstuga Rady Gminy:

1/przygotowywanie we wspotpracy z wtasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi i samodzielnymi
stanowiskami pracy materiatéw dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na
posiedzenia i obrady tych organow ,

2/przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy,

3/prowadzenie i przekazywanie korespondencji do i od Rady i jej komisji oraz poszczegodlnych radnych,

4/podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem i protokotowanie ses;ji, zebran,
posiedzen, spotkah Rady, jej komisji oraz Wajta,

5/prowadzenie ewidencji w zakresie sktadanych oswiadczen majatkowych przez radnych ,

6/wspotopracowywanie projektéw Statutu Gminy, Statutéw Sotectw oraz innych wymaganych regulaminow
rady i jednostek pomocniczych Gminy ,

7/organizowanie szkolen radnych,
8/sporzadzanie informacji z zakresu dziatalnosci organéw gminy,

9/sporzadzanie miesiecznych list wyptat diet dla radnych i soltyséw w wysokosci i na zasadach
okreslonych uchwatg Rady Gminy oraz zwrot kosztow podrdzy radnym i cztonkom komis;ji,

10/prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i jej komisji,

11/ wspotpraca z organami sotectwa oraz udzielanie im pomocy przy organizowaniu spotkan i zebran
wiejskich,

12/prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja przygotowan i przeprowadzeniem wyboréw
powszechnych, referendéw , wybordow softtysa i rad soteckich, itp.,

13/prowadzenie rejestru i podstawowej dokumentacji w zakresie przynaleznosci Gminy Godow do zwigzkow
miedzygminnych, stowarzyszen i fundaciji.
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c/sprawy dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci :

1/ przyjmowanie wnioskow o wydawanie dokumentéw tozsamosci,

2/ wydawanie dokumentéw stwierdzajgcych tozsamosé,

3/ przyjmowanie zgtoszen o utracie, kradziezy, zniszczeniu dokumentéw tozsamosci,

4/ sprawowanie nadzoru nad drukami Scistego zarachowania, tj. formularzami dla centrum personalizacji,
5/ prowadzenie archiwum teczek osobowych,

6/ korespondencja zwigzana z wydawaniem dokumentdéw tozsamosci osobom przebywajgcym w Zaktadach
Karnych i zameldowanych czasowo poza terenem gminy ,

7/wspoétpraca z innymi urzedami w sprawie wydawania dowodéw osobistych,

8/przekazywanie do urzedu skarbowego zgtoszen aktualizacyjnych NIP — 3 oséb fizycznych,ktérym wydano
nowy dowod osobisty,

9/ dokonywanie zameldowan i wymeldowan obywateli polskich na pobyt staty i na pobyt czasowy,
10/ dokonywanie zameldowan i wymeldowan cudzoziemcow,

11/ prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie meldunkowym,

12/ biezace przekazywanie danych o urodzeniach — wnioskéw o nadanie PESEL (eksport urodzen),
13/ aktualizacja rejestru statych mieszkancow w zakresie zmian adresowych ,stanu cywilnego ,

14/ realizacja zadan wynikajacych z wojskowego obowigzku meldunkowego (przyjmowanie zgtoszen
meldunkowych , zawiadomienia WKU),

15/ przekazywanie informacji do CBD ,TBD i WKU o zmianach ,

16/ wydawanie zaswiadczen ,poswiadczen zameldowan i wymeldowan na wymaganych drukach ,
17/ udzielanie informacji adresowych,

18/ aktualizacja kartoteki przejsciowe;j,

19/ prowadzenie i biezaca aktualizacja rejestréow wyborcéw oraz sporzgdzanie meldunkéw o stanie rejestru
wyborcow i przesytanie do Krajowego Biura Wyborczego,

20/sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie ewidenc;ji ludnosci ,

21/przesytanie wtasciwym dyrektorom szkét informacji o aktualnym stanie zameldowania dzieci i mtodziezy
w wieku od 3 do 18 lat,

22/przekazywanie informacji o zgonach do urzedu Skarbowego i Starostwa Powiatowego Wydziatu
Paszportow

d/pozostate sprawy :
1/wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym,

2/prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na organizowanie i przeprowadzanie
zbiérek publicznych oraz prowadzenie postepowania w sprawach zgromadzen publicznych,

3/prowadzenie archiwum zaktadowego.

2.W ramach referatu wyodrebnia sie Urzad Stanu Cywilnego .

Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego jest Wéjt Gminy. Zadania z zakresu rejestracji stanu
cywilnego wykonywane sa przez Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

Do zadan nalezy w szczegdlnosci :

1/ prowadzenie rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majgcych wptyw na stan
cywilny oséb,

2/ przyjmowanie oswiadczenh o:

« wstgpieniu w zwigzek matzenski,
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»  braku okolicznosci wytaczajgcych zawarcie matzenstwa ,
« wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i dzieci zrodzone z matzenstwa,
- wstgpieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego niebezpieczenstwa,
« powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
« uznaniu dziecka,
« nadaniu dziecku nazwiska meza matki.
3/wydawanie zezwolenia na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesiecznego terminu,

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

5/ sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
6/sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

7/przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych, prowadzenie archiwum z
zakresu akt stanu cywilnego,

8/przyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych oswiadczen zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,

9/wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
10/wykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

11/ wydawanie zaswiadczeh stwierdzajgcych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenhstwa dla
jednostki organizacyjnej Kosciota lub zwigzku wyznaniowego,

12/wydawanie zaswiadczen dla obywatela polskiego do zawarcia matzefnstwa za granica,

13/ wydawanie decyzji w sprawie sprostowania oczywistego btedu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
14/ wydawanie decyzji w sprawie odtworzenia tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicqg ,
15/ wydawanie decyzji tzw.transkrypcja aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,
16/dokonywanie biezacej aktualizacji ksigg stanu cywilnego / wzmianki i przypiski/,

17/organizowanie przyjmowania ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkowej przez Wéjta Gminy albo
Sekretarza Gminy oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad ztozonymi testamentami w urzedzie oraz
przekazywanie ztozonych testamentéw do sgdu,

18/organizowanie spotkan z dtugowiecznymi Jubilatami / 90 , 95, 100 lat /,
19/organizowanie uroczystosci jubileuszowych z Jubilatami "Ztotych Godow"

20/dokonywanie potwierdzenia zgodnosci kserokopii dokumentéw z oryginatem w zakresie spraw rejestracji
stanu cywilnego,

21/ prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zmianie imion i nazwisk :
a/ wydawanie decyzji o zmianie imion i nazwisk ,
b/ wydawanie decyzji w sprawie ustalenia brzmienia pisowni imienia i nazwiska,
22/sporzadzanie sprawozdan.
§ 22

Do zakresu dziatania Referatu Finansowego naleza w szczegdlnosci sprawy zwigzane z
gospodarka finansowa, rachunkowoscig , wymiarem i poborem podatkéw oraz optat lokalnych, podatkiem od
towardw i ustug oraz innych podatkéw i optat pozostajgcych we wiasciwosci gminy, realizacjg Swiadczen
rodzinnych oraz zapewnieniem przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych , a w szczegélnosci ;

a/w zakresie ksiegowosci budzetowej

1/prowadzenie ksiegowosci oraz kontrola wykonania budzetu Urzedu Gminy i Swietlicy Profilaktyczno —
Wychowawczej w zakresie obowigzujacych przepiséw,

2/zapewnienie prawidtowego wykonania budzetu, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz
przestrzeganie dyscypliny budzetowej,
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3/prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami,

4/sprawdzanie drukéw Kasa Wyptaci, przelewow, rachunkéw i faktur pod wzgledem ich jednorodnej tresci
oraz prawidtowego wypetnienia i podpisania przez osoby uprawnione,

5/sprawdzanie prawidtowosci dyspozyciji w zakresie wykonania budzetu,

6/kontrola wydatkowanych $rodkéw pienieznych, obrotéw na rachunkach bankowych,
7/wstepna kontrola dokumentow ksiegowych UG, placéwek oswiatowych oraz $wietlicy,
8/prowadzenie gospodarki finansowej sotectw,

9/realizacja wydatkéw rzeczowych, wynagrodzen, ubezpieczen spotecznych, dodatkéw, nagrod, kosztéw
podrézy, ryczattéw, zaliczek itp.,

10/miesieczne uzgadnianie dochodéw z ksiegowoscig podatkowa,

11/prowadzenie kart ewidencyjnych korzystania z ZFSS w szczegdlnoséci dotyczacej przychodu
podlegajacego opodatkowaniu,

12/naliczanie wynagrodzen pracownikéw UG, brygady gospodarczej oraz swietlicy, w szczegolnosci:
obliczanie wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowego, opiekunczego, macierzynskiego,
wypadkowego, sporzadzanie deklaracji PIT-4 w zakresie wynagrodzen, uméw cywilnoprawnych oraz innych
przychodow osigganych przez pracownikdw, sporzadzanie rocznych PIT 11/8B, 40, R, 8C,

- prowadzenie kart wynagrodzen pracownikow,

« prowadzenie kart zasitkowych pracownikow,

« sporzgdzanie wspdlnie z Referatem Ogdélnym i Spraw Obywatelskich wnioskéw do PUP
dotyczacych zwrotu czesci kosztéw poniesionych na wynagrodzenia itp.,

« sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan z wynagrodzenh do GUS,

« zgtaszanie, wyrejestrowywanie, zmiana danych, sporzadzanie deklaracji oraz imiennych raportéw do
ZUS pracownikéw, swiadczeniobiorcow, zleceniobiorcéw oraz ich korekt,

« sporzgdzanie rocznej informacji ZUS IWA dotyczacej wypadkowosci w pracy,

13/ wystawianie zaswiadczen :

- 0 wysokosci osiggnietego przychodu lub dochodu pracownikéw, zleceniobiorcow,
- ZUS Rp-7,
14/sporzgdzanie sprawozdan ,bilansu , informacji wymaganych przepisami prawa,
15/prowadzenie ewidencji, wyceny srodkéw trwatych, ich przyjmowanie na stan, naliczanie oraz
wprowadzanie na karty srodka trwatego ich umorzen,

16/prowadzenie ewidencji, wyceny wartosci niematerialnych i prawnych, przyjmowanie na stan,naliczanie i
wprowadzanie na karty ich umorzen,

17/wycena, ustalanie wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatkowych oraz rozliczenie inwentaryzaciji,
18/prowadzenie obstugi finansowej MKZP przy UG Goddw,

19/organizowanie i kontrolowanie przestrzegania prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo -—
ksiegowych,

20/wspotdziatanie w zakresie spraw finansowo — ksiegowych z RIO, US, ZUS, GUS i PZU itp.
b/ w zakresie podatku od towaréw 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 wystepujacych potrzeb / za ksero, za specyfikacje itp./,

3)wystawianie refaktur i not ksiegowych za rozmowy telefoniczne, centralne ogrzewanie, odbiér Sciekow, za
zuzycie energii, wody, gazu dla najemcéw lokali bedacych wtasno$cig gminy,

4)prowadzenie ewidenc;ji faktur VAT, not ksiegowych, faktur korygujacych, not korygujacych,

5)wystawianie wezwan do zapfaty zalegtych naleznosci z tytutu czynszu, kosztéw utrzymania itp., oraz

naliczanie odsetek od nieterminowych wptat w/w naleznosci,

6)wystawianie faktur korygujacych i not korygujacych,

7)rozliczanie podatku naleznego VAT od sprzedazy niefakturowane;j,

8)rozliczanie mandatéw karnych wystawianych przez Straz Miejskg oraz prowadzenie egzekucji mandatow
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karnych niewptaconych do budzetu gminy,
9)terminowe rozliczanie sie z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT,
10)podwyzszanie wartosci weksla.

c/ w zakresie sSwiadczen rodzinnych :
1/przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o nabycie prawa do swiadczen rodzinnych,
2/przygotowanie decyzji w sprawie swiadczen rodzinnych,

3/ustalanie harmonograméw wyptat Swiadczen rodzinnych, przygotowywanie list wyptat, polecen przelewow
dla swiadczeniobiorcéw posiadajgcych rachunki bankowe oraz przekazéw pocztowych swiadczen
rodzinnych wyptacanych poczta,

4/sporzgdzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o zrealizowanych zadaniach z ustawy o $wiadczeniach
rodzinnych,

5/ wspétdziatanie w zakresie $wiadczen rodzinnych ze Slaskim Urzedem Wojewddzkim, PUP, ZUS, KRUS,
GOSP oraz Urzedem Skarbowym i Regionalnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej,

6/prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem wobec diuznikéw alimentacyjnych,

7/wspotdziatanie w zakresie spraw zwigzanych z postepowaniem wobec diuznikéw alimentacyjnych z PUP,
komornikami sgdowymi oraz osrodkami pomocy spotecznej i organami wtasciwymi dla ich wierzycieli
alimentacyjnych,

8/przyjmowanie, weryfikacja wnioskéw o nabycie prawa do zaliczki alimentacyjne;,
9/przygotowanie decyzji w sprawie zaliczek alimentacyjnych,

10/przygotowywanie list wyptat zaliczek alimentacyjnych, polecen przelewow dla oséb uprawnionych do
zaliczek alimentacyjnych,

11/sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o wydatkach na zaliczki alimentacyjne ze $rodkéw
budzetu panstwa i budzetu gminy,

12/wspétdziatanie w zakresie zaliczek alimentacyjnych z Slgskim Urzedem Wojewddzkim, Osrodkiem
Pomocy Spotecznej, ZUS, PUP, KRUS, Urzedem Skarbowym oraz szkotami ponadgimnazjalnymi oséb
uprawnionych do zaliczki alimentacyjnej,

13/wydawanie zaswiadczen dotyczacych swiadczen rodzinnych i zaliczek alimentacyjnych,
14/prowadzenie kart zadtuzen dtuznikow alimentacyjnych,

15/biezgca weryfikacja orzeczenh o stopniu niepetnosprawnosci i okresu ich obowigzywania ,
16/przyjmowanie, weryfikacja wnioskéw o jednorazowg zapomoge z tytutu urodzenia dziecka,

17/przygotowanie decyzji administracyjnej uprawniajgcej do wyptaty zapomogi, list wyptat zapomadg z tytutu
urodzenia dziecka oraz poleceh przelewdéw wyptacanych zapomog.

d/ w zakresie ksieggowosci podatkowej:

1 /miesieczne uzgadnianie kwot przypiséw i odpiséw podatkéw z wymiarem podatkow,

2/kwartalne przygotowywanie kontokwitariuszy dla poboru tacznego zobowigzania pienieznego przez

inkasentow,

3/kwartalne rozliczanie inkasentéw z poboru tacznego zobowigzania pienieznego,

4/kwartalne naliczanie prowizji z inkasa tgcznego zobowigzania pienieznego,

5/ksiegowanie wptat z tytulu podatku rolnego, lesnego, od nieruchomosci i podatku od Srodkoéw

transportowych oséb fizycznych i prawnych oraz podatku od posiadania pséw,

6/miesieczne uzgadnianie dochodow z ksiegowoscig budzetowa,

7 /[prowadzenie i ewidencja zalegajacych i nadptat,

8/ wystawianie upomnien,

9/ prowadzenie egzekucji administracyjnej zalegtosci podatkowych oraz wspétpraca w tym zakresie
z Urzedami Skarbowymi,

10/prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,

11/zabezpieczanie zalegtosci poprzez wpis hipoteki przymusowej,

12/przygotowywanie dokumentéw do podjecia decyzji w sprawie odroczenia terminu ptatnosci podatku lub
roztozenia podatku na raty,

13/wydawanie zaswiadczen o niezaleganiu w podatkach lub stwierdzajgcych stan zalegtosci,
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14/przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu ksiegowosci podatkowej,

15/sporzadzanie sprawozdan : o zalegltych naleznosciach przedsiebiorcéw z tytutu Swiadczen na rzecz
sektora finanséw publicznych, o udzielonej pomocy publicznej w zakresie odroczen lub roztozenia na raty
podatkow,

16/realizacja podatku od posiadania psa,

17/dokonywanie zmian w wymiarze podatku od srodkdéw transportowych na podstawie wykazu pojazdow
zarejestrowanych i wyrejestrowanych otrzymanego ze Starostwa Powiatowego — Wydziat Komunikacji
i Transportu,

18/gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych DT-1 sktadanych Wajtowi,

19/okreslanie zobowigzania w podatku od srodkéw transportowych.

e/ w zakresie wymiaru zobowigzan:

1/sporzadzanie projektéw uchwat podatkowych oraz proponowanie wysokosci stawek podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego,podatku lesnnego i podatku od posiadania psow

2/dokonywanie wymiaru tgcznych zobowigzan pienieznych,
3/prowadzenie ewidencji podatnikow w poszczegdlnych sotectwach ,

4/dokonywanie zmian w wymiarze podatkéw na podstawie otrzymanych ze Starostwa Powiatowego
zawiadomieh o zmianach w danych ewidencji gruntéw i budynkéw oraz na podstawie informacji sktadanych
przez podatnikow,

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

6/przygotowywanie dokumentéw do podjecia decyzji :

« 0 udzieleniu ulg,umorzen zalegtosci,
« 0 zwolnieniach w podatku od nieruchomosci dla przedsiebiorcéow tworzacych nowe miejsca

pracy,
« 0 uldze inwestycyjnej,zwolnieniach w podatku rolnym,
7/przygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu wymiaru podatkow,

8/miesieczne uzgadnianie kwot przypiséw i odpiséw podatkdéw z ksiegowoscig podatkowa,

9/sporzadzanie sprawozdanh z udzielonej pomocy publicznej przedsiebiorcéw w zakresie umorzeh,
10/wspotdziatanie w zakresie spraw podatkowych z Regionalng 1zbg Obrachunkowg w Katowicach,Urzedem
Skarbowym,ZUS,KRUS,GUS,PZU i innymi instytucjami,

11/wydawanie zaswiadaczen dotyczacych wymiaru podatku,
12/wydawanie kart wymiaru i poboru skfadki podatku na Fundusz Emerytalny Rolnikow,

13/biezace przeprowadzanie kontroli spetniania obowigzku zawarcia umowy przez rolnikéw ubezpieczenia
OC oraz ubezpieczenia z tytutu posiadanego gospodarstwa rolnego,

14/prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem wobec spadkobiercéw, prowadzenie prawidtowe;j
gospodarki drukami $cistego zarachowania,

15/ gromadzenie dokumentéw zwigzanych ze zwrotem czesci podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego,

16/ wydawanie decyzji w sprawie ustalenia zwrotu czesci podatku akcyzowegop zawartego w cenie oleju
napedowego.

§ 23

Do zadan Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej nalezg sprawy z zakresu:
budownictwa i gospodarki przestrzennej, gospodarki komunalnej,spraw lokalowych,gospodarki gruntami ,
rolnictwa, prawa wodnego,ochrony srodowiska, drogownictwa , rozwoju lokalnego Gminy , inwestycji .

Praca referatu kieruje Kierownik Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej. Do zadan
referatu nalezg w szczegolnosci sprawy ;

al/z zakresu gospodarki gruntami

1/sprzedawanie, przekazywanie w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie , dzierzawe lub najem gruntéw
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gminnych osobom fizycznym lub prawnym,

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

3/sprzedawanie lub oddawanie w wieczyste uzytkowanie gruntéw,
4/przygotowywanie decyzji podziatu nieruchomosci zgodnie z planem zagospodarowaniaprzestrzennego,

5/przygotowanie decyzji podziatu nieruchomosci zgodnie z decyzjg Wojewody, / autostrada A1/,
6/przejmowanie na wkasnosc gminy gruntéw zajetych przez drogi,

7/dokonywanie wpiséw i zmian w ksiegach wieczystych,

8/podawanie do publicznej wiadomosci o przetargu oraz wykazu nieruchomosci przeznaczonych do
sprzedazy,

9/przejmowanie nieodptatnie w drodze umowy , nieruchomosci wchodzacych w sktad Zasobu Wiasnosci
Rolnej Skarbu Panstwa,

10/przyjmowanie zawiadomien o zniszczeniu znakéw geodezyjnych i budowli triangulacyjnych,
11/opiniowanie wnioskdéw o zgode na przeznaczenie gruntdow na cele nierolnicze i nielesne,

12/sporzgdzanie projektu programu rolniczego lub leSnego wykorzystania gruntéw i wyktadanie ich do
wgladu wspdlnie z opracowywanymi planami zagospodarowania przestrzennego ,

13/opiniowanie wnioskéw o0 zezwolenia na zalesienie gruntdéw oraz udzielaniu dotacji na zalesienie ,
14/spisywanie zeznah swiadkoéw o pracy w gospodarstwie rolnym,

15/potwierdzanie oswiadczen o samodzielnym prowadzeniuy gospodarstwa rolnego,
16/uregulowania prawne drog,

17/komunalizacja i gospodarowanie mieniem gminnym,

18/wspodtpraca z Funduszem Ochrony Gruntéw Rolnych i instytucjami gospodarujgcymi gruntami Skarbu
Panstwa oraz przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemig

b/z zakresu gospodarki komunalnej :

1/umieszczanie i utrzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placéw oraz oznaczanie nieruchomos$ci numerami
porzadkowymi,

2/wydawanie zezwolen na wykonywanie ustug komunalnych,

3/ prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem wnioskéw oraz koncesji w sprawie poszukiwania i
rozpoznawania zt6z wszystkich kopalisk,

4/opiniowanie decyzji w sprawie wydania zezwoleh na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania i
transportu odpadow,

5/ prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem planéw ruchu kopaln,

6/ organizowanie, kontrola i rozliczanie ustug komunalnych finansowanych ze srodkéw budzetu Gminy
(selektywna zbiérka odpaddw, odpady mieszane, azbest, zbidrka opon),

7/ rozliczanie i kontrola srodkéw przyznanych do dyspozycji sottyséw na fad i porzadek,

8/nadzér nad utrzymaniem rowéw melioracyjnych,

9/ rozliczanie i kontrola kosztow za zuzycie energii elektrycznej, gazu, wody z obiektéw podlegtych gminie,
10/nadzér nad miejscami pamieci (pomniki Powstancéw Slaskich).

c/z zakresu drogownictwa:

1/prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomos$ciami pozostajacymi w zarzgdzie organu
zarzadzajacego droga,

2/ wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego, na zjazdy z drdg, na przejazdy na drogach publicznych
pojazdéw z tadunkiem lub bez fadunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych wielkosci
okredlone w odrebnych przepisach oraz pobieranie opfat i kar pienieznych,
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3/ wydawanie zezwolen dotyczacych uzbrojenia w pasie drogowym,
4/ uzgadnianie budowy ogrodzenh przy drogach gminnych oraz placach,
5/ przeprowadzanie okresowych kontroli stanu drég i obiektéw mostowych,

6/ wprowadzenie ograniczen badz zamykanie drdg i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdu gdy wystepuje bezposrednie zagrozenie bezpieczehstwa lub mienia,

7/ nadzdér nad zimowym utrzymaniem drég gminnych,

8/ prowadzenie ewidenciji drég, mostéw oraz chodnikéw,

9/ opiniowanie projektow budowy autostrady A-I,

10/ modernizacja i utrzymanie oswietlenia ulicznego,

11/ prowadzenie procesu przygotowania inwestycji gminnych ( budownictwo drogowe),

12/ nadzér i koordynacja nad realizacjg inwestycji i remontéw realizowanych ze srodkéw budzetu gminy oraz
dotacji celowych,

13/ organizowanie odbioréw koncowych oraz przekazywanie obiektow uzytkownikom,
14/ rozliczanie zakornczonych inwestyciji,

15/ zaliczanie drogi do okreslonej kategorii drég gminnych, zaktadowych,

16/ zarzgdzanie, ochrona i oznakowanie drég gminnych i wewnetrznych,

17/ opracowanie projektéw planéw rozwoju sieci drogowej, a takze planéw finansowania budowy,
utrzymania i ochrony drég oraz obiektéw mostowych,

18/ utrzymanie nawierzchni, chodnikéw i innych urzadzen zwigzanych z droga.
d/z zakresu rolnictwa :
1/nadzorowanie gospodarki lesnej,

2/sprawowanie administracji w zakresie towiectwa oraz realizowanie pozostatych zadan wynikajacych z
ustawy o prawie fowieckim,

3/wspotdziatanie ze stuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen rolniczych ,
4/organizacja zwalczania skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie,

5/prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong roslin, nawozeniem i wapnowaniem gleb ,
6/realizacja ustawy o ochronie roslin uprawnych przed szkodnikami , chorobami i chwastami,
7/organizowanie konkursu "Gmina Godoéw — gming kwiatéw i zieleni" ,

8/wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewow z terenéw nieruchomosci,
9/naliczanie kar pienieznych za samowolne usuwanie drzew i krzewdéw,

10/ prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg i rozwojem hodowli zwierzat,

11/ wspotpraca ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zdrowotnosci zwierzat gospodarskich,
12/ przyjmowanie i przekazywanie zgtoszen o zachorowaniu zwierzat na chorobe zakazng,
13/ prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami,

14/ okres$lanie wymagan wobec oso6b utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpieczenstwa w
miejscach publicznych,

15/ prowadzenie rejestru pséw ras uznanych za szczegdlnie agresywne,

16/ prowadzenie rejestru wszystkich pséw z terenu gminy.

el/z zakresu spraw lokalowych:

1/ realizowanie spraw zwigzanych z wtasnoscig lokalu,

2/ wykonywanie czynnosci zmierzajacych do ustanowienia wyodrebnionej wiasnosci lokalu,

3/ wspotdziatanie w zarzadzie nieruchomoscia wspding,
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4/ zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspdlnoty samorzadowe;,
5/ tworzenie zasobu mieszkaniowego gminy i gospodarowanie nim,

6/ prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem uméw najmu, wykonywaniem
obowigzkéw wynajmujacego oraz wyrazaniem zgody na podnajem lokalu,

7/ wyrazanie zgody na dokonywanie ulepszen w lokalu i okreslenie sposobu rozliczeh z tego tytutu,
8/ usuwanie przy pomocy Policji 0sdb, ktore zajety lokal bez tytutu prawnego,
9/ przygotowywanie projektéw stawek czynszu za lokale mieszkalne i za lokale uzytkowe,

10/ sprawowanie nadzoru w zakresie regulowania optat za energie elektryczna, gaz, wode oraz inne
Swiadczenia, a w szczegdlnosci za wywdz nieczystosci statych i ptynnych,

11/ ustalanie przydziatéw lokali w domach nie stanowigcych wtasnosci samorzadu gminnego w razie kleski
zywiotowej,

12/naliczanie i wyptacanie wartosci dodatkéw mieszkaniowych oraz wspoétpraca z GOPS w Skrzyszowie,
13 sprzedawanie wolnych budynkodw i oraz wolnych lokali w drodze przetargu,

14/ naliczanie i wyptacanie wartosci dodatkéw mieszkaniowych .

f/ z 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 $ciekdéw oraz odpaddéw komunalnych dla wszystkich
gospodarstw oraz podmiotéw gospodarczych,

2/ zapewnienie warunkéw niezbednych do ochrony srodowiska oraz koordynowanie gospodarki odpadami,
przepisow o ochronie srodowiska,

3/nadzorowanie gospodarki wodnej i Sciekowej podmiotéw gospodarczych oraz oséb fizycznych pod katem
przestrzegania przepisdw o ochronie Srodowiska,

4/ nadzér nad przestrzeganiem regulaminu o utrzymaniu porzadku i czystosci w gminie,
5/ prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przed powodzig i innymi kleskami zywiotowymi,

6/ wspotdziatanie w stwarzaniu warunkéw oraz podejmowaniu inicjatyw zmierzajgcych do ochrony
srodowiska przed skazeniem powietrza, wod i ziemi,

7/ nakazywanie uzytkownikowi maszyny lub urzgdzenia technicznego wykonania czynnosci ograniczajacych
ucigzliwosci dla srodowiska, zas w wypadku nie zastosowania sie uzytkownika do w/w nakazu,
zobowigzanie do unieruchomienia maszyny lub innego urzgdzenia technicznego,

8/ wspodtpraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie ochrony srodowiska,

9/ nadzér i opracowanie poétrocznych sprawozdan z rekultywacji bytego skladowiska odpadéw komunalnych
w Godowie,

10/ prowadzenie zagadnieh z zakresu rekultywaciji terenéw poprzemystowych.
h/ z zakresu inwestycji infrastruktury technicznej:

1/ prowadzenie procesu przygotowania inwestycji gminnych (budownictwo wielko-kubaturowe, infrastruktura
techniczna: sieci kanalizacyjne, wodociggowe, energetyczne , telekomunikacyjne),

2/ nadzor i koordynacja nad realizacjg inwestycji i remontéw realizowanych ze $rodkéw budzetu gminy oraz
dotaciji celowych,

3/ organizowanie odbioréw koncowych oraz przekazywanie obiektéw uzytkownikom,
4/ rozliczanie zakonczonych inwestycji,

5/ przygotowanie i nadzér nad realizacjg uzbrojenia gruntéw komunalnych,

6/ dokonywanie wszelkich uzgodnien w zakresie infrastruktury technicznej gminy,

7/ reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawowanie kontroli zgodnosci jej realizacji z projektem i
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pozwoleniem na budowe,

8/ wspotdziatanie z jednostkami energetyki, telekomunikacji, gazownictwa, wodociggéw w zakresie
utrzymania, modernizacji, remontéw istniejgcej infrastruktury technicznej, a takze dazenie do dalszego jej
rozwoju,

9/ rozliczanie i kontrola kosztdw za zuzycie energii elektrycznej, gazu, wody z obiektéw podlegtych gminie.
il z zakresu utrzymania przejsé granicznych

1/ wykonywanie obowigzkéw administratora przejs¢ granicznych: Gotkowice, taziska, Skrbenhsko,

2/ biezace utrzymanie przejs$¢ granicznych,

3/ koordynowanie funkcjonowania przej$¢ granicznych z administracjg rzadowa i wyspecjalizowanymi
stuzbami,

4/ nadzér nad pracownikami obstugi przejscia granicznego,

5/zapewnianie pracownikom obstugi przejscia granicznego niezbednych srodkéw czystosci i innych
artykutéw gospodarczych.

jlz zakresu budownictwa i gospodarki przestrzenne; :

1/ wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu zgodnie z obowigzujacym Planem Zagospodarowania
Przestrzennego Gminy,

2/ wydawanie wypisow i wyrysdw z Planu Zagospodarowania Przestrzennego Gminy,
3/ wydawanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewziecia,

4/ wspotdziatanie z Wojewddzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony konserwatorskiej obiektow
i zagospodarowania terenéw,

5/ prowadzenie i koordynacja zagadnien wynikajacych ze sporzgdzenia studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy i ich zmian,

6/ prowadzenie catosci zagadnien zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i ich zmian,

7/ wspotdziatanie oraz koordynacja przy sporzadzaniu planéw miejscowych zagospodarowania
przestrzennego gmin sasiednich, planéw wykraczajgcych poza obszar gminy oraz opracowan wynikajacych
z realizacji polityki przestrzennej panstwa i ich zmian,

8/opiniowanie wstepnych projektéw podziatu nieruchomosci w oparciu 0 miejscowy plan zagospodarowania
przestrzennego gminy,

9/ przyjmowanie zgtoszen budynkéw oddanych do uzytku.
k/ z pozostatych spraw :
1/przygotowywanie planéw rocznych i wieloletnich w zakresie gospodarki inwestycyjne;j,

2/przygotowywanie wnioskow i propozycji dotyczacych budowy, modernizacji,remontéw infrastruktury
technicznej,drogowej,budynkéw i budowli uzytecznosci publicznej zgodnie z aktualnym planem
zagospodarowania przestrzennego,

3/nadzér i koordynacja wszelkich inwestycji finansowanych z budzetu gminy,

4/przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego infrastruktury drogowej,budynkow i budowli
gminnych,

5/wspotdziatanie z Biurem Informaciji,Promocji i Zamoéwien Publicznych w zakresie dziatarn dot.pozyskiwania
Srodkéw finansowych z funduszy europejskich oraz dotacji krajowych na lokalne inwestycje,

6/organizowanie pracy, koordynowanie oraz bezposredni nadzér nad : pracownikami brygady gospodarczej i
palaczami w obiektach gminnych zatrudnionymi przez urzad gminy , osobami kierowanymi przez Sad
Rejonowy do wykonywania bezptatnych dozorowanych prac na rzecz Gminy, osobami kierowanymi przez
PUP do wykonywania prac spotecznie uzytecznych ,

7/wspotpraca z sottysami w zakresie tadu i porzadku na terenie gminy,
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8/nadzér nad ochrong budynku urzedu i zabezpieczeniem mienia urzedu, prowadzenie spraw z zakresu
ochrony przeciwpozarowej Urzedu Gminy, prowadzenie ksigzki obiektu oraz zabezpieczenia
antywtamaniowego,

9/nadzér nad prawidtowymi okresowymi pomiarami i zabezpieczeniami instalacji odgromowych, instalacji
elektrycznej oraz skutecznosci zastosowanych srodkéw ochrony p.poz.budynkéw urzedu ,

10 /gospodarka odziezg ochronng i roboczg pracownikéw zatrudnionych w brygadzie gospodarczej oraz
przejsciu granicznym,

11/prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg pojazdu stuzbowego ,

12/nadzér nad wiasciwym gospodarowaniem sprzetem stanowigcym techniczne wyposazenie budynku
Urzedu Gminy.

§24

Do zadan Referatu Edukaciji, Kultury i Zdrowia nalezg sprawy szkot podstawowych,
gimnazjoéw, przedszkoli dla ktérych Gmina jest organem prowadzacym.Do zadan referatu naleza rowniez
sprawy zwigzane z dziatalnoscig kultury , kultury fizycznej , sportu, zdrowia ,opieki spotecznej oraz
funkcjonowaniem placowki opiekuhczo-wychowawczej wsparcia dziennego w Krostoszowicach .

Praca referatu kieruje Kierownik Referatu Edukac;ji,Kultury i Zdrowia.
Do zadan referatu nalezg w szczegdlnosci sprawy :

al/z zakresu edukaciji ;

1) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzeniem gimnazjow, szkoét podstawowych i
przedszkoli,

2) realizowanie prawa do rocznego wychowania przedszkolnego,

3) organizowanie dowozu dzieci do szkdt,

4) przyjmowanie do wykonania zalecen organu sprawujgcego nadzér pedagogiczny,

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

6) prowadzenie dziatan zmierzajacych do podpisania aktu zatozycielskiego i nadawanie statutu nowo
powstatej placéwce oswiatowe;j,

7) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placéwek oswiatowych,

8) zatwierdzanie rocznych projektdw organizacyjnych placowek oswiatowych na nowy rok szkolny,

9) wykonywanie innych zadan nalezacych do kompetencji organu prowadzacego placéwki oswiatowe,

10)sporzadzanie sprawozdanh na potrzeby Kuratorium Oswiaty,

11)przeprowadzanie egzaminéw na stopien nauczyciela mianowanego

12)prowadzenie i koordynowanie spraw zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem przedszkoli:

a) wspotpraca z dyrektorami przedszkoli,

b) prowadzenie akt osobowych i kart urlopowych dyrektoréw przedszkoli,

c)czuwanie nad przestrzeganiem przez dyrektoréw przedszkoli obowigzujgcych przepiséw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

d)sprawowanie nadzoru nad organizacjg rocznego przygotowania przedszkolnego dzieci 6-letnich,
€) opiniowanie projektéw arkusza organizacyjnego przedszkoli i przedktadanie ich do zatwierdzenia,
f) wspotpraca z organem sprawujacym nadzor pedagogiczny w zakresie tematyki przedszkolne;j.

g) sprawdzanie i ksiegowanie miesiecznych raportéw zywieniowych,

h) sprawdzanie miesiecznych wptat na wyzywienie i czesne,

i)przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych dziatalnosci przedszkoli,

22



13)prowadzenie spraw zwigzanych z wyjazdem dzieci na ,zielone szkoty”,

14)prowadzenie i uaktualnianie zbioru danych o spetnianiu obowigzku nauki przez mtodziez w wieku 16 — 18
lat,

15)sporzadzanie SIO — informacji oswiatowe;.
b/ z zakresu kultury :

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem dziatalnosci kulturalnej w zakresie
nalezgcym do organizatora,

2) nadzér nad merytoryczna dziatalnoscig kulturalna,
3) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

4) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powotaniem, odwotaniem dyrektoréw instytucji kultury oraz
przeprowadzeniem konkursow na stanowiska dyrektoréw oraz sprawowanie kontroli w zakresie
przestrzegania wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw instytucii kultury,

5) wspdtpraca z instytucjami kultury w zakresie organizowania gminnych imprez kulturalnych, np.
Festynow,

6) wydawanie zezwolen na przeprowadzanie imprez masowych oraz decyzji zakazujgcych
przeprowadzanie takich imprez,

7) prowadzenie akt osobowych dyrektoréw instytucji kultury.
¢/ z zakresu kultury fizycznej i sportu:
1) wspétdziatanie w rozwoju kultury fizycznej na terenie gminy,

2)wspotpraca z placéwkami oswiatowymi, instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami i organizacjami w
zakresie upowszechniania kultury fizycznej,

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

4)nadzorowanie i kontrolowanie wykorzystania dotacji udzielonej z budzetu gminy na dziatalno$¢ statutowa
organizacji i stowarzyszen kultury fizycznej, sportu w zakresie ustalonym umowa,

5)prowadzenie spraw z zakresu ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie,w szczegoélnosci
w zakresie realizacji programu przyjetego Uchwatg Rady Gminy w tym temacie,

6)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Rady Gminnej Zespotéw Sportowych.

7)prowadzenie rejestru zamdwien publicznych poza ustawowych z zakresu sportu i kultury fizycznej — RG
ZS, Liga Szkolna, Szkolny Zwigzek Sportowy,

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

d/z zakresu ochrony zdrowia:

1) zgtaszanie organom Panstwowej Inspekcji Sanitarnej, a takze zakladom spotecznej stuzby zdrowia,
przypadkéw zachorowania, podejrzenia o zachorowanie i zgonéw na choroby zakazne, natychmiast po
otrzymaniu o nich wiadomosci,

2) wspotpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie zapewnienia wtasciwych form opieki
nad osobami potrzebujacymi pomocy,

3) wspoétdziatanie z zaktadami opieki zdrowotnej i Narodowym Funduszem Zdrowia w zakresie
prawidtowego funkcjonowania ochrony zdrowia na terenie gminy,

4) wspotpraca z instytucjami, organizacjami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie promociji
i ochrony zdrowia.

e) z zakresu obstugi finansowej placéwek oswiatowych:
1/pobieranie, rozliczanie i zdawanie drukéw Scistego zarachowania ,kasa wyptaci’,
2/przestrzeganie prawidtowego wykonania budzetu oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

3/prowadzenie rachunkowosci wykonania budzetu,
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4/prowadzenie ksigg w sposob rzetelny, bezbtedny, sprawdzalny i biezacy,

5/nalezyte przechowywanie i zabezpieczanie dokumentow ksiegowych, ksiag rachunkowych i sprawozdan
finansowych,

6/sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw,
7/realizacja przelewéw na wydatki rzeczowe, wynagrodzenia, ubezpieczenia spoteczne, dodatki, nagrody,
koszty podrozy itp.,

8/przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw ksiegowych: prowadzenie ewidencji dokumentéw
finansowo — ksiegowych wplywajacych do referatu, zapewnienie wtasciwej segregacji i dekretaciji
dokumentow zgodnie z instrukcja obiegu dokumentaciji finansowo — ksiegowej, sprawdzanie sald i wyciagow
z rachunkéw bankowych z zatgczonymi do nich dokumentami, ksiegowanie zaistniatych operacji
finansowych na podstawie dokumentéw ksiegowych, sporzadzanie wydrukéw: zestawienie kontrolne
dowoddw, zestawienie obrotéw, zestawienie obrotéw i sald, bilansu otwarcia i bilansu zamkniecia, kartoteka
konta, comiesieczne archiwizowanie i zabezpieczanie danych z programu ksiegowego,

9/wspotdziatanie w zakresie spraw finansowo — ksiegowych z Regionalng Izbg Obrachunkowg w
Katowicach, Urzedami Skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, GUS, PZU, PFRON,

10/prowadzenie ewidencji analitycznej z zakresu naliczania podatku dochodowego od oséb fizycznych

z wyptat i $wiadczen rzeczowych finansowanych z ZFSS, sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych
deklaracji z zakresu PDOF do Urzedu Skarbowego, sporzgdzanie i przekazywanie miesiecznych deklaracji i
informacji do PFRON, sporzadzanie i przekazywanie sprawozdah z zakresu $rodkéw trwatych do GUS,

11/prowadzenie obstugi ksiegowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej Oswiaty przy Urzedzie
Gminy w Godowie,

12/prowadzenie ewidencji, wyceny i umarzania srodkéw trwatych,

13/uzgadnianie przeprowadzonych inwentaryzacji okresowych i zdawczo-odbiorczych,

14/obliczanie wynagrodzen i innych $Swiadczen dla pracownikéw placéwek oswiatowych oraz sporzadzanie
informacji, wydrukow, zaswiadczen oraz sprawozdan w tym zakresie.

f) z zakresu pomocy materialnej dla uczniéw :

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

3/prowadzenie dokumentacji poszczegdlnych wnioskodawcow,

4/weryfikacja dokumentacji,

5/przygotowywanie projektu decyzji zgodnie z kpa i przedkfadanie jej Wéjtowi Gminy,
6/przygotowywanie list wyptat stypendiéw i przedktadanie jej w Referacie Finansowym,

7/przygotowanie sprawozdan, informacji oraz innych niezbednych dokumentéw dotyczacych wyptat
stypendidéw szkolnych.

g/ z zakresu pozostalych zadan referatu:
1/realizowanie zagadnieh z zakresu wspotpracy z zagranicg w ramach merytorycznej wtasciwosci referatu,

2/wspétpraca ze Swietlicg Profilaktyczno — Wychowawcza 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 Problemoéw Alkoholowych
obowigzujacych w danym roku kalendarzowym oraz w Gminnym Programie Przeciwdziatania Narkomanii w
zakresie merytorycznej wiasciwosci Referatu i wspétdziatanie w tym zakresie z Gminng Komisjg
Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii w Godowie oraz sktadanie
sprawozdan z realizacji tych programow,

4)prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem pracownikdw miodocianych,

5)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy Kierownikéw Gminnych
Jednostek Organizacyjnych.
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§ 25

Do zadan Zespotu ds. obronnych i reagowania kryzysowego - Pionu Ochrony Informacji
Niejawnych nalezg w szczegdlnosci sprawy zwigzane z ochrong informacji niejawnych , obrong cywilng,
sprawami obronnymi , wojskowymi,reagowania kryzysowego,ochrony przeciwpowodziowej, Ochotniczymi
Strazami Pozarnymi dziatajacymi na terenie gminy, ochrong danych osobowych.

Zespotem i Pionem Ochrony Informacji Niejawnych kieruje Petnomocnik Ochrony Informaciji
Niejawnych.Zadania zespotu powierza sie pracownikom zatrudnionym w urzedzie przy innych pracach,a
mianowicie: informatykowi oraz stanowisku ds.dowodéw osobistych .

1.Zadania przewidziane w ramach Pionu Ochrony Informacji Niejawnych dla administratora systemu
teleinformatycznego oraz kierownika kancelarii tajnej powierza sie odpowiednio informatykowi oraz
stanowisku ds.dowodéw osobistych .

a) do zadan i kompetencji Peinomocnika Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci ;

1/odpowiedzialno$¢ za zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informaciji niejawnych oraz

kierowanie Pionem Ochrony Informacji Niejawnych,

2/nadzér nad wykonywaniem obowigzkéw przez Kierownika Kancelarii Tajnej oraz Administratora Systemu

Teleinformatycznego,

3) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

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

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

6) opracowywanie planu ochrony informacji niejawnych w urzedzie i nadzorowanie jego realizaciji,

7) przeprowadzanie okresowej kontroli ewidencji, materiatow i obiegu dokumentéw,

8) szkolenie pracownikow w zakresie informaciji niejawnych,

9) wydawanie pos$wiadczen bezpieczenstwa oraz zaswiadczen potwierdzajacych przeszkolenie,

10)opracowanie i aktualizacja planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice panstwowg w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego,

11)opracowanie szczegoétowych wymagan w zakresie ochrony informacji niejawnych stanowigcych
tajemnice stuzbowag — oznaczonych klauzulg ,zastrzezone” — uzyskujgc ich zatwierdzenie przez Wojta
Gminy,

12)prowadzenie ,zwyktych” postepowan sprawdzajacych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach i przy
pracach zwigzanych z dostepem do informacji stanowigcych tajemnice stuzbowa,

13)prowadzenie ewidencji oséb, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczehnstwa, a takze oséb, ktdére zajmujg
stanowiska lub wykonujg prace, z ktérymi taczy sie dostep do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,poufne” i ,zastrzezone”, a takze stanowigcych tajemnice panstwowa,

14)wnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii tajnej,

15)wyznaczanie pracownika przejmujgcego kancelarie tajng — w przypadku czasowej nieobecnosci

kierownika kancelarii, z zachowaniem wymogu by wyznaczony pracownik posiadat stosowne

poswiadczenie bezpieczenstwa i przyjmowat kancelarie tajng protokolarnie, przechowywanie stosownych

protokotéw.

b) do kierownika kancelarii tajnej nalezy w szczegdlnoéci ;

1/przyjmowanie, rejestracja, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,

2/prowadzenie wymaganych rejestrow dokumentow ,
3/wykonywanie polecen petnomocnika ochrony,
4/bezposredni nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych,

5/prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi.

¢) do zadan administratora systemu teleinformatycznego/ASI/ nalezy w szczegodlnosci : zapewnienie
funkcjonowania oraz przestrzegania zasad i wymagan bezpieczenstwa systemow i sieci teleinformatycznych
oraz zgodnosci ich funkcjonowania ze szczegdélnymi wymaganiami bezpieczenstwa ,a takze kontrola
przestrzegania bezpiecznej eksploataciji.
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2.Pracownicy wchodzacy w sktad zespotu realizujg nastepujgce zadania :
a) z zakresu obrony cywilnej:

1)dokonywanie oceny stanu przygotowanh obrony cywilnej,

2)opracowywanie i opiniowanie planéw obrony cywilnej,

3)opracowanie i uzgadnianie planéw dziatania obrony cywilnej,

4)organizowanie i koordynowanie szkoleh oraz ¢wiczen obrony cywilnej,

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

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

7)przygotowanie i organizowanie ewakuacji ludnosci na wypadek powstania masowego zagrozenia zycia i
zdrowia na znacznym terenie,

8)zaopatrywanie organéw i formacji obrony cywilnej w sprzet, srodki techniczne i umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadan obrony cywilnej,

9)integrowanie sit obrony cywilnej oraz innych stuzb, w tym sanitarno- epidemiologicznych i spotecznych
organizacji ratowniczych do prowadzenia akcji ratunkowych oraz likwidacji skutkéw klesk zywiotowych i
zagrozenh srodowiska,

10)opracowywanie informacji dotyczacych realizowanych zadan,

11)wspotpraca z petnomocnikami wojewodow ds.ratownictwa medycznego.

b) z zakresu spraw obronnych :
1. sporzadzenie i aktualizacja planu akciji kurierskiej,
przeprowadzanie szkoleh z zakresu akcji kurierskiej,
kierowanie przebiegiem akciji kurierskiej na terenie gminy,
sporzadzanie sprawozdan z akgji kurierskiej,
przyjmowanie i realizacja wnioskéw o natozenie obowigzku swiadczeh na rzecz obrony,
prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu $wiadczen na rzecz obrony,

opracowanie planéw swiadczen na rzecz obrony,
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prowadzenie rejestrow wykonanych swiadczenh na rzecz obrony,

9. sporzgdzanie zbiorczych zestawien swiadczen na rzecz obrony,

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

11. sporzadzenie i wykonanie planéw operacyjnych i programéw obronnych,

12. opracowanie planéw przystosowania i wyposazenia budynku urzedu gminy, umozliwiajgcych jego
wykorzystanie w razie zagrozenia bezpieczehstwa narodowego i w czasie wojny,

13. przygotowanie Gtéwnego Stanowiska Kierowania,

14. zorganizowanie stuzby statego dyzuru w urzedzie gminy, w celu usprawnienia systemu
tacznosci,kierowania i wspétdziatania w czasie bezposredniego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa
w czasie wojny,

15. opracowanie planu szkolenia obronnego.
16. wspdipraca z SUW w zakresie przeprowadzania rejestracji przedpoborowych,
17. sporzadzenie list i rejestru przedpoborowych,

18. sporzadzenie wezwan do rejestracji i potwierdzen zgtoszenia sie do rejestracji dla
przedpoborowych,

19. sporzadzanie sprawozdania z rejestraciji,
20. wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie organizacji poboru,
21. sporzgdzanie list poborowych,

22. sporzgdzanie wezwan do zgtoszenia sie przed komisjg lekarskg dla poborowych,
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23. sporzgdzanie sprawozdania z poboru,
24. aktualizacja rejestru oséb o nieuregulowanym stosunku do obowigzku stuzby wojskowe;j,

25. wspoétpraca z WKU w zakresie rozpatrywania wnioskow dot. odroczen zasadniczej stuzby
wojskowej,

26. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem poborowym odroczeh zasadniczej stuzby wojskowej
ze wzgledu na koniecznos¢ sprawowania bezposredniej opieki nad cztonkiem rodziny ( w okresie
poboru ),

27. prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem poborowego, ktéremu doreczono karte powotania do
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz Zotnierza odbywajacego te stuzbe za posiadajgcego na
wytacznym utrzymaniu czionkéw rodziny,

28. prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem poborowego, ktéremu doreczono karte powotania do
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej oraz zotnierza odbywajacego te stuzbe za Zzotnierza
samotnego,

29. realizacja zadan zwigzanych z reklamowaniem os6b od obowigzku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogtoszenia mobilizacji i w czasie wojny,

c) z zakresu reagowania kryzysowego:

1)wspotopracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowego,

2)opracowywanie rocznego planu pracy,

3)opracowanie i aktualizacja Regulaminu Pracy Zespotu,

4)ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen Zespotu,

5)inicjowanie i organizacja prac Zespotu,

6)udziat w posiedzeniach Zespotu,a w razie nieobecnosci Szefa Zespotu, przewodniczenie posiedzeniu.

d) z zakresu ochrony przeciwpowodziowej:

1)opracowanie i biezaca aktualizacja Gminnego Planu Ochrony przed Powodzig,

2)organizowanie i wspétudziat w prowadzeniu monitoringu stanu wéd w rzekach na terenie gminy Godéw
podczas zagrozenia powodziowego,

3)uczestniczenie w przeglgdach watéw przeciwpowodziowych i koryt rzek,

4)uzgadnianie prac zwigzanych z budowg i remontami urzadzenh ochrony przed powodzia,

5)wspétpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Panstwowg Strazg Pozarng,

Ochotniczymi Strazami Pozarnymi, oraz jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zagadnienia ochrony

przed powodzia,

6)organizacja wraz z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi oraz Powiatowym Centrum Zarzadzania

Kryzysowego akcji przeciwpowodziowej na terenie gminy Godow,

7)przekazywanie informacji dla Wéjta Gminy o wszelkiego rodzaju zagrozeniach powodziowych

wystepujgcych na terenie gminy Goddw,

8)kompletowanie materiatéw dokumentujacych przygotowanie i prowadzenie akcji przeciwpowodziowych na
terenie gminy.

e) z zakresu nadzoru nad Ochotniczymi Strazami Pozarnymi:

1)merytoryczny nadzér nad wydawaniem gminnych srodkéw finansowych przeznaczonych na ochrone
przeciwpozarowg i utrzymanie jednostek OSP na terenie gminy Godow,

2)kompletowanie dokumentacji dot. dziatalnosci jednostek OSP na terenie gminy,

3)wspotpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie realizacji ich statutowych zadan,
4)przygotowywanie umow z Komendantem Gminnym OSP oraz konserwatorami jednostek OSP.
f) z zakresu ochrony danych osobowych:

1)nadzér nad prawidtowg realizacjg ustawy o ochronie danych osobowych przez pracownikéw Urzedu
Gminy,

2)prowadzenie ewidencji oséb upowaznionych do przetwarzania danych,

3)dokonywanie zgtoszen i aktualizacji przygotowanych przez osoby funkcyjne zbioréw danych osobowych
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do rejestracji Generalnemu Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

4)prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem systeméw informatycznych w Scistej wspétpracy z
informatykiem urzedu,

5)nadzér nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, pomieszczen w ktérych przetwarzane sg dane
osobowe,

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

7)nadzor nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwo$é zmiany haset przez uzytkownikéw,

8)merytoryczny nadzor nad opracowywaniem i przedktadanie do zatwierdzenia Waéjtowi niezbednych
dokumentacji normujacej ochrone danych osobowych,

9)zgtaszanie Wojtowi wszelkich nieprawidtowosci 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,

§ 26

Do zadan Biura Informacji ,Promocji i Zaméwien Publicznych nalezg w szczegdlnosci sprawy :
pozyskiwanie $rodkéw pomocowych, sprawy zamowien publicznych , promocja gminy , dziatalnosc
gospodarcza ,koncesje alkoholowe oraz prowadzenie i aktualizacja strony internetowej , a takze Biuletynu
Informac;ji Publiczne; .

Pracg Biura kieruje Wojt Gminy.

Do zadan Biura nalezg w szczegdlnosci sprawy :

1.W zakresie zamowien publicznych:
1. obstuga prowadzonych postepowan,

2. ustalenia formy zaméwienia publicznego,

3. kompletowanie i weryfikowanie materiatow zrédtowych komoérek organizacyjnych i samodzielnych
stanowisk pracy stanowigcych podstawe do wszczecia procedur okreslonych w ustawie o
zaméwieniach publicznych,

4. udzielanie wyjasnien komérkom organizacyjnym i samodzielnym stanowiskom pracy przy
opracowywaniu materiatéw zrédtowych,

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

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych Urzedu, odwotan i protestéw,

rozpatrywanie odwotan i protestéw i wystepowanie w imieniu Urzedu do Urzedu Zamowien
Publicznych,

nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepiséw ustawy o zamdwieniach publicznych,
przygotowanie projektu uchwat Rady, w sprawach zwigzanych z udzieleniem zamowien publicznych.

10. wspétpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz
gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie przygotowania tematéw i dokumentow celem
prawidtowego przeprowadzenia postepowania o zaméwienia publiczne,

11. wykonywanie wszystkich ustawowych zapiséw dotyczacych zamdwien publicznych oraz uchwat
Rady Gminy i Zarzadzen Wdjta ,

2.W zakresie srodkéw pomocowych
1. przygotowywanie i rozpowszechnianie informacji o mozliwych do pozyskania srodkach z funduszy
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europejskich i innych zrédet pozabudzetowych,

przygotowywanie i sktadanie wnioskéw aplikacyjnych o dofinansowanie gminnych projektéw z
zagranicznych i krajowych funduszy pomocowych

monitorowanie projektéw oraz przygotowywanie sprawozdan z realizacji projektéw, ktdre uzyskaty
dofinansowanie z zagranicznych lub krajowych funduszy pomocowych.

ubieganie sie o dotacje, kredyty i inne formy dofinansowania inwestycji za sSrodkéw zewnetrznych i
ich rozliczanie.

3. W zakresie promociji :

Podejmuje dziatania w zakresie popularyzowania obszaru Gminy Goddéw jako atrakcyjnego miejsca do
prowadzenia dziatalnosci inwestycyjnej i lokowania kapitatu oraz pozyskiwania srodkéw pomocowych.

1.

10.

11.

12.

opracowywanie i rozpowszechnianie materiatdw promocyjno-informacyjnych o Gminie
promowanie potencjatu gospodarczego, kulturalnego i turystycznego gminy w kraju i za granicg

nawigzywanie i utrzymywanie kontaktoéw roboczych z potencjalnymi inwestorami

dokonywanie analizy rynku i opracowan zbiorczych dot. podmiotéw gospodarczych
opracowywanie materiatow w zakresie kompleksowego programowania i ustalania strategii rozwoju

gminy

podejmowanie dziatan wspierajgcych gminny rozwéj matej przedsiebiorczosci

- organizowanie wspotpracy w kraju i z zagranica

- wspotpraca z mediami

- uzyskiwanie biezacych informacji o dostepnych srodkach pomocowych, programach Unii
Europejskiej oraz przygotowanie dokumentacji niezbednej dla ich realizacji oraz inne sprawy
wynikajgce z przepisow

sporzadzanie informacji dla Kierownictwa Urzedu o istotnych dla administrac;ji
samorzadowej artykutach, notatkach i doniesieniach prasowych oraz opracowywanie
odpowiedzi i wyjasnien na publikacje zawierajgce krytyczne oceny odnoszace sie do
funkcjonowania samorzadu.

gromadzenie i archiwizacja dokumentacji multimedialnej, wycinkow prasowych, fotografii i zdje¢ w
formacie cyfrowym.

obstuga Urzedu i organow Gminy w zakresie publikacji ogtoszen prasowych.

- sporzadzanie dla medidw informacji dotyczacych  biezacych  spraw  Gminy,
- opracowywanie publikacji dotyczacych funkcjonowania organéw samorzadowych.

opracowywanie informacji na temat stanu realizacji strategii i planu rozwoju gminy,
przedstawianie zagrozen oraz ewentualnych propozycji modyfikacji,

inicjowanie wspotpracy gospodarczej przedsiebiorcéw prowadzacych dziatalnosé na terenie miasta z
partnerami zagranicznymi,

propagowanie osiggnie¢ gminy, informowanie medidw o programach i decyzjach wtadz
samorzadowych,

upowszechnianie idei samorzadowej, prawa miejscowego, polityki wtadz Gminy; przygotowywanie
biuletynu samorzgdowego,

organizowanie i prowadzenie gminnych programéw oraz akcji edukacyjnych, konkursow i
plebiscytow
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13. prowadzenie spraw zwigzanych z udziatem gminy w konkursach,rankingach i turniejach,

14. wspdtpraca w organizowaniu imprez ogélnogminnych i lokalnych,

15. wspétpraca z redakcjq gazetki JESTESMY

4.W zakresie dziatalno$ci gospodarczej

1.

wydawanie zezwoleh na prowadzenie dziatalnosci gospodarczej w zakresie drobnej wytworczosci
przez zagraniczne osoby prawne i fizyczne.

prowadzenie banku informacji, gromadzenie danych dotyczacych podmiotéw gospodarczych
dziatajgcych na terenie Gminy i wynikajgca z tego dziatania koordynacja, konsulting, sprawdzanie
wiarygodnosci firm,

organizacja systemu informacji utatwiajacych podjecie dziatalnosci gospodarczej,

tworzenie optymalnych warunkoéw dla osob fizycznych i prawnych zainteresowanych podjeciem
dziatalnosci gospodarczej i inwestycyjnej w sferze handlu, ustug i wytworczosci,

prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej, oraz sporzadzanie sprawozdan, analiz i
wymaganej dokumentac;ji,

sporzadzanie wymaganych wnioskoéw i wydawanie zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

koordynacja czasu pracy placéwek handlu detalicznego, gastronomicznych i ustugowych w zakresie
prawem okreslonych.

5.W zakresie strony internetowej — gminnego serwisu internetowego

1.opracowywanie i ciggte uzupetnianie oraz biezgce aktualizowanie informac;ji internetowych

dotyczacych problematyki gminnej .

2.administrowanie i prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu i koordynacja realizaciji

zadan wykonywanych w tym zakresie,

- koordynacja udzielania odpowiedzi na zapytania kierowane do Urzedu za posrednictwem  strony

internetowe;.,

- obstuga poczty elektronicznej kierowanej do Wéjta Gminy

6.W zakresie spraw informatycznych :

1
2.
3.
4

11.

wykonywanie drobnych napraw sprzetu i urzadzen bedacych na wyposazeniu urzedu gminy,
obstuga i utrzymanie urzadzeh technicznych - telefax, kserokopiarka,
utrzymanie sieci telekomunikacyjnej wewnetrznej /centrala telefonicznal/,

zapewnienie sprawnego funkcjonowania i prawidtowego utrzymania sieci komputerowej oraz opieka
nad systemem oprogramowania urzedu gminy,

archiwizacja i pielegnacja baz danych zgodnie z przepisami prawa,
modyfikacja parametréw oprogramowania uzytkowego,

obstuga poczty elektronicznej oraz zapewnienie wymiany informacji w formie elektronicznej w
urzedzie,

prowadzenie dokumentacji maszyn, urzadzen i oprogramowania znajdujgcego sie w urzedzie,

prowadzenie ewidencji akcesoriéw komputerowych w Urzedzie Gminy,

. prowadzenie i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow dotyczacych

wszelkich spraw zwigzanych z zakupem, serwisem itp. w zakresie sprzetu komputerowego i
oprogramowania,

obstuga informatyczna Urzedu Gminy w zakresie zadanh zwigzanych z wyborami, spisami itp.,
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12. zapewnienie sprawnosci urzadzen telefonicznych tj. centrali i aparatéw oraz koordynowanie i
prowadzenie zadan zwigzanych z ofertami firm telekomunikacyjnych,

13. wdrazanie, zarzadzanie i eksploatacja systeméw fgcznosci,

14. sporzadzanie miesiecznych wydrukéw billingdw rozméw telefonicznych w urzedzie gminy oraz
zestawien z wykonanych ustug kserograficznych i kserokopii,

15. nadawanie uprawnien do posiadania indywidualnej poczty elektronicznej za zgodg Wéjta oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

16. dokonywanie kontroli legalnosci oprogramowania oraz wykorzystywania sprzetu wylgcznie do
czynnosci okreslonych przedmiotem zadan stuzbowych,

17. prowadzenie spraw zwigzanych Systemem Elektronicznej Komunikacji Administracji Publicznej
tzw.SEKAP,

18. realizowanie powierzonych zadan okreslonych ustawg o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw
realizujgcych zadania publiczne.

7.W zakresie pozostatych zadanh nalezy :
1.okreslanie sposobow realizacji strategii rozwoju Gminy,
2.przygotowywanie i koordynacja projektéw planéw rozwoju Gminy,

3.opracowywanie programéw, prognoz, analiz, ocen, sprawozdan wymaganych przepisami prawa
oraz poleceniami kierownictwa urzedu,

4.wspotpraca ze Stowarzyszeniem Rozwoju i Wspodtpracy Regionalnej OLZA w Cieszynie,

§ 27

Samodzielne stanowisko ds.kontroli wewnetrznej - do zakresu zadan nalezy w szczegdlnosci ;

1)prowadzenie nastepczej — doraznej, problemowej i kompleksowej kontroli funkcjonowania komérek
organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy pod wzgledem prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz legalnosci podejmowanych dziatan formalno — prawnych,

2)opracowywanie okresowych planéw kontroli (kwartalnych, pétrocznych lub rocznych),
3)sporzadzanie stosownych protokotdéw, sprawozdan, informacji z prowadzonych czynnosci kontrolnych,

4)sporzadzanie wystgpien pokontrolnych z zaleceniami dla kontrolowanego i przedkfadanie Wojtowi do
akceptacji,

5)przygotowywanie zawiadomienia o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych.

§ 28

Do zadah Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.Radca Prawny wykonuje obstuge
prawng Urzedu Gminy na podstawie umowy cywilnoprawne; .

Do zadah nalezy w szczegd6lno$ci:
1/ udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa dla pracownikéw Urzedu Gminy,

2/ uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego,

3/ uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i obstuga prawna sesji,
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4/ uczestniczenie w pracach komisji Rady Gminy wg wskazan Wojta Gminy

5/ opracowywanie lub opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady Gminy,zarzadzen i
aktéw normatywnych Wéjta, oraz innych dokumentéw wytworzonych w zwigzku z realizowaniem
ustawowych zadan i ponoszenie indywidualnej odpowiedzialnosci za wyrazone opinie,

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

7/ zawiadamianie organu powotfanego do Scigania przestepstw o stwierdzenie przestepstwa sciganego z
Urzedu,

8/ reprezentowanie organdw gminy przed urzedami i organami orzekajacymi,

9/ informowanie pracownikéw urzedu gminy o zmianach w obowigzujacym systemie prawnym, udzielanie
wyktadni interpretacyjnej,

10/ udzielanie informacji o uchybieniach w dziatalnosci i skutkach tych uchybien,
11/ prowadzenie nadzoru w zakresie stosowania KPA w Urzedzie,

12/ zgtaszanie koniecznosci i koordynowanie aktualizacji wewnetrznych aktéw normatywnych
obowigzujgcych w Urzedzie Gminy, a dotyczgcych organizacji i funkcjonowania jednostki,

13 / wspotpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie organizacji wewnetrznych szkoleh pracownikéw Urzedu,

14/prowadzenie rejestrow w zakresie prowadzonych przez siebie spraw cywilnych ,karnych oraz
udzielonych opinii prawnych.

ROZDZIAL ViI
ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§ 29

Projekty aktéw prawnych opracowujg pod wzgledem merytorycznym , prawnym i redakcyjnym
rzeczowo wtasciwe komorki organizacyjne i samodzielne stanowiska

§ 30

1.Przed przedstawieniem projektu aktu prawnego Radzie Gminy lub Wéjtowi , projekt winien byé
sprawdzony i zaopiniowany - podpisany przez radce prawnego .

2.Projekty aktow prawnych nalezy uzgodnié z kierownictwem urzedu , i tak ;

a/ z Zastepca Wojta - jezeli akt dotyczy spraw z zakresu zamowien publicznych ,
b/ z Sekretarzem Gminy. - jezeli akt dotyczy organizacji i funkcjonowania urzedu ,
¢/ ze Skarbnikiem Gminy - jezeli akt dotyczy spraw finansowych.

3.Projekty aktow prawnych konsultowane sg z organizacjami spotecznymi i zwigzkami zawodowymi jezeli
obowigzek taki wynika z przepisu szczegodlnego.

4 Wszystkie projekty aktéw prawnych opiniowane sg przez radce prawnego.

5.Projekty zarzadzenh i uchwat Rady wymagajg podania uzasadnienia prawnego i merytorycznego przez
projektodawce.

ROZDZIAL VIl
ZASADY PRZYJMOWANIA , ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 31

1.0g0lne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla Kodeks postepowania
administracyjnego oraz przepisy szczegolne dotyczace zwtaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania
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oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

2.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna dla
organdéw gmin — ustalona przez Prezesa Rady Ministrow w rozporzadzeniu z dnia 22 grudnia 1999r. w
sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych (Dz.U.Nr 112,p0z.1319 z
pbézn.zmianami).

3.Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.
4 .Skargi zgtoszone Wojtowi, Z-cy Wajta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy , kierownikom komaérek

organizacyjnych i samodzielnym stanowiskom pracy podlegajg zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze
Skarg i Wnioskéw znajdujagcym sie w Referacie Ogolnym i Spraw Obywatelskich.

5.0bowigzek zarejestrowania skargi w rejestrze ,0 ktorym mowa spoczywa na pracowniku zatatwiajgcym
merytorycznie dang skarge.

§ 32

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

2.0dpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszg
indywidualnie pracownicy odpowiednio do ustalonych zakreséw obowigzkéw.

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

§ 33

1.Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do : udzielania informaciji niezbednych przy
zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisow, rozstrzygania spraw w miare
mozliwosci bezzwtocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslonych terminéw ich zatatwienia,
informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw, powiadamianiu o przedtuzeniu terminu
rozstrzygniecia spraw, w przypadku zaistnienia takiej koniecznosci informowania o przystugujacych srodkach
odwotawczych lub $rodkach zaskarzania .

2.Interesanci majg prawo uzyskiwac¢ informacje w formie pisemnej,ustnej,telefonicznej lub elektronicznej,
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami , a przede wszystkim przy zastosowaniu przepiséw ustawy o dostepie
do informacji publicznej.

§ 34

1.Wijt lub jego Zastepca przyjmujg interesantéw we wszystkich sprawach , w tym skarg i wnioskéw
codziennie w godzinach urzedowania , w ramach swoich mozliwosci czasowych za$ w kazdy wtorek w
godzinach od 15.00-15.30.

2.Pracownicy przyjmujg interesantéw w ciggu catego dnia pracy Urzedu. Rozkfad czasu pracy Urzedu , dni i
godziny przyjmowania interesantow okresla Wajt.

ROZDZIAL 1X
ZASADY REALIZACJI INTERPELACJI | WNIOSKOW RADNYCH,
POSLOW i SENATOROW

§ 35

1.Interpelacje,wnioski,uwagi postow i senatoréw oraz interpelacje,wnioski i zapytania radnych
ewidencjonowane sg w Referacie Ogdlnym i Spraw Obywatelskich .

2.Wniesione i zaewidencjonowane wnioski i uwagi oraz interpelacje radnych przekazywane sg zgodnie z
dekretacjg Wajta wiasciwym rzeczowo komérkom celem realizaciji.

3..Whnioski i interpelacje skierowane bezposrednio do komorek organizacyjnych kierownicy tych komoérek i
samodzielne stanowiska sg zobowigzani przekazaé je do zarejestrowania i w rejestrze o ktérym mowa w
ust.1.
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4 Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska sg obowigzani przygotowac wyczerpujaca
odpowiedz, ktérg przedktadajg do podpisu Wojtowi z zachowaniem terminéw przewidzianych w odrebnych
przepisach.

ROZDZIAL X

ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZJI | ZARZADZEN
§ 36
Wjt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy i instrukcje wewnetrzne, pisma kierowane do :

« naczelnych i centralnych organéw administracji i wladzy panstwowej,

- organdéw jednostek samorzadu terytorialnego,

« Najwyzszej Izby Kontroli , Regionalnej Izby Obrachunkowej,

« postow i senatoréw RP ,

« do przedstawicielstw dyplomatycznych,
2) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,
3) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli,

5) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 37

1.Zastepca Wdjta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma , decyzje, postanowienia , zaswiadczenia w
sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej w ramach udzielonych im upowaznien .

2.W razie nieobecnosci Wojta pisma i dokumenty podpisujq ;

a) Zastepca Wojta - wszystkie za wyjatkiem spraw dotyczgcych nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy , ustalenia wynagrodzenia , nagrody i premii pracownikom,

b) Sekretarz Gminy — we wszystkich sprawach zwigzanych z biezgcg dziatalnosciq i
funkcjonowaniem urzedu oraz wynikajace ze stosunku pracy za wyjatkiem nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy , ustalenia wynagrodzenia , nagrody i premii pracownikom ,

c)Skarbnik Gminy — wéwczas gdy nieobecny jest rownoczesnie Wajt , Zastepca Wajta oraz
Sekretarz moze podpisywac pisma zwigzane z biezacg dziatalnoscig i funkcjonowaniem
Urzedu Gminy.
§38
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich wtasciwosci

wynikajagce z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,a takze z
przepisow szczegodlnych.

§ 39

Kierownicy komorek organizacyjnych podpisuja: decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do
zatatwienia ktoérych zostali upowaznieni przez Wojta, pisma z zakresu organizacji i funkcjonowania komorki
organizacyjnej ktéra kierujg oraz korespondencje wewnetrzng w ramach Urzedu.

§ 40

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

2.Po sprawdzeniu projektu o ktérym mowa w ust.1 bezposredni przetozony ,
a/ podpisuje dokument o ile posiada stosowne upowaznienie do jego podpisania,

b/ sktada swdj podpis obok parafy pracownika i przedktada dokumenty do podpisu
kierownictwu urzedu wg merytorycznej wiasciwosci i udzielonych im upowaznien przy
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¢/ sprawdza przestrzeganie przez pracownika zasad o ktérych mowa w § 30 niniejszego
regulaminu

3.0dpowiedz na wniosek strony przedktada sie do podpisu fgcznie z tym wnioskiem.
ROZDZIAL XI
POSTANOWIENIA KONCOWE | ZALACZNIKI

§ 41

1.Nadz6r nad merytorycznym wykonywaniem zadan przez poszczegdlnych pracownikéw wykonujg
odpowiednio Wojt Gminy, Zastepca Wojta , Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, oraz osoby kierujgce
komaérkami organizacyjnymi wg schematu graficznego / zatagcznik nr 1/

2.Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegdlnych pracownikéw Urzedu Gminy sg zawarte w
zakresach czynnosci tych pracownikow,

3.Przy zmianach personalnych pracownikéow Urzedu nastepuje protokolarne przekazywanie zakresu pracy i
obowigzkéw , nadzér nad przekazaniem sprawujg kierownicy komorek organizacyjnych lub inne osoby
wyznaczone przez wojta.

4.Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu regulujg postanowienia regulaminu pracy
Urzedu, odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna pracownikéw mianowanych regulowana jest odrebnymi przepisami

5.Wszyscy pracownicy Urzedu odpowiadajg w ramach swoich kompetencji za merytoryczng i formalng
prawidtowosé, legalnos¢ i celowo$¢ przygotowanych przez siebie pism, decyzji administracyjnych, uchwat i
zarzadzeh oraz innych dokumentéw,wnioskéw ,opinii.

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

7.Postanowienia niniejszego regulaminu mogaq ulec zmianie w drodze zarzadzenia Wojta.

§ 42

Zatgczniki nr 1 — 2 do Regulaminu stanowig jego integralng czesc.

§ 43

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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ZALACZNIK NR 1 do
Zarzadzenia nr OR.0152/58 /06
Woéjta Gminy Godéw

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU

z dnia 29 grudnia 2006r.

WOJT
GMINY
7Z-CA SEKRETARZ SKARBNIK
A WOJTA GMINY GMINY
REFERAT OGOLNY
REFERAT REFERAT I SPRAW
BUDOWNICTW | | EDUKACII OBYWATELSKICH. |.. | REFERAT
Al KULTURY I URZAD STANU FINANSOWY
GOSPODARKI ZDROWIA CYWILNEGO
KOMI INALNE]
BRYGADA
GOSPODARCZA
ZESPOL D/S
OBRONNYCH I
REAGOWANIA
KRYZYSOWEGO
- PION
OCHRONY
INFORMACIJI
NIEJAWNE]
BIURO
INFORMACII,
PROMOCII T
ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH
Wojt Gminy

mgr Mariusz Adamczyk
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ZAYACZNIK NR 2 do
Zarzadzenia nr OR.0152/58 /06
Woéjta Gminy Godéw

z dnia 29 grudnia 2006r.

WYKAZ OBSADY ETATOWEJ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

|.Pracownicy administracyjni -ogoétem- 34 etaty

KIEROWNICTWO URZEDU

1.Wéjt Gminy WG 1 etat
2.Zastepca Wéjta W 1 etat
3.Sekretarz Gminy SE 1 etat
4.Skarbnik Gminy SK 1 etat

KOMORKI ORGANIZACYJNE

1.Referat Ogolny i Spraw Obywatelskich OR 7 etatow
ds. ogdinych 0]0) 1
ds. kadrowych OoP 1
ds. rady gminy RG 1
ds. kancelaryjnych OK 1
ds. dowodoéw osobistych DO 1
ds. ewidenciji ludnosci EL 1
ds.rejestracji stanu cywilnego - Z-ca Kierownika USC usc 1
2.Referat Finansowy FN 7 etatéow
Z-ca Skarbnika ZSK 1
ds. ksiegowosci budzetowe;j FB 1
ds. Swiadczen rodzinnych FR 1
ds.ksiegowosci podatkowej FP 1
ds.podatku Vat FV 1
ds.wymiaru zobowigzan pienieznych FW 2
3.Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej BU 5 etatow
kierownik referatu BU 1
ds.gospodarki gruntami BG 1
ds.gospodarki lokalowej BL 1
ds.gospodarki komunalnej BK 1
ds.inwestycji Bl 1

37



3.Referat Edukacji Kultury i Zdrowia EK 5 etatow

kierownik referatu EK 1
ds.ksiegowosci budzetowej EBs 1
ds.ksiegowosci budzetowej EBp 1
ds.ptac EP 1
ds.edukacji ,pomocy socjalnej i kultury fizycznej EO 1

4.Zespot ds.obronnych i reagowania kryzysowego
- Pion Ochrony Informacji Niejawnych

( Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych) PO 1 etat
5.Biuro Informacji,Promocji i Zaméwien Publicznych BIP 4 etaty
ds.pozyskiwania srodkéw pomocowych PS 1
ds.dziatalnosci gospodarczej i promocji DP 1
ds.zamoéwien publicznych i informaciji ZP 1
ds.informatycznych IN 1
6.Samodzielne stanowisko kontroli wewnetrznej KW 1 etat
7.Samodzielne stanowisko ds.obstugi prawnej RP umowa o swiadczenie ustug

Il. Pracownicy pomocniczy i obstugi; - og6tem- 8 etatéw

1.urzad gminy

— sprzataczka 2 etaty
— palacz — konserwator 1etat

2. brygada gospodarcza

* pracownik gospodarczy 3 etaty

3. pracownicy przejscia granicznego

+  sprzataczka 2 etaty

lll. Pracownicy pomocniczy i obstugi zatrudnieni na czas okreslony w sezonie grzewczym

- ogétem - 2 etaty

palacz w budynkach gminnych Gminny O$rodek Pomocy Spotecznej w Godowie 1 etat

— stary budynek urzedu Godéw ul.1 Maja 146

oraz budynek OSP Goddéw ul.Gliniki 10 1 etat

Woéjt Gminy

mgr Mariusz Adamczyk
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