WOIT GMINY GODOW
44-340 Godow, ul. 1 Maja 33
woj. Slaskie
1
Zarzadzenie nr OR. §152/36/2006

Wéjta Gminy w Godowie
Z dnia 16 czerwea 2006 roku

w sprawie : nadanta Regulaminu Crganizacyjnege Urzgdowt Gminy w Godowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ystawy z dnia 8 marca 1890 1. o samorzadzie gminnym
(L. Dz U, Z 2001y, Nr 142, poz. 1591 z painisiszymi zmianami)

zarzadzam ,conastepuje :

. "_.'\

T m— & 1
Urzedowi Gminy w Godowie nadaje si¢ Ragulamin Organizacyjny w brzmieniu stanowiacym
zalgcznik do ninisjszago Zarzadzenia,
&2

'Znhowiqzuje sig pracownikéw Urzedu Gminy w Godowie do przesirzegania | stosowsahia
Regulzminy Organizacyjnego.
&3

Wykonanié zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy .
44

Traci moc;
# zarzadzenle nr 0152/6/2006/0R Wéjta Gminy w Godowie z dnia 25 stycznia 2006 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organlzacyjnego Urzedy Gminy w Godaowie
2/ zarzadzenie nr 0152/8/2006/0R Weita Griny Goddw z dnia 28 lutege 2006 r.w sprawie wprowadzenia
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Godowie

&5

Zaﬂqclzenié wehodzi w 2ycie z dniem podpisania,
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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Godowie

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

51
Regulamin Organizacyjry Urzedu Gminy w Godowie , zwany datej Regulaminem ckresla:
1) zakres dziatania | zadanis Urzgdu Gminy w Godowie, zwanego dals] Urzedem,
2) organizacje i zasady funkcjonowania Urzedu,
3) zakres dziafania kierownictwa Urzedu i poszczegdinych referatow, zespolow
i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.
§2
liekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1} Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Godéw,
2) Radzie — nalezy przez fo rozumied odpowiednio Rade Gminy w Godowie ,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Godowis,
4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekratarzu, Skarbniku - nalezy przez to rezumieé odpowiednio:

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

§3
1. Urzad jest jednostkq budzetows Gminy.
2. Urzed jest pracodawcy dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzgdu jest miejscowosc Goddw,

§&
1.Urzad jest czynny w dniach roboczych w g&dzlnaeh ;
poniedziatek,wiorek sroda od 7.00 do 15.00
Cowartek od 7.00 do 46.00
pigtek od 7.00 do 15.00,

2.Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubdw tak2e w niedziele, swieta 1 dnj powszednie wolne od pracy
w godzinach uzgadnionych z zainteresowanymi.
ROZDZIAL 1

ZAKRES DZIALANIA | ZADANIA URZEDU

55

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wajta, Rady i jej komlsji w wykonywaniu ich zadan i kompetencii.

2.Urzad realizuje Zadania wissne gminy okreélone ustawami, Statutem Gminy, uchwatami Rady Gminy i
zarzadzeniami Wojta .Prowadzi obsluge zwizzana 2 realizacia zadari zleconych z zakrssu administracii
rzadowej Z mocy ustaw Jub przejetych w wyniku porozumien z wiaschwymi organami. Wepdfdziala przy
wykonywaniu zadan z jednestkami organizacyjnymi gminy.

3.Urzgdem kieruje Wojt , ktory jest przefozonym wezystkich pracowniksw Urzedu.
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4. W0t jest przetozonym dyrektordw i kierownikéw jednosiek crganizacyjnych.

5.Przy zalatwizniu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego , ¢ ile przepisy
szczegding nis stanowig inaczel.

6.Przy wykonywaniu czynnosal kancelaryino-biurowych stosuje sig instrukcie kancelaryjng diz organdw
gmin i zwigzkdw miedzygminnych.

7.Zasady podpisywania pism i decyzji okresla sie w ninieiszym regulaminie w rozdziale X.

8.Spory kompetencyjne dia spraw bedacych w zakresie dziatania kilku komdrek organizacyjnych
| samodzielnych stanowisk pracy rozstrzyga Wt

ROZDZIAL N
ORGANIZACJA URZEDU
&6

W strukturze organizacyjnei Urzedu wyndznia sie
LKerownictwo Uzady w skiadzie |

a) Wit (WG)

I} Zastepoa Wijta {2W)

¢) Sekretarz Gminy {SE)

di Skarbnik Gminy {SK)
2. Komérki organizacvine '
1. Referat Cgdlny i Spraw Obwywatetskich {OR)
2. Referat Finansowy (FM)
3. Referat Budownictwa | Gospodarki Komunalne] {BU)
4. Referat Edukacji, Kulury i Zdrowia (EK}
5. Zespdt ds.obronnych i rezgowania kryzysowego (PO

- Pion QOchrony Informacji Niejawnych
3.8 el ish ,
1. ds.kentroli wewnctrznej (KW
2. dsinformatycznych {IM)

3. ds.obslugi prawnej (RP}
. 7

1.Poszczagdinymi kemdrkami organizacyjnymi kierujg kierownicy lub inne osoby wskazane przez Woita.
2 Peodzialu komorek arganizacyjnych na stanowiska pracy dokonuje Wit w drodze zarzadzenla |

ROZDZIAL IV
ZASADY FUNKCJSONOWANIA URZEDU
58
Urzad dzisfa wedug nastepujgoych zasad:
1) praworzadnosd, |
2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,



3) Jednoosobowego kierowniciwa,
4} kontrofi wewnetrzne;,
5) podzatu zadan pornigdzy kierownictwo Urzedu , komorki organizacyjne i samodzielha
stanowiska pracy oraz wzajemnego wepoldziatania
90

Pracawnicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadar Urzedu dziztajg na podstawie i w granicach
prawa i cbowiazani sg do scislego jego przestrzegania,

§10
1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbyws sie w sposth racjonalny, celowy i oszezedny,
Z uwzglednieniem zasady szczegdine] starannosci w Zarzgdzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy ! inwestycie dokonywane sz po wyborze najkorzystnisjsze] oferly, zgodnie z przepizami
dotyczacymi zamowien publicznych oraz zarzadzeniem Wiita.

5§11
1.Jednocsobows kierownictwo polega na jedndlitoei poleceniodawstwa i sluzbowego podporzadkowania

podzialu czynnosci na paszczegdinych pracownikdw araz ich ndywiduainej cdpowiedzialnossi za wykonaniec
powierzonych zadar | obowigzkéw.

2.Urzgdem kieruje Wajt Przy pomocy Zastepcy Wajta, Sekrefarza i Skarbnika,
3.Kierownicy poszozegdinych komorek organizacyfnych lub inne wskazane przez Wojta osoby kierujz i
zarzgdzajg nimi w spossh Zapewniajacy optymaling realizacje zadai i ponoszy za o odpowledzialnoss
przed Wijtemn.

§12
1. W Urzedzie dzizta kontrola wewngirzna, ktdrs] celem jest zapewnianis prawidlowosci wykonywania

Zadar Urzedu .
2. Szczegdlowe zasady kontroli wewnatrznej w Lrzedzie okresla Wojt w drodze zarzadzenia,

13

1.Poszczegiing komérki organizacyjne i samodzielne stanowizka pbracy realizujg zadania wynikajace z
przepiséw prawa w zakresie ich wiasciwosci rZeczowej oraz ninkejszego regulaminu i polecen Wejta .

2. Komdrki organizacyjne i samodzielne stanowiska pracy zobowigzane 53 do wzajempego wspdldziatania
W sZezegainosei w zakresic wymiany informacii i wzajernniych konsultacji.

ROZDZIAL V
ZAKRESY DZIALANIA KIEROWNICTWA URZEDUY .

§14
Do zakresu dziakanla | kompetenc]i Wojta Gminy nalez3 zadana okredlone przepisami prawa |
a wszczegolnosci:

1) przygotowywanis i przedktadanie projekitw uchwai radzie grminy,

2} wykonywanie uchwat Fady gminy ,

3) gospodarowania mieniem komunzlinym,

4) opracowywanie projekiu budzetu,

3] zatrudnianie i zwalnianie kisrownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

8) kierowanie biezacymi sprawami Gminy | Urzedy Gminy,

7} reprezentowanie Gminy } Urzedu na zewnatrz,

8) organizowanie akgji ratowniczych w przypadku klesk 2ywiolowych lub katastref na zasadach
okreslonych w odrebnych ustawach,

9) nadawanic regulaminu organizacyjnego , okreélajgcego organizacjy i zasady funkcjonowania urzedu,

10)wykomywanie uprawniet zwierzchnika siuzbowego w stesunku do pracownikéw urzgdu oraz
kierowntkéw gminnych jednostek erganizacyjnych,
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1M )wydawanis decyzji w indywidualnych sprawach 2 zakresu administracji publicznej oraz upowaznizhnie
prab?ownikﬁw urzedu do podeimowania w jego imieniu decyzji indywiduainych z zakresu administracji
publicznei,

12)penoszenie cdpawiedzialnaéei za prawidlows gospodarks finansows gminy,

1 3)przedkiadanie wojewodzie , w terminie 7 dnicwym od dnia ich podjecia uchwal rady gminy oraz w
feminie 2 dniowym przepisdw porzadkowych |, przedkladanis regionalne} izbie obrachunkowej uchwaly
budretows], uchwaly w sprawie absolutorium oraz innych uchwal rady gminy | zarzadzen objetych
zakresem nadzoru regionalne} izby obrachunkows;,

1dinadzorowanie realizadji zadah zleconych z zakresu administraci rzadowe] w ramach gminy,

15 wykonywanie zadan kierownika USC,

16)stwierdzanie wlasnorgcznosci podpisu,

1 Nprowadzenie kontroli w zakresie realizadji zadan | zgodnodei prowadzonych dziatai 2 przepisami prawa,

18wykonywanie zadanh szefa obrony cywllinej Gminy ,

19naxizorowanie octrony informaci niejawnych oraz dostepu do informaci pubdicznej |,

20mykonywanie funkcli administratora danych osobowych i nadzorowanie ochrony danych oscbowych,

21)sprawowanie nadzors w zakresie wydatkowania Srodkow publiczrivch,

22)przyjmowanie usinych ofwiadczef ostatnie) woli spadikodawey |

23pwykonywanie mnych zadan zastrzezonych dia Wojla przez przgpisy prawa ,uchwaly Rady Gminy i
uraguiowania wawnetzne, 516

Do zakresu dzialania [ kompetencji zastepcy wojta nalez ;

1yw czasie nieobecnosci Wiijts peinienig jego obowiazkéw w pelman zakreske kompetencli | za wyjstkiem
spraw Zwizzanych Z nawigzywaniem | rozwiszywaniem stosunku pracy oraz w sprawach dofyczacych
ustalania wysokosci wynagrodzenia i nagrdd dia pracownikow,

2ywspoipraca z Waitemn w zaioesie kistowania biezacymi sprawami gminy i podleghymi jednastkami
erganizacyjrymi gminy,

3¥oordynowanie wapdldziztania miedzy gminnymi jednestkami organizacyinymi , a komérkami
organizacyjnymi Urzedu i samodzietnymi stanowiskami pracy ,

4koordynowanie wspétpracy i wspitdziatania z sasiednimi gmmami w kKraju | za granica oraz organizacjami
spolecznymi | stowarzyszeniami na terenie gminy,

Sinadzor nad realizacjy zadan { zakresem dzistah Referatu Edukacji, Kultury i Zdrowia |,

Sinadzdr nad przestrzeganiam i stosowsaniem ustawy o zaméwieniach publicznych oraz reguladii
wewnetrznych w tym zakresie przez pracownikow urzedu i kKisrownikdw podiediych jadnostek
organizacyjnycit ,

Tinadzor nad prawidiowym przebiegiem prac zwigzanych z udzielaniem zamdéwien na dosiawy, usiugi i
robaty budowlane zgodnie z obowiazujacymi przepisami ustawy 0 zamdwieniach publicznych |

8inadzdr nad organizaciz i prawidtowymn funkcjoncwaniem gminnych jednostek organizacyjinych,
Oprzyimowanie stron w sprawach skarg | whicskéw wg ustaleh Wajts,

10nczestniczenie w sesji Rady Gminy oraz pracach Komisjl Rady Gminy zgodnie ze wskazaniami Wéjta
Gminy,

11)prowadzenie akdji ratowniczych organizowanych przez Wijta w przypadku katastrof i klesk Zywiolowych,

12)udzisf w posiedzeniach zespolu redakeyjnego gazetki samorzadowej JESTESMY i nadzér nad
przekazywaniem informacji 2 urzedu,

13)podpisywanie decyzji, plsm | dokumentdw finansowych wg upowaznienia Wolta ,

14)koordynowanie dzialan 1 realizowanie zadai zwigzanych z przetrzeganiem porzadku i czystodcl w gminie
oraz wepdtdziatanie ze Strarg Miejsks w ramach zawariego parczumienia,

15)wykonywarie innych dorsznych czynnogci zleconych przez Wiita.
316

Do zakresu dzialanla i kompetencji Sekretarza naledy :

1)zastepowanie Wojta oraz jego zastepcy w zakresie bistgoego funkdjonowania urzedu podozas ich
nicobecnode |
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Z)zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, czuwanie nad organizacja precy , przestrzeganiem
porzadku i dyscypliny pracy oraz prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych,

Jywnioskowznie w sprawach kadrowych |

4ikoordynowanie cpracowar

al projekiow statutdw i regulaminéw organdw i jednostek pomocniczych Gminy

b/ projektdw uchwat Rady Gminy,

of projektow zarzadzen Wojta Gminy,

Sopracowywanie projekiu Requiaminu Organizacyjnego wg wskazan Wéjta Griny |,
BIprowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

Tiprzedkiadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,
8)peinienie funkeji urzednika wyborczego ,

S)dbanie o stale uzupeinianie zbiordw aktdw prawnych i innych publikacii dla potrzeb Urzedu,
10)przyjmowanie usinych oéwiadczen ostatnisj wali spadkodawcy |,

1T)pelnienie funkcji Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ,
12)podpisywanie decyzji, ptam [ dokumentow finansowych wg upowsaznieniz Wajta,

13)koordynowanie spraw zwigzanych ze strong internetowa Urzedu Gminy oraz naxdzor nad
funikcjonowaniem Biuletynu Informagji Publicznej Urzgdu Gmiry |

14)dekretacja korespondencji wplywajace] do Urzedu ,
13)peinienie funkeji Pelnomocnika do spraw zarzadzania Jakoscia w urzgdzie ,

16jorganizowanie praktyk zawodowych | stazy absolwenckich, prac interwencyinych, przygotowania
zawodowego , robdt publicznych prac spotecznie uzytecznych i innych form aktywizacji bezrobiotnych w
ramach wspilpracy z Powiatowym: Urzedem Pracy,

17)organizowanle prakiyk zawodowych w Urzedzie Gminy dla uczniow i studentaw,

18)kierowanie Referatem Ogélnym i Spraw Obywatelskich oraz koordynowanie jego dzislalnogci z
innymi kormarkami organizacyjnymi i samodzielnymi stanowiskami pracy oraz sprawowanie nadzoru nad
wypetnianiam obowigzkdw przez podieglych pracownkdw,

19)realizacia innych zadan wynikajacych z polecen lub upowaznieh Waita .

§17
Do zakresu dziatanla i kompetencji Skarbnika nalegy :

Twykonywanie budzetu gminy w szczegblnosel w zakresie ustalonym ustaws o samorzadzie
grninnyrn,ustawg o finansach publicznych, ustaws o podatkach | oplatach lokalnych T ustawa o
rachunkowosei |

2}spnrza,dianie projekiu rocznego budzetu gminy | po uzgodnieniu z Wejtem  przedkdadanis go do
whwalenia Radzie Gminy w obowiazujgcym irybie i terminie,

J)nadzorowanie i konfrola reafizacji budzetu gminy oraz biezace informowanie Wojta w zakresie tej realizacii,

4Jopracowywanie planéw finansowych gminy na podstawie danych z jednostek organizacyjnych gminy oraz
terminowe sporzadzanie sprawozdai z dzialainosci finansowe i budzetowej gminy,

5)analiza biezaca budzetu gminy oraz whioskowanie w sprawach zmian w budzacia w celu racjonainego
dysponowania $rodkami finansowymi,

_ B)przygotowywanie projektow uchwal | zarzadzen organdw gminy w sprawach finansowych,
7)nadzdr nad gospodarka finansowa gminy i jednostek organizacyjnych gminy,
8)nadzdr nad ewidencig mienia gminy w zakresie finansowym oraz nadzdr nad jego ubezpieczeniem |

9)nadzor nad prawidlows gospodarka drukami $ciskego zarachowania, sprawdzanie drukow Kasa Wyplaci,
przefewdw, rachunkow i faktur pod wzglgdem ich jednorodnej treéci oraz prawidtowego  wypethienia i
podpisanis przez osoby uprawnione.
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10nadzde nad prowadzeniem inwentaryzacji majatku zgodnie z obowizzujacymi przepisami,
M prawidiows | zgodne z cbowigzujgcymi przepisami dokumentowanie cbrotu gospodarks matertatows,
12inadzdr nad prawidiowym prowsdzeniem spraw placowych pracownikdw Urzedu | organow gminy,
13organizevanie i kontrolowanie prawidiowego cbiegu dokumentacji niszbadnsj dia rachunkowosc,
opracowywanis i aklualizowanie:
ajinsirukgji obiegu dokumenisw finansowc-ksiegowych,

b)zasad {politykijrachunkowosgci m.in.zakiadowego planu kont wraz z dokumentacig opisujaca systemn
przetwarzania danych przy ufyciu komputera,

clinstrukeii inwentaryzacyjnej,

14 wspdidzistanke z organami finansowymi , bankami, Regicnalng lzbg Obrachunkowa, Izba oraz Urzedem
Skarbowym, GUS, PFRON,ZUS,

15)podpisywanie decyzji, pism: faktur not i innych dokumentdw wg upowsaznienia Walts |
15)sparzgdzanie wymaganych sprawozdan i informacji z wykonania bud2etu,

17 madzér nad komodrkami organizacyinymi urzedu w zakresie finansowo-budzetowym,
18jparinerstwo publiczno-prywatne,

18)kierowanie referatem finansowym oraz koordynowanie jego dziafalnoéci z innymi komorkami
organizzcyjrymi | samodzielnymi stanowiskami pracy oraz sprawowanie nadzory nad wypemizniem
okowigzkow przez podieghych pracownikdw,

Zrealizacia innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadarn wynikaigcych z polecen lub
upowazniaf Wijta albo z przepisiw prawa.

ROZDZIAL W
PODZIAL ZADAN | ZAKRESY DZIALANIA POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH
| SAMODAELNYCH STANOWISK PRACY
& 18

Do wspalnych zadan nalety w szczegdinosci .

1}przestrzeganie praws oraz wykonywanie powierzonych zadan w sposob sumienny,sprawny i bezstronny,
2yprzestrzeganie wewnetrznych regulaminow i instrukcfi dotyczacych organizadii | funkcjonowania urzedu,
Jzachowanie tajemnicy panstwowej | sluzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo

dipreygoiowywanie projektow uchwal Rady Gminy, zarzadzen, decyzji , postanowien | umdw Witz oraz
innych wnioskdw , zzSwisdczerh | opinii i innych rozetrzygnied organdw gminy z zakresy prowadzonych
zadan, poncszenie odpowiedzialnosci za merytoryczng | formalng prawidlowosd legalnose | celowosd tych
dokumeniiw,

Syrozpatrywanie | zatatwianie otrzymywanych skarg i wnioskdw zgodnie z preepisami prawa oraz
prowadzeniz wymaganych rejestréay w tym zakresis,

&samokontrola oraz usprawnianie wiasne} organizacji, metod i form pracy , a w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci sygnzalizowanis ich bezposredniemu przefozonemu | Wiiltowl oraz propozycil ich usuniecia

Tirealizowanie zadah obronnych przewidzianych do wykonaniz na podstwie odrebnych przepisow,
8)biezace akiuaslizowania strony intemetowe] oraz udostepnianie informacji publicznej w  zakresie

realizowanych zadah za posSrednictwem  uwzedowesgo serwisu infernetowego w Biuletynie Informacyi
Publiczne; ,

Dyplanowanie zadan rzeczowych | wydatkdw dotyezaeych prowadzone| dziedziny w terminie do 30 wrzesnia
roku poprzedzajgcegoe rok budzetowy,

10prowadzenie dzislan w zakresie pozyskiwania zewnghrznych Srodkow finanscowych na rzecz
realizowanych zadaf,

Mwspdkdziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie podnoszenia Jakesdcl Swiadezonych uslug oraz w
organizacji szkolert , planowania pracy i dyscyplny pracy,

12ywykonywanie innych zadan i polecer przekazanych do realizacji przez kisrownictwo urzgdu,

Fa
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& 19
Dc zadan 0s6b kierujgeych komdrkami orgenizacyjnymi nale2y w szezegdinosci;

1jorganizowanie pracy referaty, zespoiu oraz koordynowanis ich dziatalnogel z innymi
komaorkamiorganizacyinymi i samodzielnymi stanowiskami pracy orax sprawowanie nadzoou nad
prawiclowym , sprawnym i terminowym wypsainianiem obowigzkéw przez podieglych pracownikow,
2)wnloskowanie w sprawach osobowych pracownikéw im podlegiych,

3)gospodarowanie przyznanymi srodkarmi budzetowymi zgadnie z uchwatami Rady Gminy | Zarzadzeniami
Wéjta wg wskazan Wojta i Skarbnika Gminy,

4)opracowywanie plandw finansowych w czesci dotyczacej kemdrki organizacyjne),

5)dokonywanie wetepnej aprobaty pism przedkiadanych do podpisu kisrownichwu urzedy |

Slprzyjmowanie stron w ramach skarg dotyczacych podporzadkowanej komorki organizacyjnsj Ich
rezpatrywanis, analizowanie f eliminowanie zréded ich powstawania oraz zgltaszanie ich Wojtowi,
fyrozpatrywanie wnioskéw obywatell, wnioskdw i intsrpelacii i zapytart radnych, posiow . senatoréw w

mach wykonywanych zadan referaty | preygotowywanie projektow odpowiedzi w powyzszych sprawach,
8)usprawnianie organizac)i, metod i form pracy referatu, zespolu oraz dbaloéé o kompatentna i kulturalng
obsluges infersaniow,
S)zapewnienie przestrzegania przez podieglych pracownikow postanowish regulaminu pracy, przepiséw bhp
) p.poZarowych oraz przeplsdw dotyczacych ochrony informaci niejawnych | ochrony danych oscbowych i
informacji publicznych,
10)dokonywanie podzialu zadar , sporzadzanie indywiduainych szczegélowych zakresdw czynnosci |
cdpowiedzialnoscl siuzbowej pracownikéw swojej komdrki » Ich biezace aktualizowanie i przedidadanie ich
Sekretarzowi Gminy.

§20
1W celu opracowania albo zaopiniowania projekiow przedsiowzie¢ lub w celu wykonania zadan
wymagajgcych wspoldzizatania kilky komérek organizacyinych , Wéjt moze powolad zespdt dzlatajacy pod
przewodniciwem wyznaczonej przez siebie osoby.
2W przypadku uzasadnionym szczegdinymi okalicznogciami i potrzebami organizacyfnymi Wit moze
powolaé penomocnika do prowadzenia spraw 0ZNaczonych w pelmomocniciwie,
3.W przypadku gdy osoba kierujaca komdrka organizacyng nle maze pelnk: swoich ohowiazkdw z powodu
chorobyy iub innych przyczyn nieobecnosci » Zastgpuje go wyznaczony przez niego pracownik .
4.Pefnienie zastepstwa przez wskazanego pracownika ,0 Ktorym mows w pkL.4 wymnaga akceptacji Waijta.
S5.W przypadku niecbecnossi pracownika zatrudnionega na samodzielnym stanowisku pracy zastgpsiwo
usiala Wajt
§21

1. Do zakresu dzialania Referatu Qgdinego i Spraw Obywatelskich nalezs sprawy
ogdinoarganizacyjna, kadrowe pracownikéw Urzedu, Rady Gminy , dzislatainosci gospedarczej |
kancelaryjne , ewidencji ludnosci | dowodow oschistych , rejestracii stanu cywiinego , archiwum |, aw
szezagiinosci ;

a/sprawy ogdmoorganizacyjne , kadrowe , kancelaryjne :

1/ zapewnienie obslugi organizacyjnej Woijtowi, Zastepcy Wéita | Sekratarzowi Gminy w zakresie
prowadzonych przez nich spraw,

2 przygotowywanie pomieszczer: | obsiuga (w tym protokotowanie) spotkarn I zebran organizowanych przez
WYWéijta, Zastepce Wojta | Sekretarza,

3/ prowadzenie ewidencii w zakresie skfadanych oswiadczen majatkowych oraz céwiadczen w sprawis
dziakalnosc gaspodarczej i uméw cywilnoprawnych skiadanych do Wojta Gminy

4/podejmowanie czynnosci zwigzanych ze stwisrdzaniem wiasnorgcznosel podpisu oraz zgodnosc
ksarokopii z oryginaien przez Wojta,

5 rezlizowanie zadan rwiazanych z funicjami reprezentacyinymi Wafta Gminy,
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&/ prowadzenie nastepujacych centralnych refestrow;
afzarzadzer Wofta,
bfzarzgdzen kierownika urzedu,
cfakarg i wnioskdw,
diumdw,
7! prowadzenis ewidencji kontroli zewngtrznyeh | wewnetrznych,

&fprowadzenie spraw zwigzanych z zakupem publikacji specjalistycznych tj. ksig2ek oraz publiadii
wymiennokarikowych, prenumeratg prasy,

Sfprowadzenie dokumentac)i zwigzang} z realizacja porozumienia w zakresie Straky Migjskiej,

10/sporzadzanie whioskow oraz prowadzenie ddcumentaql w zakresie zatrudniania hezrobotnych z
Powiatowego Urzedu Pracy,

11/przygotowywanie rocznego planu prac spolecznie uzytecznych na tersnie (Sminy,
12/sporzadzanie dokumentacji S2.J wg wskazan Pelnomacnika SZJ ,

1¥prowadzenie cenfralnego rejesiru korespondencji wplywajacej do urzedu wraz z cbslugs elekironicznej
skrzynki podawczej wg wskazath Wojta |

14/absiuga centrali telefoniczne| |,
18fzaopairzenis Urzedu w materialy biurowe i kancelaryjine oraz w Srodk] czystosei,
16/iezzca akivaiizacja informacji umieszezanych na tablicy Informacyjnel w budynku Urzedu Gminy,

17dudzielanie informacii interesantor i kisrowanie ich do wiasciwych  komdrek urzedu, prowadzenis
BIURA INFORMAGCJI KLIENTOW,

18 prowadzenie akt osobowych pracownikdw Urzedu Gminy § inngj dnkumentac;r pracowniczej zwigzanej ze
stosunkiem pracy,

19!prmadzema spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow, dokszlalcaniern oraz dnsknnaleniem
zawodowym i prowadzenie ewidendci w tym zakresie,

20/ustalanie praw do swiadczen przysfugufacych pracownikom wokresie zatnwinienia oraz w zwiszhu z
rozwigzsniem stosunku  pracy, a mianowicie: ustalanie wymiaru urfopdw wypoczynkowych wysokosci
odpraw pienieznych, dodatkow stazowych, nabycia prawa do nagrad jubileuszowych, itp..

21 rypatnienie | terminowe wydanie Swiadectwa pracy,

22frapewnienie realizacil spraw z zakresu bhp oraz wspdkizialanie z wyspecializowanymi shtbami w tym
zakresie,

23/prowadzenie spraw zwiszanych z przeprowadzaniem badar wstgpnych, okresowych i profilaktycznych
pracownikow,

24fprowadzenie ewidencyl czasu pracy, kart udopowych, ewidensji polecett wyjazdu sluzbowego oraz spraw
dotyczacych zwrotu kosztow uZywania do celéw stuibowych samocchoddw osobowych, motocykli |
motorowerdw nie bedacych wiasnoscig pracodawey,

25/prowadzenie dokumentaci zwlazanej z preestrzeganiem porzadku i dyscypling pracy w Urzedzie Gminy;
26/prowadzenie spraw emearytalnych | rentowych pracouwnkow,

27sporzadzanie dokumentac)i w zakresis organizowanych prakiyk studenfow i uczniow,

Z8/prowadzenie ewidencji w zakresie udzielonych upowaznier i| petnomocnictw. .

b/ obsluga Rady Gminy:

1/przygotowywanie we wspdipracy z wiasciwymi merytorycznie komdrkami organizacyjnymi i samodzietnyrmi
stancwiskarmi pracy materiatéw dotyczacych projekiéw uchwal Rady i jej komisji oraz innych materistéw na
posiadzenia [ obrady tych organdw |

2przechowywanis uchwal podejmowanych przez Rade Grniny,
3fprowadzenie i przekazywanis korespondencii do i od Rady i jgj komisfi oraz poszezegbinych  radnych,
dfpodejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem i protokolowanie sesji, zebrai,
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posiedzen, spotkarh Rady, jej komisji araz Woita,
afprowadzenie ewidencji w zakresie skladanych oswiadczen majatcowych przez radnych ,

Biwspolopracowywanie projekiow Statutu Gminy, Statutéw Sotectw oraz innych wymaganych regulamindw
rady i jednostek pomacniczych Gminy

7lorganizowanie szkolen radnych,
8/sporzadzanie informac] z zakresu dziatalnosei organdw gminy,

9/sporzadzanie miesiecznych list wyplat diet dia radnych i soltyséw w wysockofci i na zasadach
ckreglonych uchwalg Rady Gminy oraz zwrof kosztow podrdZy radnym i cztonkom komisji,

10/prowadzenie dokumentac]i Rady Gminy i jej komisji,

T4 wspdipraca z organami solectwa oraz udzielania im pomocy przy organizowaniu spotkan i zebran
wiejskich,

12iprowadzenie spraw zwiszanych 2 organizacig przygolowar: | przeprowadzeniem  wyborow
powszechnych, referendow , wybordw soltysa i rad sofeckich, itp.,

13/prowadzenie rejestru i podstawowej dokumentacii w zakresie przynaleznosci Gminy Godow do zwigzkow
migdzygminnych, stowarzyszer) i fundacj,

¢ / dziafalnoéé gospodarcza i promocja gminy

1/ prowadzenie ewidencji dzlafaincéci gospodarczej,

2 dokonywanie zmian na wniosek przedsighiorcy w za$wiadczeniu o wpisie do ewidencii dzistalnosci
gospodarcze;,

3/ przygotowanie decyzji 0 wykredleniu z ewidenc)i dziatainosc! gospodarcze) Zlikwidowanej dzizlalnosci,

4/ przygotowanie decyzji na sprzedar i podawanie napojéw alkchslowych przeznaczonych do spozycia na
migjscu lub poza miejscem sprzedazy,

5 przygotowanie decyzji na Jednorazows sprzedaz napojow alkohelowych,

&/ udzielanie informacii o zarejestrowanych przedsiebiorcach gospodarczych,

Tipromocia gminy

disprawy dowoddw osoblstych | ewidencl lndnoscl :

W przyjmowanie whioskéw 6 wydawanie dokumentow loZxsamosei,

2f wydawanie dokumentéw stwisrdzajacych tozsamose,

3 przyimowanie zgloszeh o ulracie, kradziezy, zniszczeniu dokumentéw tozsamosci,

4/ sprawowanie nadzoru nad drukami $cislego zarachowania, 4. formularzami dk centrurm parsonalizacyl,
5 prowadzenie archiwum teczek asobowych,

6/ korespondencja zwiazana z wydawaniam dokumentaw tozsamosci osobom przebywajacym w Zakiadach
Karnych i zameldowanych czasowo poza teranem gminy ,

7iwspdlpraca z innymi urzedami w sprawie wydawania dowoddw osobistych,

8fprzekazywanie do urzedu skarbowego zgtoszen akivalizacyjinych NIP - 3 osob fizycznych, ktdrym wydano
nowy dowod osobisty,

9t dokonywanie zameldowar | wymekdowan obywateli polskich na pobyt staly i na pobyt czasowy,
10/ dokonywanie zameldowan | wymeldowan cudzoziemcov,

11/ prowadzenie postgpowsan administracyinych w zakresie mekdunikowym,

12/ biezaoe przekazywanie danych o urodzeniach — whioskéw o nadanie PESEL {eksport urodzen)
13/ aktualizacja rejestru statych mieszicaricéw w zakresie zmiarn adresowych stanu cywilnego |

14/ realizacja zadan wynfkajgcych 2 wojskowego obowigzku meldunkowego (przyjmowanie 2gloszeh
meldunkowych , zawladomienia WKL),

15/ przekazywanie informagji do CBD ,TBD i WKU o zmianach .
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16/ wydawanie zaswiadczen poswiadczen zamekdowan i wymeklowan na wymaganych drukach |
171 udzielanie informacji adresowych, :
18/ aktualizacja kartoteki przejéciowsj,
19/ prowadzenie i biezaca akiualizacja rejestriw wyboredw oraz sporzadzanie meldunkdw o stanie rejesiry
wyborctw | przesylania do Krajowego Biura Wyborczego,
20izporzadzanie sprawozdawezosei w zakrasie ewidendji ludnoéci
21 /przesylanie wiaSciwym dyrektorom szkdt informacii o aktualnym stanie zameldowania dzieci | miodziety
w wisku od 3 do 18 lat,

22przekazywanie informacji o zgonach do urzedu Skarbowego | Starostwa Powlatowego Wydziah
Paszporitw
d/pozostale sprawy :
tiwydawanie zaswiadczen ¢ stanie majatkowym i redzinmym,
2iprowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem i cofaniem zezwolen na organizowanie i przeéprowadzanie
zbidrek publiczriych oraz prowsadzenie postepowania w sprawach zgromadzes publiczrych,
Fprowadzenie archiwum zakiadowego.
2 W ramach referaty wyodrebnia sig Urzad Stanu Cywilnego .
Kierownikiem Urzedu Stanu Cywilhego jest Wit Gminy. Zadania z zakresu rejestracii stanu
cywilnego wykonywans sa przez Zastgpoe Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Do zadan nadezy w srozegolnossi .
1f prowadzenie rejestracji urodzin, makzenstw craz zgondw | innych 2darzen majacych wplyw na stan
cywilny osdh,
2! przyimowanie odwiadczen o
wstapieniu w Zwigzek matzariski,
braku okolicznosc wylaczajacych zawarcle matzenstwa |
wyborze nazwiska, jakie bgda nosic matkonkowis i dzieci zrodzone z maetzehstwa,
wstapieniu w zwigzek matzenski w wypadku grozacego  niebezpleczenstwa,
powrocie matzonka rozwledzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem mattehstwa,

uznaniu dziecka,
nadanhs dzilecku nazwiska meza matki.

@ F & F 2 &9

Siwydawanle zezwolkenia na Zawarcie matzenstwa przed uptywem miesigeznego terminy,

4fstwierdzanie lealtymacii procesowe] do wystapienia do sadu w sprawach moznoéci lub niemcznogc
zawarcia malzefistwa,

&/ sporzgdzania aktéw stanu cywilnego | prowadzenia ksiag stanu cywilnegs,
&/sporzadzanie | wydawanie odpisdw akiéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,

Tiprzechewywanie | konsarwagja ksiqg stanu cywilnege oraz akt zbiorowych, prowadzenie archiwum 2
zakrasu akt stanu cywilnego,

3/przyjmowsnie péwiadczen o wefgpleniu w zwigzek malzefski orsz innych oéwiadczeh zgodnie z
przepisami Kodeksu rodzinnego i opiskunczege,

Qfwskazywanie kandydata na opiekuna prawneqo,
10Avykonywanie zadan wynikajacych z Konkordatu,

11/ wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okalicznoscl wylaczajgrych zawarcke matzetistwa dia
jednostki organizacyjnef Ko&ciota lub zwigzku wyznaniowsgo,

12Awydawanis zatwiadczen dia cbywatela polskiego do zawarcia malzefistwa za granicy,

13f wydawanie decyzji w sprawie sprostowania oczywistego bledu pisarskiego w aktach stanu cywilnego,
14/ wydawanie decyzjl w sprawic odiwarzenia redci aktu stanu cywinego sporzadzonego za granica
15/ wydawanie decyzji zw.transkrypcja akiu stanu cywilnego sporzgdzonego za granica,
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16fdokanywanie biezace aktualizacyl ksiag stanu cywilnego 7 wzmianki i preypiskil,

17/organizowanie przyjmowania ustaych oswiadczen osiamie) woli spadkowsj pzez Woita Gminy alba
Sekretarza Gminy oraz sprawowanie bezpesredniego nadzoru nad Ziozonymi testamentami w urzgdrie araz
przekazywanie ziozonych festamentow do sadu,

18/organizowanis spotkan z diugowiscznymi Jubilatami / 90 , 85, 100 Iat / \
19%arganizowanie uroczystosci Jubileuszawych z  dubilatami “Zotych Godow"
20/dokonywanie potwierdzeniz zgodnosal kserokopii dokumeantow z aryginalem w zakresie spraw rejesirac
stanu cywilnego,
21/ prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zmianie imion i nazwisk -

&f wydawanie decyzji o zmianie imion | nazwisk .

bf wydawanie decyzji w sprawie ustalenia brzmienia pisowni fmienta i nazwiska,
22Msporzadzanie sprawozdarn.

§ 22

gospodarks, finansows, rachunkowoécia . wymiarem i poborem podatiiow oraz oplat lokalnych, podatkiem od
towarow [ usiug oraz innych podatisw i oplat pozostajacych we wiasciwosci gminy, realizacja $wiadczen
rodzinnych oraz zapewnieniem brzestrzegania dyscypliny finansdw publicznych , a w szczegoinesc :

&/w zakresie kslegowodci budzetowej _

1/prowadzenie ksiggowosci oraz kontrola wykonanfa budZety Urzedu Gminy | Swietlicy Profilaktyczng ~
j W zakresie obowigzujacych PrZepisow,

Zizapewnianie prawidiowego wykonania budzety, czuwanie nad zachowaniem réwnowagi budzetowej oraz

przestrzeganie dyscypliny budzetowe],

3fprowadzenie rachunkowosei zgodnle z obowigzujacymi przepizami i zasadami,

d/sprawdzanie drukdw Kasa Wyplact, przelewow, rachunkow i fakiur Pod wzgiedem ich lednorodngj tresci

oraz prawidlowego wypetnienia i podpisania przez osoby uprawnione,

Sfsprawdzanie prawidiowosci dyspozycji w zakresie wykonania budzetu,

8/konirola wydatkowanych $rodkéw pienigznych, obroiéw na rachunkach bankowych,

Tiwstepna konirola dokumentéw ksiggowych UG, placiwek oéwiatowych oraz wietlicy,

&/prowadzenie gospodarki finansowsj sofectw,

Ofrealizacja wydatkow rzeczowych, wynagrodzer, ubezpieczet spotecznych, dodatkow, nagrad, kosztow

podrazy, ryczattow, zaliczek itp.,

10/miesleczne uzgadnianie dochoddw z ksiegowoscig podatkows,

1l/prowadzenie kart ewidencyjnych Kkorzystania z ZFSS w 87¢zegéinoéci dotyczzcej przychodu

podiegajacego opodatkowaniu,

12/naliczanie wynagrodzen pracownikow UG, brygady gospodarczef oraz $wistlicy, w e2cragdinose:
abliczanie wynagrodzenia chorobowego, zasitku chorobowege, opiekuriczego, macierzyniskiago,
wypadkowego, sporzadzanie dekiaragji PIT-4 w zakresie wynagrodzen, umow cywilnoprawnych oraz innych
przychodow osigganych przez Pracownikow, sporzgdzanie rocznych PIT 11/8B, 40, R, 8C,

prowadzenie kart wynagrodze: pracownikdw,
prowadzenie kart zasifkowych pracownikiw,
sporzadzanie wspélnie z Referatem Ogolnym | Spraw Obywatelskich wnioskéw do PUP
dotyczacych zwrotl czesci kosztdw ponigsionych na wynagrodzenia itp.,
sporzadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdar z wynagrodzef do GUS,
zglaszanie, wyrejestrowywanie, zmiana danych, sporzgdzanie deklaracl oraz imiennych raporttw
do ZUS pracownikow, swiadczeniobiorcow, zleceniobiorcdw oraz ich koreki,

+ sporzadzanie rocznef informacji ZUS A dotyczacej wypadkowosci w pracy,

13/ wystawianie zagwiadczer -

- 0 wWysokosci osiagnietego przychodu lub dochodu pracownikdw, Zlecentobiorcéw,
- ZUS Rp-7,
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14/sporzgdzanie sprawozdar bilansu , informacji wymaganych przepisami prawa,
15/prowadzenie ewidencji, wyceny Srodkdw trwalych, ich przyjmowanie na stan, naliczanie craz
wprowadzanie na karty srodka trwalego ich umorzen,
16/prowadzenie ewidencji, wyceny wartosci nismaterialnych i prawnych, przyimowanie na stan, naliczanie |
wprowadzanle na karty ich umorzed,
17fycena, ustalanie waroscl spisanych 2 natury skiadnikdw majatkowych oraz rozliczenie imwentaryzadii,
18/prowadzenie cbslugl finansowej MKZP przy UG Godow,
19/organizowanis | kontrolowanlke przestrzegania  prawkllowego oblegu  dokumentdw  finansowo -
ksiggowych,
20fwspiididatanie w zakresie spraw finansowo — ksiegowych z RIQ, US, ZUS, GUS i PZU itp.
bf w zakresie podatku od towardw i ushug Vat :

1)ksiggowanie podatku od towaru i ushug naliczonego i naleznego,

2ywystawianie faktur za ; najem lokali misszkalnych i uzyikowych |, z tytuiu wmczystagu wytkowania grunhy ,
innych wg wystepuigcych potrzeb f za ksero, za specyfikacie itp./,

Iywysiawianie refakiur i not ksiegowych za razmowy telefoniczne, centralne ogrzewanie, odbior Sciekdw, za
2uzycie energii, wody, gazu dla najemciw lokali bedacych wlasnodcia gminy,

4jprowadzenie ewidencji fakiur VAT, not ksiegowych, fakiur koryguiscych, not koryaujaeych,

Sywystawianie wezwan do zaplaty zaleglych naleZnodci z tytulu czynszu, kosziéw utrzymania itp., oraz

nallczanie odsetek od nieterminowych wplat wiw naleznoicl,

Bhwystawianie faktur korygujgcych i not korygujacych,

Tirozliczane podatku nateznego VAT od sprzedaty niefakturowans),

Birozliczanie mandatdw kamych wystawianych przez Siraz Misizka oraz prowadzenie egzekucji mandatw

kamych niewptaconych do budzetu gminy,

Oterminowe rozliczanie sie z Urzegdem Skarbowym w zakresie podatku VAT,

10podwyzszanie wartosci weksla,

ol w zakresie dwiadczen rodzinnych :
1/przypmowanie | weryflkacja wnioskdw o nabycie prawa do $wiadezen rodzinnych,
2fprzygotowanie decyzjl w sprawle Swiadczen radzinnych,

Hustalanie harmenogramdw wyplat Swiadczen rodzinnych, przygotowywanle list wyplat, polecen przelewow
dla $wisdczeniobiorcow posiadajgeych rachunki bankowe craz przekazow pocztowych Swiadezeti
redzinnych wyplacanych poczta,

Afsporzadzanie sprawozdan rzecmwo—ﬁnansc:-wych 1] zrealizowanyth Zadaniach z usl;aw o Swisdczeniach
rodzinnych,

5f wspdidziakanie w zakresie Swiadczen rodzinnych ze Slgskim Urzedem Wojewddzkin, PUP, ZUS, KRUS,
GOSP craz Uzedem Skarbowym | Reglonalnym Osrodkiem Pormocy Spoteczne],

Siprowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem wobec dluznikiw zBmentacyinych,

Thwspoidzistanie w zakreste spraw zwiszanych z postgbowanlem wobec diudntkow alimentacyinych z PUPR,
komomnikami sadowymi oraz ofrodikkami pomocy spotecansj | organami wiasciwymi dla ich wisrzyclell
gilmentacyjnych,

8/przyimowanie, weryfikacia wnioskdw o nabycle prawa do zaliczki alimentacyine],
Biprzynotowanie decyzji w sprawie zailczek alimentacyjnych,

10/przygotowywanie list wyplat zaliczek almentacyjnych, polecan przelewdw dla ostb uprawnionych do
zaliczek alimentacyinych,

/sporzadzanie sprawozdan rzeczowo-finansowych o wydatkach na zaliczki alimentacyjne ze drodkéw
budzety panstwa i budzetu gminy,

12fwspdidzistsnie w zakresie zaliczek szlimentacyinych z Slgskim Urzedsm Wojewddzkim, COsradkiem
Fomeocy Spolecznej, ZUS, PUR, KRUS, Urzedem Skarbowym oraz szkotami ponadgimnazjginymi osab
uprawnionych do zaliczki alimentacyjnej,

13Mrydawanie zadwiadczen dofyrzacych éwiadezed rodzinnych i zaliczek alimentacyfnych,
14/prowadzenie kart zadiuzen divtnikdw alimantacyjnych,
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15/blezaca weryfikacja orzeczer o stopniu nispatnosprawnosd | okresy ich obowigzywania ,
18/przyfmowanie, weryfikacja wnioskéw o jednorazowg zapomoge z fytulu urodzenia dziecks,

17/przygolowanie decyzji administracyjnej uprawniajgeej do wyptaty zapomogi, [ist wyplat zapomdg z tytutu
urodzenia dziecka oraz polecer przelewdw wyplacanych zapomog.

d/ w zakresle ksicgowoscl podatkowei:

1 /migsigczne vzgadniznie kwot przypisow i odpisdw podatkow z wymiarem podatkdw,
Zikwartaine przygotowywanie kontokwitarivszy dla poboru tacznego zobowigzania pienieznege przez
inkasentéw,
3/kwartalne rozliczanie inkasentow 2 poboru lacznego zobowigzania pleniginego,
4fkwartalne naliczanie prowizji z inkasa laczneqo zobowiazania plenigimego,
5/ksiggowanie wplat z tytulu podatku rolnego, lkesnego, od nleruchomasci | podatku od  Srodkdw
transportowych os6b fizyczrych i prawnych oraz podatku od posiadania psew,
B/miesigczne uzgadnianie dochodow z ksiegowoscly budzetows,
7 Iprowadzenie i ewidencja zalegajacych i nadpiat,
8f wystawiania upomniss,
9/ prowadzenie egzekucii administracyjnej zalegiosci podaticowych oraz wspolpraca w tymn zakresie
Z Urzgdami Skarbowymi,
10/prowadzenie ewidencii 1 aktualizacii tytutdw wykonawczych,
11izabezpieczanie zalegiosci poprzez wpis hipoteki przymusows,
12/przygotowywanie dokumentow do podiecia decyzji w sprawie odroczenia terminu platnosa podata lub
roziozenia podaticu na raty,
13fwydawsnie zaswiadczen o niezaleganii w podatkach lub stwierdzajacych stan zslaglode,
14fprzygotowywanie danych do sprawozdan 2 zakresu ksiggowosci podatkowej,
15/sparzadzanie sprawozdan : o zaleglyoh naleznogciach przedsiebiorcow z tytutu Swizadczen na rzecz
sektora finansow publicziych, o udzielong pomocy publicznej w zakresie adroczen lub roziozenia na raty
podatkdaw, '
16/realizacia podatky od posiadania psa,
17dokonywanie zmian w wymiarze podatku od $rodkow transportowych na podstawie wykazu pojazdow
zarejestrowanych i wyTsjestrowanych otrzymanego ze Starostwa Powlatowego — Wydziat Komunikagii
f Trarsportu,
18/gromadzenie, przechowywanie oraz badanie pod wzgiedam zgodnasci ze stanem PrEwnym
i rzeczywistym deklaracji podatkowych DT-1 skiadanych Woitowi,
19/okreslanie zobowiazania w podatku od $rodkow transportowych,

elwz i laru 2 o

1aporzadzanie projekttw uchwat podstikowych oraz proponowanie wysokosci stawek podatku od
nisruchomoscl, podatiku rolnege, podatku lesnnego | podatiu od posiadania patw

2/dokonywanie wymiaru igcznych zobowigzah plenieznych,

3/prowadzenie ewidencji podatnkéw w poszezegdinych solectwach

4idokonywanie zmian w wymiarze podatkdw na podstawie otrzymanych ze Starostwa Powiatowego

zawiadomien o zmianach w danych ewidencji gruntw i budynkéw oraz na podstawie informacii skdadanych
przez podatnikdw,
S/gromadzenie | przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym |
rzeczywistym deklaracji podatkowych siktadanych Wojtowi,
6/przygotowywanie dokumentdw do podjecia decyzji :
+ 0 udzieleniu ulg,umorzen zsleglcici,
= o zwolnieniach w podatku od nieruchomosci dia przedsiebiorctw tworzacych nowe migjsca
pracy,
+ 0 uldze inwestycyjne], zwolnieniach w podatku rolnym,
Tiprzygotowywanie danych do sprawozdan z zakresu wymiary podatkéw,
8fmiesigezne uzgadnianie kwot przypisdw i odpisdw podatkow z ksiggowosch podatkows,

Bisporzadzanie sprawozdan z udzislonej pomocy pubiicznej przedsigbiorctw w zakresie urnarzeh,
10/wspdidziatanie w zakresie spraw podatkowych z Regicnalng lzba Obrachun kows w Katowicach, Urzedem
Skarbowym, ZUS KRUS GUS,PZU [ innymi instytuciami,

11/wydawanie zaswiadaczen dotyczacych wymiaru podatiu,
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12fwydawanie kart wymiaru i poboru skiadki pddatku na Fundusz Emerytalny Rolnikow,

13/biszzce przeprowadzanie kontroli spelnianta obowigzku zawarcia vmowy przez rolnikdw nbezpieczenia
OC oraz ubezpieczenia z tytutu posiadanego gospodarstwa rolnego,

14iprowadzenie spraw Zwiazanych z postepowsniem wobec spadkobisrcow, prowadzenie  prawidlowej
gospodarki drukami Scistego zarachowania,

15/ gromadzenie dokumentow 2wigzanych ze zwrotemn czesc podatky akeyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego,

16/ wydawanie decyzji w sprawie ustalenia zwratu czesci podatku shoyzowegop zawartego w cenie oleju
napgdowego.

§23

Lo zadar Referatu Budownictwa | Gospodark] Komunalnej naleza sprawy 2 Zakresu:
bhudownictwa i gospodarki przestrzenngj, gospodarki komunalnej, spraw lokalowych,gospodarki gruntami |
rolnictwa, prawa wodnego,ochrony srodowiska, drogownictwa |, rozwofu lokalnege Gminy |, inwestycji i
zamowizh publicznych.

Pracg referatu kieruje Kisrownik Referatu Budownictws | Gospodarki Komunalnej. Do zadarh
referatu nailezs w ezczendingsel sprawy ;

a'z zakresu gospodarki gruntami

1/sprzedawanie, przekazywanie w utytkowanle wieczyste, uzytkowanke |, dzierfawe lub najem grunidw
gminnyeh osobom fizyczrym ub prawnym,

2iprzekazywanie odplatnie w zarzad gruntéw gminnych komunalym jednostkem organizacyinym nis
pasiadajacym osobowosci prawne],

Jisprzedawanie lub oddawanie w wieczyste ukytkowanie grunidw,
4iprzygotowywanie decyzli podziatu nieruchomosci zgodnie 2 planem zagospodarowaniaprzestrzennegs,

Siprzygotowanie decyzji podzialu nieruchomosci 2godnie z decyzja Wajewody, / autostrada At/
S/przejmowanie na wiasnosc gminy gruniow zajetych przez drogi,

7idokonywanie wplsow F zmian w ksiegach wieczystych,

8/podawania do publicznej wiadomosei o przetargu oraz wykazu nieruchomosd przeznaczonych do
sprzedaly,

9przeimowanie nisodplatnie w drodze umowy | nieruchomodci wehodzecych w skiad Zasobu Wiasnose
Rolnej Skarbu Parstwa,

10/przyjmowanis Zawladomien ¢ zniszczeniu znakdw geodezyjnych i budowli tiangulacyjnych,
1t/opiniowanie whioskow o zgode na przeznaczenie gruntdw na cele nieranicze i nielesne,

12{sporzadzanie projekiu programu rolniczego b lesnego wykorzystania gruntdw i wyklal:iame ichdo
wyladu wspainie z opracowywanymi planami zagospodarowania przesirzennego ,

13fopiniowanie whitskdw © Zezwolkenia na zalesienie gruntéw oraz udziglaniu dotacii na zalesienie ,
T4fspisywanie zeznah swiadkbw o pracy w gospodarstwie rolmym,

18/potwierdzanie odwiadczen o samodzielnym prowadzenivy gospoedarstwa reinego,
16/uregulowania prawne droy,

17komunalizacia i gospodarowsnie rienkem gminnym,

18/wspdlpraca z Funduszem Ochrony Gruntdw Rolnych i instytucjami gospodarujacymi gruntami Skarbu
Paristwa araz przeciwdzialania nieformainemu obrotowi Ziemig,

Wz zakresu gospodarki kemunalnej ;

1fumieszczania | uirzymywanie tabliczek z nazwami ulic i placdw oraz oznaczanis nisruchomosci numerami
porzadkowymi,

2hwydawanie zezwolen na wykonywanie ushiy komunalnych,

3/ prowadzenis spraw zwiazanych z opiniowaniem wnioskdw oraz konces]i w sprawle poszukiwania i
razpaznawania zidz wszystkich kopalisk,
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4/opiniowanie decyzji w sprawie wydania zezwolen na prowadzenie dziatalncsci w zakresie zbierania i
transporiu odpaddw,

Sf prowadzenje spraw zwigzanych z opiniowaniem planéw ruchu kopald,

8/ organizowanie, kontrola | rozliczanie ustug komunalnych firansowanych za srodkéw budzety Gminy
(sefektywna zbiorka odpadéw, odpady rieszane, azbest, zbidrka opon),

7/ razficzanie | kontroky Srodkéw przyznanych do dyspozycii soltyséw na tad | porzadek,

8/nadzdr nad utrzymaniem rowdw melioracyjnych,

9/ rozilczanie | kontroka kosztdw za 2uzycie energii elekiryczngj, gazu, wody 2 obiektéw podlegtych gminie,
10/nadzér nad miejscami pamiect {pomniki Powstaficw Slaskich).

¢fz zaKresu drogownictwa:

1/prowadzenie gospodarki gruntami i innymi nieruchomosciami poazosiajgcymi w zarzadzie organu
zarzadzajacego drogs,

2f wydawania zezwoleti na zajgcle pasa drogowego, na zfazdy z drog, na przejazdy na drogach publicznych
pojazddw z fadunkiem lub bey ladunku o masie, naciskach osi lub wymiarach przekraczajgcych wiskosc]
okraslone w adrebnych przepisach oraz poblerania optat i kar plenigznych,

3f wydawanie zezwolar dotyczacych uzbrojenia w pasie drogowym,
4/ uzgadnianie budowy ogrodzer przy drogach gminnych oraz placach,
5/ przeprowadzanie ckresowych kontroli stanu drdg i obiekidw mostowych,

&/ wprowadzenie ograniczeh bad? zamykanie drdg i drogowych obiektéw mostowych dla ruchu oraz
wyznaczanie objazdu gdy wystepuje bezposradnie zagrozenie bezpieczetistwa b mienia,

i nadzdr nad zimowym utrzymaniem drdg gminnych,
8/ prowadzenie ewidenciji drog, mostow oraz chodnikow,

9/ opiniowanie projektow budowy autostrady A-,

10/ modernizacja i utrzymanie oéwietlenia ulicznego,

11/ prowadzenis procesu przygotowania inwestycji grinnych { budownictwo drogowe),

12/ nadzér i koordynacja nad realizacia inwestycii | remontow realizowanych ze Srodkdw budzetu gminy oraz
dotacji celowych,

13/ organizowanie odbiordw koricowych oraz przekazywsnie obiektow uzytkownikom,

14/ rozliczanie zakoriczonych inwestyc]t,

15/ zaliczanie drogi do okreskonej kategorii drog gminnych, zakiadowych,

16/ zarzadzanie, ochrona i ozhakowanie drég gminnych | wewnetrznych,

17/ opracowanie projektéw plancw rozwoju sieci drogowsj, a takze plandw finansowanis budowy, utrzymania
i ochrony drdg oraz ohiskiow mostowych,

18/ utrzymanie nawierzchni, chodnikow i innych wizgdzen zwiazanych z droga,
&'z zakresu rolnlctwa :
inadzorowanie gospodarki leénej,

2fsprawowsanhia administracji w zakresie fowiectwa oraz realizowanic pozostatych zadar wynikajacych 2
ustawy o prawie fowieckim,

3twspdldziatanle ze shizbami doradziws rolniczago w zakresie szkolen rolnfczych |
4forganizacia zwalczania skutkow klesk Zywiclowych w ralnictwia,

Sfprowadzenie spraw zwiazanych z ochrong roélin, nawazeniern i wapnowzaniem gleb |
B/realizacja ustawy o ochronie roiin uprawnych przed szkodnikami , chorabami i chwastarni,
florganizowanie konkursu "Gmina Godow — gming kwiatéw | zigheni” |

8fwydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terendw nieruchomose],
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8/naliczanie kar pienigznych za samowolne usuwanic drzew i Krzewow,
10/ prowadzenie spraw 2wlazanych z organizaciq i rozwojem hodowli zwierzat,
114 wapdlpraca ze sluzbam] weterynaryinymi w zakresie adrowotnosci zwierzat gospodarskich,
12f przyjmowanis | przekazywanie zgiosze ¢ zachorowaniu 2wierzat na chorobe zakaing,
13/ prowadzenie dziakalnoscl ochronne] przed bezdomnymi zwierzetami,

14/ okreglanie wymagan wobec osdb utrzymujacych zwierzeta domowe w zakresie bezpleczehsiwa w
miejscach pubdiczrych,

15f prowadzenie rejestru psow ras uznanych za szczegdinie agresywne,

16/ prowadzenlée rejestu wszystkich psdw z tarenu gminy.

ofz zakresu spraw lokalowych:

1/ realizowanie spraw zwigzanych z wiasnoéoiz lokalu,

2f wykonywanie czynnoscl zmierzafacych do ustanowienia wyodrebnione] wiasnosci iokalu,
3 wspdidziatanie w zarzgdzie nleruchomosciy wspding,

4/ zaspoksjanie potrzeb mieszkaniowych czionkdw wapdinoty samorzadowe],

5/ tworzemnie zasobu mieszkaniowego gminy | gospadarowanie rim,

&/ prowadzenie spraw zwigzanych z zawieranism | rozwiazywaniem umdw najmu, wykonywaniem
chowiazkdw wymaimujacego oraz wyrazaniem zgody na podnajem lokalu,

Thwyrakanie 2gody na dokonywanie ulepszen w lokalu i okreskenie sposcbu rozliczen z tego tytuly,

B/ ustwanle pr2y pomocy Policli osob, ktdre zajely lokal bez tyiulu prammegs,

9 przygotowywanlke projekiéw stawek czynszu za lokale mieszikalne i za lokale whythowe,

10 sprawowanie nadzoru w zakresie regulowaniz oplat za energle lektryczng, gaz, wode oraz inne
Swiadczenia, 3 w szczegdinosci za wywoz nieczystasci statych | phynnyeh,

11f ustalanie przydziatdw kokali w domach nie stanowigcych wiasncéci samorzadu gminnego w razie klesk
Zywiotowe;,

12/naliczanie | wyplacanie wartogei dodatkdw mieszkaniowych oraz wapdlpraca z GOPS w Skrzyszowie,
13 sprzedawanie wolnych budynkéw i oraz walnych lokali w drodze przetargu,

14f naliczanis | wyplacante wartosci dodaticdw mieszkaniowych .

fl z zakresu prawa wodnego:

1fzatwierdzanie ugéd w sprawach zmian stosunkéw wodnych na gruntach,

gf z zakresu ochronu Srodowiska:

1f prowadzenie ewidencji umodw w zakresia odbioru Sciekéw oraz odpadiw komunalnych dla wszystkich
gospodarstw oraz podmiotdw gospodarcych,

2/ zapewnlenie warunkdw niezbadnych do ochrony drodowiska oraz koordynowanie gospodarki adpadami,
przepisdw o ochronie Srodowiska,

¥nadzorowanie gospadarki wodnej i ciekowsi podmictdw gospodarczych araz ostb fizycznych pod katem
przestrzegania przepisdw o ochronie srodowiska,

4 madzdr nad przestrzeganiem regularninu o ulrzymaniu porzadku i czystoscl w gminie,
&/ prowadzenie dzialalh w zakresie ochrony przed powodzig | innymi kigskami 2ywictowymi,

&f wapdidziatanie w stwarzaniu warunkdw oraz podejmowsaniu nicjatyw zmlerzajacych do achrony
srodowizka przed skazeniem powistrza, wod 1 zismi,

7f nakazywsnie udytkownikowi maszyny lub urzadzenia technicznego wykonania czynnoscl ograniczajacych
ucigzliwosci dla Srodowiska, Zas wwypadku nie zastosowania sie uzytkownka do whw nakazy,
zobowizzanie do unisruchomienia maszyny lub innegs urzadzenia tachnicznago,

8f wspiipraca z wyspecjalizowanymi jednostkami w zakresie ochrony Srodowiska,
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9 nadzér i opracowanic pifrocznych sprawozdan z rekultywacii bytego skladowiska odpadéw komunalnych
w Godowie,

10/ prowadzenie zagadniefi 2 zakresy rekultywaci terendw poprzemystowych.
h/z zakresut inwestycji infrastruktury technicznej;

1/ prowadzenie procesy przygotowaniz inwestycji gminnych (budowniciwo wielko-kubaturows, infrastruktura
techniczna: sieci kanalizacyjne, wodociagowe, energetyczne telekomunikacyjne),

2f nadzor i koordynacja nad realizacia inwestyci i remontaw realizowanych ze Srodicéw budzety aminy oraz
dotagiji celowych,

3/ organizowanie odbioréw koreowych oraz przekazywanie obiokitw uzytkownikom,

4f rozliczanle Zakonczonych inwestycjl,

5 przygotowanie i nadzor nad realizacjy uzbrojenia gruntow komunalnych,

£/ dokonywanie wszelkich uzgodnien w zakresie infrastruktury technicznef gminy,

¥/ reprezentowanie inwestora na budowie oraz sprawowanie kontrolf zgodnosci jaj realizacii z projekiem i
pozwoleniem na budowe,

8/ wspdldziatanie 2 jednostkami energefyki, telekomumikaci, gazowniciwa, wodociagow w zakrasie
utrzymania, modernizacji, remontow stniei caj infrastruktury tschniczngy, a takze darenie do dalszego jej
roTWOj,

9/ razZliczanie i kontrola kosztow za Zuzycie energii elekfryczney, gazu, wody z abiektiw podieglysh gminie.
it z zakresu wirzymania przejse granicznych

1/ wykonywanie obowigzkow sdministratora przejsé granicznych: Golkowice, taziska, Skrbensko,

2/ biezgee utrzymanie przejés granicznych,

3/ koordynowanis funkcjonowania przejst granicznych z administracjq rzadows i wyspecjalizowanymi
shizbami,

4f nadzor nad pracownikami obslugi przejscia granicznego,
SiZapewnianie pracownikom chslugi przejscia granicznega niezbednych srodkéw czystosci | innych
artykuiéw gospodarczych.

¥ z zakresu zamdwler publiczoych :

1/ kompleksowe przygotowanie materialow o przetargdw na podstawie danych dostarczonych przez
paszezeqdne omdrid organizacyjne i samodzielne stanowiska, jednostki organizacyjne | placowkj
ctwiztowe gminy,

2/ udziat w pracach komisfi przetargows;,

3 dokumentowanie postepowania przetargowego zgodnie 2 wzorami Spracowanymi przez Urzad Zamdwish
Publicznych oraz rozperzadzeniami wykonawezymi do Ustawy Prawo Zamdwier Publicznych,

4 zawladamianie wykonawcow bioracych udziat w postepowaniy o wyniku bgdz uniewzznieniu
postepowaniz,

5/ doradztwo na rzecz komérek orgahizacyjnych i samodzielnych stanowisk, jednestek organizacyjmych i
plactwek oéwiatowych gminy w wyborze formy zaméwienia publicznego,

&/ prowadzenie rejestry zamowien pubiicznyeh,
kiz zakresy budownichwa i gospodarki przestrzenne| :

1/ wydawanie zaswiadozer o Przeznaczeniu terenu zgodnie z obowiazujacym Planem Zagospodarowania
Przestrzennego Gminy,

2/ wydawanie wyplsow | wyrysow z Plany Zagospodarowania Przestrzennego Gminy,
3! wydawanie dacyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsiewzigcia,

4f wspitdziatanie 2 Wojewddzkim Kanserwatorem Zabytkdw w zakresie ochrony konserwatorskiej obickiéw
| zagospodarowania terendw,

&/ prowadzenfe i koordynacja zagadnien wynikajacych ze sporzadzenia studium uwarunkowsan i kKierunkow
zagospodarowania przestrzennego gminy i ich zmizan,
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&/ prowadzenie calo&ci zagadnien zwigzanych ze sporzadzeniem miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego gminy i ich zmian,
7f wspbtdziatanie oraz koordynacia przy sporzgdzaniu plandw migjscowych zagospodarowania

przestrzennegs omin saslednich, plandw wykraczajaeych poza obszar gminy oraz opracowarn wyniksjgcych
z reatizacji polityki przestrzennsj pafistwa i ich zmian,

B/opiniowanie wstepnych projekidw podziatu nieruchomeasc w oparciv ¢ miefscowy plan Zagospodarowania
przeshzennedo gminy,

9f przyimowanie zgieszen budynkow oddanych do uzytiu,
IV z pozostalych spraw :
1/przygotowywanie plancw rocznych i wieloletnich w zakresie gospodarki inwestycyjnej,

2iprzygoiowywanie wnioskdw i propozyaji dofyczacych budowy, modemizagji,remontdw infrastrukiury
technicznej, drogowej, budynkdw i budowli uzytecznodel publicznej zgodnie z aktualnym planem
zagospodarowania przesirzennsgo,

Inadzdr i koordynacja wazelkich inwestyeji finansowanych z budzetu gminy,

Alprzeprowadzanie ckresowych konfrali stanu tschnicznego infrastrukiury drogowe], budynkdw | budowli
gminnych,

Siprowacizenie dziatan w zakresie pozyskiwania Srodkiw finansowych z funduszy europejskich oraz dotacii
krajowych na lokalne inwesiycie,

G/organizowanie pracy koordynowanis oraz bezposredni nadzdr nad | praceswnikami brygady gospodarczej i
palaczami w ohiektach gminnych zatrudnionymi przez urzed griny , osobami kistowanymi przez Sl
Rejonowy do wykenywania hezptatnych dozorowanych prac na rzecz Gminy, csobami kierowanymi przez

PUP do wykonywania prac spolecznis uiytecznych ,
Thespolpraca z softysami w zakresle fadu | porzadku na terenie gminy,

Bfnadzdr nad ochrong budynku urzedu | zabezpisczeniam misnia urzdu,prowadzenie spraw z zakresu
ochrony przeciwpozarowe] Urzedu Gminy, prowadzenie  ksigZzki  obiekiv  oraz  zabezpieczenia
antywlzmaniowego,

9fnadzor nad prawidiowymi okresowymi pomiarami | zabezpieczeniami instalacji odgromowych, instalacji
elektrycznej oraz skutecznosei zastosowanych srodkéw ochrony p.poz. budynkiw urzedu |

10 fgospodarka odziezq ochronng i roboczg pracownikdw zstrudnicnych w brygadzie gospodarczej oraz
preejsciu granicznym,
11/prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatagiq pojazdu stuzbowago

12inadzdr nad wizschwym gospodarowaniem sprzetem stanowigcym techniczne wyposazenie budynku
Urzedu Gminy.
§24

Do zadat Referatu Edukacji, Kultury i Zdrowia naie2a sprawy szkd podstawowych,
gimnazjdw, przedszkali  dla kidrych Gmina jest organem prewadzacym. Do zadanh referafu nale2g réwnie2
sprawy zwigzane 2 dzisfalnoscig kultury | kultury fizycznegj , sportu, zdrowla ,0pekl spoleszne) oraz
funkcjonowaniem placowki opiekunczo-wychowawcze] weaparcia dziennege w Krostoszowicach .

Pracg referatu kisrfe Kerownik Referatu Kultury i Zdrowia.
Do zadan referatu naleza w s2¢2eg6IN0SCE sprawy
ﬂz EEI‘ES!.I adui_tgii M

1) prowadzsnie spraw zwigzanych z tworzenism i prowadzeniem gimnazjdw, szkdl podstawowych i
przedszkof,

2) realizowanie prawa do rocznego wychowania przedszkolneqo,

3) organizowanie dowozu dzieci do szkd,

4) przyimowanie do wykonania zalecen organy spravwnjacego nadzor pedagogiczny,

5) przygotowywanie i przeprowadzanie konkursu na stanowisko dyreklora placwki odwiatowsj,

8) prowadzeni dzigtan zmierzajacych do podplisania akiu zatozyciglskiego | nadawanie statutu nowe

L
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powstslej placdwee oSwiatows],
7) sprawowanie nadzony nad dzialeinoscig placowek odwiatowych,
8} zatwisrdzanie rocznych projektéw organizacyjnych placowek oswiziowych na nowy rok szkolny,
9) wykonywanie innych zadan nalezacych do kompetenci organu prowadzacego placiwki oéwistowe,
10)sporzadzanie sprawczdan na potrzeby Kuratorium Odwiaty,
11)przeprowadzanie egzamindw na stopieh nauczyciela mianowanego
12)prowadzenie | koordynowanis spraw zwigzanych z prawidiowym funkcjonowaniem przedszkol:;
a) wspidipraca z dyrektorsmi przedszkoli,
b} prowadzenia akt oscbowych | kart urlopowych dyrekioréw przedszikoli,

cjczuwanie nad przesiizeganiem przez dyrektoréw przedszkoli obowiszujacych przepiséw dotyczacych
bezpisczenstwa i higieny pracy,

d)sprawowanie nadzoru nad organizacjg rocznego przygotowania przedszkoinego dzieci 8-lsinich,
&) opiniowanie projektdw arkusza organizacyjnego przedszkali | przedktadanie ich do zatwierdzenia,
f) wepdlpraca z organem sprawujacym nadzér padagogiczny w zakresie temaiyki przedszkolnej,

g) sprawdzanis i ksiegowanie miesiecznych raporidw ywieniowych,

hy sprawdzanie misskecznych wplat na wyzywienie i czesne,

iprzygotowywanie projekidw uchwat dotyczacych dzialalnosdl przedszkoli,

13)prowadzenie spraw zwigzanych z wyjezdem dzieci na zielone szkoly™,
14}prowadzenie | uakiuainianie zbioru danych o speinfaniu obowigzku nauki przez miodziez w wicku 16 — 18
lat, .

15)sporzadzanie SIO - informaci ciwiatows],
b z zakresu kultury :

1} prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem dzialainesei kulturainej w zakresie
nzlezacym do organizatora,

2) nadzér nad merytoryczng dziatainoscig kulfuraing,
3} prowadzenie rejestr instytuci kultury,

4) przygotowywanie dokumentacii zwigzangj 2 powolaniem, odwolaniem dyrektordw nstytucji kultury oraz
przeprowadzeniem konkursdw na stanowiska dyrektordw oraz sprawowanie kontroli w zakresie
przestrzegania wymsagan kwalifikacyjnych pracownikow instytuci! kultury,

5) wspolpraca z instytucijami kultury w zakresie arganizowania gminnych imprez kulturalnych, np.
Festynow,

6) wydawanie 2zezwolen na przeprowadzank imprez masowych oraz  decyzji  zakazujacych
przeprowadzanie takich imprez,

7) prowadzenie akt osobowych dyrekiordw instytuch kultury.
c/ z zakresu kultury fizycznel i $portu;
1) wspoldziatanie w rezwoft kultury fizycznej na terenie grainy,

2ywspotpraca z placowkami oswlatowymi, instytucjami kuflury oraz stowarzyszeniami i organizacjami w
zakrasie upowszechniania kultury fizycznej,

3jwspdlorganizowanie gminnych szkolnych imprez sportowych zgodnie z kalendarzem imprez,

Anadzorowanie i kantrolowanie wykorzystania dotacji udzielonsj z bud2etu gminy na dzialalnosé statutows
organizaci i stowarzyszen kuitury fizyczned, sportu w zakresie ustzlonym umowa,

5)prowadzente spraw z zakresu ustawy o dzistainoddl po2ytku publicznego | o walontarfacie w szczegélnodel
w zakresie realizacji programu przyjetego Uchwalg Rady Gminy w tym temacie,

6)prowadzenie dokumentac)i zwiazansj z dzialalnoscig Rady Gminnej Zespoldw Sportowych.
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T)prowadzenia rejestru zamowien publicznych poza ustawowych z zakresu sportu i kultury fizycznej - RG
Z3, Liga Szkolna, Szkolny Zwigzek Sporowy,
SIprzekazywanie informacji o imprezach sporfowych {organizacja, wynlki) do mediéw oraz na strony
informacyjne Griny Goddw.
diz zakresu ochrony zdrowia:

1} zgfaszanie organom Pafstwows) Inspekeji Sanitamej, a takze zakladom spolecznej siuzby zdrowia,
przypadiiow zachorowania, podejrzenia o zachorowanie | 2gondw na choroby zakaine, natychmiast po
ofrzyrmanhiy ¢ nich wiadomosc,

2) wspdipraca z Gminnym Osrodkiern Pomoecy Spolecznej w zakresie zapewnienia wiasciwych form opiek
nad oscbami potrzebujscymi pomocy,

3) wspihzistanie z zaklsdami opieki zdrowctnej i MNarodowym Funduszem Zdrowia w zakresle
prawidiowego funkclonowanka ochrony zdrowia na terenie grminy,

4) wspolpraca z instytucjami, organizacjami oraz jednostkarni samorzadu terytorialnego w zakresle prormocii

i ochrony zdrowia.

¢) 2 zakresu ohshugl finansowej placdwek ofwiatowych:

1fpobieranie, rozliczanie | zdawsanie drukdw Scistego zarachowania kasa wyplact,

2iprzestrzeganie prawidiowego wykonania bud2etu oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowsj,

fprewadzenie rachunkowosci wykonania budzeiu,

dfprowadzente kskag w sposob rzetelny, bezbledny, sprawdzainy 1 bistacy,

Sinalezyte przechowywania | zabezpieczanie dokumentéw ksiegowych, ksiag rachunkowych 1 sprawozdan

finanscwych,

Sfsporzadzanie sprawozdan finansowych i bilansow,

Tireglizacja przelewdw na wydatki rzeczowa, wynagrodzenia, ubszpisczenia spoleczne, dodatki, nagrody,

kaszty podroty itp.,

8iprzestrzeganie prawidiowagso oblegu dokumentow ksiegowych: prowadzenie ewidendi dokumentdw
finansowo — ksiggowych wplywajacych do referatu, zapswnisnis wizsciwej segregadcii | dekretacji
dokumentdw 2godnie 2 instrukcle obiegu dokumentacii finansowo — ksiegowej, sprawdzanie sald | wyciagiw
z rachunkéw bankowych z zataczonymi do nich dokumentami, kslegowanie zaistniatych operacji
finansowych na podstawie dokumentdw ksicgowych, sporzadzanie wydrukdw: zestawienie kontrolne
dowodéw, zestawienie obrotow, zestawienie obrotdw i sald, bilansu otwarcia i bilansu zamknigcia, kartoteka
konta, comiesieczne archiwizowanie | zabezpieczanie danych z programu ksiegowego,

Dhwsplidziatanie w zakresie spraw finansowo — ksiegowych z Regionalng Izbs Obwachunkows w
Katawicach, Urzedami Skarbowymi, Zakiadem Ubezpieczen Spotecznych, GUS, PZU, PFRON,

10/prowadzenie ewidenci analityczne] z zakresy naliczanta podatku dochodowego od osdb fizyeznych

2 wyplat | $wiadczer rzeczowych finansowanych z ZFSS, sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych

deklaracji z zakresu PDOF do Urzedu Skarboweqo, sparzgdzanie | przekazywanie miesiscznych deklaragii i

informacii do PFRON, sporzadzanie i przekazywanie sprawozdan z zakresu srodkdw trwalych do GUS,

11/prowadzenie obshugi ksiegowsf Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowe] Oéwiaty przy Urzedzie
Gminy w Godowie,

12fprowadzente ewidendii, wyceny | umarzania Srodkéw trwalych,

13fuzgadnianie przeprowadzonych inwentaryzadji okresowych | zdaweza-odbiorczych,

14fobliczania wynagrodzef i innych $wiadezen dia pracownikdw placowek céwiatowych araz sporzadzanie
mitrrmadji, wydrukow, zaswiadczen oraz sprawozdan w tym zakresie.

f) 2 zakresu pomocy materialne] dia ucznidw :

1/prowadzenie spraw zwiazanych z pomocs matenalng o charakterze socjalnym — stypendia szkolne
Ziprzyjmowania | rejestracia wnioskow,

prowadzenle dokumentacji poszezegdlnych wnioskodawecdw,

diweryfikacia dokumentaci,

Pl
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Siprzygotowywanie projekiu decyzji zgodnie z kpa i przedkiadanie jei Woitowt Gminy,
&/przygotowywanie list wyplat stypendidw i przedkladanie jsj w Referacie Finansowym,

¥iprzygotowanie sprawozdan, informacif oraz innych niezbednych dokumentdw dotyczacych wyptat
stypendidw szkaoinych. :

g/ 2 zakresu pozostalych zadari referatu:

1irealizowanie zagadnien z zakresu wspdlpracy z zagranica w ramach merytorycznej wtaschwosci referaty,
2iwspiitpraca ze Stowarzyszeniem Rozwoju | Wspélpracy Fegionalne] OLZA w Cieszynie,

3fwspdipraca ze Swietlicg Profilaktyczne — Wychowawcza w zakresie spraw organizacyjryeh i realizowanych
zadan oraz prowadzenie dokumentacji w spmwach Zwigzanych ze stasunkiem pracy kierownika ww
placiwkl,

4/razlizacia zadah okreslonych w Gminnym Programis Profilaktyki Rozwigzywania Problamow Alkoholowych
obowiazujacych w danym roku kalehdarzowym oraz w Gminnym Programie Przeciwdzixtania Narkomanii w
zakresie merviorycznsj wlasciwodci Referafu | wspoldzistanie w tym zakresie z Grninng Komisjg
Rozwigzywania Problemow Alkoholowych | Przeciwdziatania Narkomanii w Godowie oraz sklzdanie
sprawozdar: z realizacji tych programaw,

S)prowadzenie spraw zwigzanych z ksztaloeniem pracownikéw miodociznych,

B)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych za stosunkiem pracy Kierownikéw Grrinnych
Jednostek Organizacyjnych.

§ 25

Do zadah Zespols ds. abronnych | reagowania ktyzysowego - Pionu Ochrony Informacji
Niejawnych naleza w szczegéinodci sprawy zwigzans z ochrong informachi niejawnych , obrong cywilna,
sprawsmi cbronnymi , wojskowymi reagowania kryzysowego,ochrony przechwpowodziows), Ochotniczymi
Strazami Pozamymi dziatajacymi na terenie gminy, achrong danych osobowych.

Zespolem | Pionem  Ochrony Informacii Niejawnych kieruje Pelnomocnik Ochrony Informacii
Nigjawnych Zadania zespolu powierza sie pracownikom zatrudnionym w urzedzie przy innych pracach,a
mianowicie: samodzielnemu stanowisku ds.informatycznych oraz stanowisku ds. dowodéw osabistych

1.Zadania przewidziane w ramach Pionu Ochrony Informac)l Niejawnych dia administratora systemu
teleinformatycznego oraz kierownika kancelarii tajnej powierza si@ odpowiednio samodzielnemu stanowisky
ds.informatycznych oraz stanowisku ds.dowodéw osobistych .

Zadai | tene]] i h aci awh alezy w szczegolnodei ;

1/odpowiedzialno$e za zapewnianie przestrzegania przepistw o ochronie informacii nisjawnych oraz

kigrowanie Pionem Ochrony Informacji Niejawnych,

2/nadzér nad wykonywaniem obowiazkéw przez Kierownika Kancelarii Tajnej craz Administratora Systemu

Telkeinformafyczhegoa,

3) zapewnicnie ochrony informacii nicjawnych,

4) zapewnienie ochrony systeméw | sieci teleinformatycznych, w kidrych sg wytwarzane, przetwarzane,
przechowywane lub przekazywane informacie nisjawne,

5) kontrola ochrony informacii niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie tych informaci,

8} opracowywanie planu ochrony informacii niejawnych w urzedzie i nadzorowanie jego realizacii,

7} przeprowadzanie ckresowej kontroli ewidencli, materiziow i obiegu dokumentow,

8) szkolenie pracownikow w zakresie informaci hiejawnych,

8) wydawanie poswiadczefi bezpisczenstwa oraz zaswiadczet potwierdzajacych przeszkolenis,

10)opracowanie | akivalizacjia planu postepowania z materiatami Zawierajacymi informacje niejawne
stanowizce tajemnice paristwowa w razie wprowadzenia stany nadzwyczainego,

11)apracowanie szczegdlowych wymagan w zakresie ochrony informacii nisjawnych stanowtacych tajeranice

- oznaczonych klauzuly .zastrzezone” — uzyskujac ich zatwierdzenie przez Wojta Grniny,

12)prowadzenie zwyklych” postepowan sprawdzajacych pracownikow zatrudnionych na stanowiskach i przy
pracach zwigzanych z dostepem do informacii stanowiacych tajemnice stuzbowg,

13)prowadzenie ewidengjl osob, kidre yzyskaly poswiadczenke bezpieczenstwa, a takie 0sob, kibre zajmujg
stanowiska b wykonuja prace, z kiorymi laczy si¢ dostep do informac)i niejawnych oznaczonhych
klauzulg .poufne” i .zastrzezone®, & takze stanowiacych tajernnice paristwows,

14)wnioskowanie o wyznaczenie kierownika kancelarii tajnej,

18)wyznaczanie pracownika przejmujacego kancelarie tajng — w przypadku czasowej nisobecnosci

kiarawnlka kancelarii, 2 zachowaniem wymogu by wyznaczony pracownlk posiadal stosowne

poéwiadczenle bezpieczeristwa i przyjmowal kancelaris tajng protokolarnie, przechowywanie stosowrtych
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protokoddw.
b) do kierownika kancelarii tajnej nalety w szczegdinosci ;
1/przyjmowanie, rejestracla, przechowywanie, przekazywanie i wysylanle dokumentow zawierajacych
informacie nicjawne,
2prowadzenie wymaganych rejestréw dekumentdw |
Shnykonywanie polecen peinomocnika ochrony,
4/bezposredni nadzor nad ohiegiem dokumentdw niejawnych,
Sfprowadzenie biezgeef koniroli postepowania z dokumnentami nigjawnymi.

¢) do zadati adminlstratora systermu teleinformatycznego/ASl nakezy w szezegdinosci © zapewnienie
furkcjonowania orsz przestrzegania zasad | wymagan bezpieczersiwa systemdw i sieci teleinfo

oraz zgodnoscl ich funkcionowania ze szezegolmymi wymaganiami bezpicczenstwa ,a takze kontrola
przestrzegania bezpiecznej eksploataci.

2.Pracownicy wchodzacy w skiad zespolu realtzuja nastepujgee zadania :

a} z zakresu obrony cywilnej:

1)dckonywanis oceny sfanu przygotowan abrony cywilne],

Ziopracowywanie | opiniowanie plandw obrany cywiinej,

3lopracowania i uzgadnianie plandw dziatznia obrony cywilnej,

Qorganizowanie [ koordynowanie schokdl oraz Gwiczen obrony cywilnsj,

S)przygotowywanie i zapewnienie dziatania systemu wyknywania i slarmowania oraz systemu wozesnego
ostrzegania ¢ zagrozeniach,

B)tworzenie | przygotowywanie do dzialan jednostek erganizacyjnych obrony cywiine;,

Tprzyqotowanie | organizowanis ewskuacii ludnoéci na wypadek powstania masowego zagrazenia 2ycia |
zdrowia na znacznyn: terenie,

fzaopatrywanic organdw | formacii  obrony cywilnej w sprzet, Srodki techniczne | umundurowanie
niezbedne do wykonywania zadanh obrony cywilne], '

Mint=growanie s# obrony cywilne] oraz innych stuzb, w fym sanifamnc- epidemiologicznych i spolecanych
organtzaci ratowniczych do prowadzenia akeji raiunkowych oraz ikwidacji skutkdw klesk Zywictowych |
zagrozedi srodowiska,

J0jopracowywanie informacji dofyczacych realizowanych zadan,
1Mwspipraca z pelnomochikami wojewodow ds.ratownictwa medycznego.

b} z zakresu spraw obrohnych :
1. sporzadzenie i aktuatizacja planu akcj kurierskisj,
preeprowadzanie szkolen z zakresu akej kurierskisj,
kierawanle przebiegiem akcji kunerskiej na tersnie griny,
sporzadzanie sprawczdan z akcji kunerskiej,
pezyimowanie [ realizacia wnioskdw o natozenie obowigzku swiadczen na rzecz obrony,
prowadzenie postepowan administracyjnych z zakresu Swiadczen na rzecz cbrony,
opracowanie plandw Swiadczen na rzecz obrony,
prowadzenie rejestrow wykonanych Swiadczen na rzecz obrony,
sporzadzanie zbiorczych zestawien Swiadczen ha rzecz obrony,
. przygofowanie organu gminy i urZedu gminy do finkcjonowania w systemie kKlerowania,
. sporzgdzenie | wykonanie plandw operacyjnych | programéw obronnych,
. ppracowsnie plandw przystosowania | wyposaZzenia budynku urzedu gminy, umoiwiajaeych jego
wrykorZystanie w razis zagrotenia bezpleczenstwa narodowega | w czasie wony,
13. preygotowanie Gtownego Stancwiska Kierowania,

I
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14. zorganizowanie shuzby stalego dyruru w urzedzie gminy, w celu Lsprawnieniz systemy
facznodcl kierowania i wspoldziatania w czasie bezposredniego zagrozenia bezpisczenstwa paristwa
W CZasie wojny,
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15. opracowanie regulaminu organizacyjpego na czas JW",
16. opracowanle planu szkolenia obronnego.
17. wspbipraca z SUW w zakresie przeprowadzania rejestracii przedpoborowych,
18. sporzadzenie list i rejestru przedpoborowych,
13. sporzadzenie wezwar! do refestracii | potwierdzen zgloszenia sig do refestracji dfa
przedpaborowych,
20. sporzadzanie sprawozdania z rejestracji,
21. wspdlpraca z& Starostwern Powiafowyrm w zakrasie organizacii poboru,

22, sporzadzanie list poborowych,
23. sporzadzanie wezwan do zgloszenia sle przed komisja lekarsky dia poborowych,

24, sporzadzanie sprawozdania z pobory,
25. akiualizacja rejesiru 0s0b o nisuregulowanym stosunku d§o obowiazku sluby wojskowse],

26, wspdlpraca 2 WKU w zakresie rozpatrywania wnioskédw dot. odroczen zasadnkzej stuzby
wojskowej,

27. prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem poborowym odroczen zasadnicze sluzby wojskowef
ze wzgigdu ha koniecznoéé sprawowania bezposredniej opieki nad czionkiem rodziny { w okresie
poboru ),

28. prowadzenie spraw Zwiazanych z uznaniem poborowego, ktéremu dorgczono katte powolania do
odbycia zasadnicze] siuzby wolskowe]j oraz 2olnierza odbywajgcego fe shizbe za posiadajacego na
wylaeznym utrzymanhiv cztonkéw rodziny,

29. prowadzenie spraw zwigzanych 2 uznaniem peborowege, ktbremu doreczono iarte powotania do
cdbycia zasadniczej shizby wojskowej oraz 2olnierza odbywajacego te stuzbg za 2oinjerza
samotnego,

30. realizacja zadan zwigzanych z reklarnowaniemn osob od obowiazku petnienia czynnej shizby
wojskowej w rezie ogloszenia mobilzac] | w czasie wojny,

¢)z zakresu reagowanla kryzysowego:

1)wspotopracowanie i aktualizacja Gminnego Planu Reagowania Kryzysowsgo,

2)opracowywanie rocznego planu pracy,

3)apracowanie | aktualizacja Regulaminu Pracy Zespoku,

4}ustalanie przedmiotu i terminu posiedzen Zespoit,

S)inicjowanic | organizacia prac Zespoly, _

B)udziat w posiedzeniach Zespoh,a w razie nieobecnosci Szefa Zespoiu, przewodniczenie posiedzeniy,

d) z zakresu ochrony przeciwpowodziows]:

1)opracowanie | biszaca aktualizacja Gminnego Planu Ochrony przed Powedzia,

2)organizowanie | wspéludziat w prowadzeniu monitoringu stanu wod w rzekach na tefenie gminy Goddw
podczas zagroZzenia powodziowego,

Suczestniczenie w przegladach waldw przeciwpowodziowych | koryt rzek,

4)uzgadnianie prac zwigzanych z budowa i remontami urzedzer ochrony przed powodzia,

Sywsplipraca z Powiatowym Centrum Zarzadzanla Kryzysowego, Patistwowa Straza Potama,

Qchotniczymi Strazami Fozarmymi, oraz jednostkami organizacyjnymi realizujacymi zagadnieniz ochrony

przed powodzia, 8)organizacja wraz z Ochotniczymi Strazemi Pozarnymi oraz Powiatowym Centrum

Zarzadzania Kryzysowego akeji przeciwpowodziows] na terenie gminy Godow,

7)przekazywanie Informacji dfa Wojta Gminy o wszelkiego rodzaju zagrozeniach powadziowych

wystepujgeych na terenfe gminy Goddw,

B)kompletowanie matenaiow dokumentujacych przygotowania i prowadzenie akgji przeciwpowodziowych na
terenks gminy. :

e) 2 zakresu nadzoru nad Ochotniczymi Straami Pozamyml:

1)merytoryczny nadzor nad wydawaniem gminnych srodkéw finansowych przeznaczonych na ochrong
przeciwpozarowg i utrzymanie jednostek OSP na terenle gminy Godéw,

2)kompletowanie dokumentacdji dot. dzkatalnosci jednostek OSP na terenie grriny,
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Sywspolpraca z Ochotniczymi Strazami Pozarnymi w zakresie realizacji ich statutowych zadar,
dyprzygotowywanie umow 2 Kormeandantem Grinnyrn OSP oraz konsenwatorami jadnostek OSP.
f} z zakresu ochrony danych osobowych:

1)nadzér nad prawidfows realizacia ustawy ¢ ochronie danych osobowych przez pracownikéw Urzedu
Gminy,

2iprowadzenis ewidencji os0b upowaznionych do przetwarzania danych,

3jdokonywanie zgioszen | akiualizac)i przygotowanych przez osoby funkcyine zbiordw danych osobowych
o rejestracji Genaralnemi Inspektorowi Ochrony Danych Osobowych,

dyprowarizenie spraw Zwigzanych z zabezpleczeniem systemdw informatycznych w £cislej wepdipracy z
informatykiem urzedu,

Sinadzdr nad fizycznym zsbezpieczeniem pomieszezen, pomieszezed w kidrych przetwarzang sg dane
osobowe,

Elsprawowania nadzone nad naprawami, konserwacjs oraz likwidacjy urzadzen komputerowych na ktdrych
zapisane 55 dane oscbowe,

Tinadzor nad przestrzeganiem procedur okreslgjacych czestolliwose zmiany hasel przez urytikownikow,

dimerytoryczny nadzdr nad opracowywsaniem i przedidadanie do zatwierdzenta Wajtowi nigzbednych
dokumnentacji normujace] ochrong danych osobowych,

9)zgtaszanie Whjtowl wszelkich nieprawidlowoscl stwierdzonych w zakresie przepisdw o ochronie danych
osobowych, zwlaszeza w zakresie przetwarzanis | zabezpieczenia danych

1DYinformatyczna ochrona danych oscbowysh,

11)sprawowanie nadzor nad naprawami, konserwadcja oraz likwidacia urzgdzeh kemputerowych nz kidrych
Zapisane s dane osobows,

& 25
Samodzlene stanowlsko ds.informatycznych — Informatyk urzedu ;
1wykonywanis drobnych napraw sprzetu i urzadzent bedacych na wyposazeniu ur2edu gminy,
2iobstuga i urzymanie urzgdzen technicznych - telefax, kserokopizka,
Juirzymanie sieci telekomunikacyjnej wewnetrzne) foentrala telefonicznal,

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

Barchiwizacjz i piglegnacia baz danych zgocdnie 2 przepisami pravea,

&ymodyfikacia parameirdw oprogramowania uzytkowego,

Tiobstuga pocziy elekironicznej oraz zapewnienie wymiany informacii w formie elektroniczne) w urzgdzie,
Syprowadzenie dokumentac)i maszyn, urzgdzer i dprugramuwania znajdujgcego sie w wrzedzie,
Nprowsdzanie ewidencii akcesoriow komputerowych w Urzedzie Gminy,

10jprowadzenie | mzygntdwwanie dakumentacji zwigzanej z zawleraniem umdw dotyczacych  wszelkich
spraw 2wlazanych z zakupenm, serwisem itp. w zakresie sprzetu Komputerowego | oprogramowania,

11)obishuga informatyczna Urzedu Geniny w zakresie zadan zwigzanych z wyborami, spisami itp.,

12)zapewnienia sprawnoscl urzzdzed telefonicznych fi. centrali i speratéw oraz koordynowania i
prowadzenie zadzsh zwigzanych z ofertami firm telekomunikacyinych,

13) wdrsZanie, zarzadzanie | eksploatacja systemdw tacznoscl,

14)sporzgdzanic miesiecznych wydrukdw billingdw rozmow  telefonicznych w urzgdzie gminy oraz 2estawied
Z wykonanych ushig kserograficznych | keerokopii,

15)nadawanta  uprawnien do posiadania indywidualngj poczty elekironicznej za zgoda Wdja oraz
prowadzenis ewidencji w tym zakresie,

16)dokonywsanie kontroli legalnoci oprogramowania oraz wykorzystywania sprzetu wylacznie do czynnosci
okreglonych przedmiotem zadarn stuzbowych,
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17)zapewnienie prawiilowego funkcjonowania strony intemetowej urzedu oraz strony Bicletynu Informacji
Publiczne),

18)wprowadzanie informacii do Biulstynu Informagji Publicznej przekazywanych przez koordynatora BIP, 8
wytworzonych przez poszczegdinych pracowniow urzedu,

19)prowadzenie spraw zwiazanych Systemem Elekironiczne Komunikacji Administracii Pubiicznej
tzw. SEKAF,

ZQ)yrealizowanie powierzonych zadan olreslonych ustawa o informatyzacji dzislalnosct  podmiotéw
reclizujgcych zadania publlczne.

§ 27
Samodzielne stanowisko ds.kontroll wewnetrznef - do zakresu zadan nalezy w szczegolnosci ;

1)prowadzenie nastepcze] — doraznaj, problemowej i kompleksowej kontrali funkcjonowania komdrek
organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy pod wzgledem: prawidiowoéci
gospodarki finansowe| oraz legalno&ci podejmowanych dziakarn formaino — prawnych,

Zyopracowywanie okresowych plandw kontroli (kwartainych, pétrocznych lub rocznych),
3)sporzadzanie stosownych protokolSw, sprawozdan, informacii z prowadzonych czynnosci kontrolnych,

4)sporzadzanie wystapien pokontrolnych z zaleceniami dia kontrolowanego | przedidadanie Wijtow! do
akcaptacq,

5)przygotowywanie zawiadomicnia o naruszeniu dyscypliny finansow publicznych.
&)peltnienie funkcji koordynatora Biuletynu Informacji Publiczne).

§28

Do zadan Radey Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Urzedu.Radca Prawny wykonuje obshige
prawng Urzedu Gminy ha podstawle umowy cywiinoprawnej .

N NEledy w sinogei:
1/ udzielanie opinii | porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa dia pracownikéw Urzedu Gminy,
2/ uozestniczenie w rokowaniach, kidrych calent jest nawiszanie, zmiana Iub rozwiazanie stosunku
prawnego,
3/ uezestniczenie w sesjach Rady Gminy | cbsluga prawna sesi,
4f uczesthiczenie w pracach komisji Rady Gminy wg wakazaii Wota Gminy

S opracowywanie lub opinicwanie pod wzglstdem prawnym projektéw uchwat Rady Gminy,zarzadzen i
akiéw normatywnych Wita, oraz innych dokumentéw wytworzonych w zwigzku  Z realizowaniem
ustawowych zadafi | ponoszenie indywidualnej odpowiedzialnosci za wyrazone opinie,

8/ doradztwo prawne na rzecz komdérek organizacyjnych i samodzislnych stanowisk pracy w zakresie ich
urzedowych zadan,

7/ zawiadamianie organu powotanege do sciganfa przestepstw ¢ stwierdzenie przestepstwa fciganego z
Lrzedu,

8/ reprezentowanie organdw gminy przed urzedami | organami orzekajacymi,

9/ informowanie pracownikdw urzedu gminy o zmianach w obowigzufacym systemie prawnym, udzielahie
wylkdzadni interpretacyjned,

10/ udzigtanie informacii o uchybieniach w dzialainosci | skutkach tych uchybier,

11/ prowadzenie nadzoru w zakresie stosowania KPA w Urzedzie,

12/ 2glaszanie koniecznodai | koordynowanie akiuslizacji wewnetrznych aktow normatywnych
obowiazujacych w Urzgdzie Gminy, a dotyczacych organizaci i funkejonowania jednostki,

13 f wapdipraca z Sekretarzem Gminy w zakresie organizaci wewnetrznych szkolen pracownikow Urzedu,

14/prowadzenie rejestrow w zakresie prowadzonych przez siebie spraw cywilnych karmych oraz
udzielonych opinii prawrych.
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ROZDZIAL VI
ZASADY | TRYE POSTEPOWANIA PRZY QPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH
§ 29

Projekly akidw prawnych opracowu]s pod wzglgdem mendorycznym , prawnym i redakeyjnym
rzeczowod wiasciwe komorki crganizacyjne | samodzielne stanowiska

§ 30

1.Przed przedstawieniem projekiu akbu prawnego Radzie Gminy luk Woitowi , projekt winkan byé
sprawdzony i zaopiniowany - podpisany przez radce prawnego .

2.Projekty aktow prawnych nalsy uzgodnis z kierownictweamn urzedu , i fak

& z Zastepcg Wilta - jozsii akt dotyczy spraw z zakresu zamodwiet publicznych |
b z Sekretarzem Gminy. - jezsli akt dotyczy organizadji | funkejonowania urzgdu |,
o ze Skarbnikiem Gminy - je2sli akt dotyczy spraw finansowych.

2. Prolekly skiow prawnych konsullowane 33 z organizacjami spotecznymi | zZwiazkami zawodowymi jezeli
obowigzek taki wynika z przepisu szczegdinego.
4 Wszystkie projekiy aktdw prawnych opiniowane sa przez radce prawnego.
5.Projekty zarzgdzen | uchwal Rady wymagaja podania uzasadnienta prawnego | merytorycznego przez
projektodawce.
ROZDZIAL Vil
ZASADY PRZY.IMOWANIA , ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA

INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 31

1.0géIne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okrasia Kodeks postepowanka
administracyinens oraz przepisy szczegolne dotyczace zwlaszoza organizac przyjmowania, rozpairywania
oraz zalstwiania skarg i wnioskdw.

2 Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryinych w Urzedzie okreslz instrukcia kancelaryjna dia
crgandw gmin — ustalona przez Prezesa Rady Minisirdw w rozporzgdzeniu z dnia 22 grudnia 1989r. w
sprawie instrukcgji kancelaryjngj dia organdw gmin | 2wigzkow miedzygrminnych {Dz.U.Nr 112 poz. 1319z
podn. zmianami). .

3. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu s5 ewidencjonowane w spisach i nejestrach spraw.

4.5kargi 2gtoszone Wojtowi, Z-cy Wijta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy |, kisrownikom komadrek
orgenizacyjnych i zamodzieinym stanowiskom pracy podlegajs zarelestrowaniu w Centralnym Rejestrze
Skarg | Whioskow znajdujacym sie w Referacie Ogdlnym | Spraw Obywatelskich,

5.0bowiazek zarejestrowania skargi w rejestrze o kidrym mowa spoczywa na pracowniku zatatwiajgcym
merytorycznie dang skarpe.
§ 32

1.Indywiduatne sprawy obywateli zatatwiane s5 na zasadach i w ferminach okreflonych w ustawle Kodeks
postepowania admmistracyjnego oraz przepisach szezegdinych,

2.Qdpowiedziainosé za teminowe i prawidlowe zadatwianie indywidualnych spraw obywatel ponoszgy
indywidualni= pracownicy odpowiedrio do ustalonych zakresdw obowigzkow.

3 Kierownicy komérek organizacyjnych dokonujg okresowych ocen sposabu zatatwiania skarg | whioskow
ez podieghrsh pracownikdw | opinie po przeprowadzonej analizie przedkladajs Sekretarzowi Sminy.

§ 33

1.Pracownicy obstugujacy interesaniow zobowigzani g do : udziddania informacji niezbednych przy
Zatatwianiu danej sprawy | wyjasnienia tresci obowigzujacych przepisdw, rozsirzygania spraw w miare
mozliwoscl berrwiocznie, a w pozostalych przypadkach do okredlonych termnow ich zalatwienia,
informowania zainteresowanych o stanie zakatwiania ich spraw, powiadamianiu o przediutenu tetminu
rozstrZygriecia spraw, w przypadiku zaistnieniz takiej koniecznosc! informowania o przystegujacych srodkach
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odwolawczych lub Srodkach zaskarzznia .
2 Interesanci majg prawo uzyskiwad informacie w formie piseminej,ustnej telefonicznej lub elekiraniczne],
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami | a przede wszystkim przy zastosowaniu przepisdw ustawy o dostepie
do informacit publicznef,
g

TWEt lub jego Zastepca prayimuja interesantdw we wezystkich sprawach |, w tym skarg | whioskow
codziennie w godzinach urzedowania , w ramach swoich mozliwosci czasowych zas w kazdy wiorek w
godzinach cd 15.00-15.30,

2. Pracownicy przyimuig interssantow w ciagu caego dnia pracy Urzedu. Rozkdad czasu pracy Urzedy |, dni |
godziny przyimowania interesantéw okresla Wait,

ROZDZIAL IX
ZASADY REALIZACJI INTERPELACJI 1 WNIOSKOW RADNYCH,
POSLOW | SENATOROW
o & 35
1.Interpetacie wnicski, bwagi postiw | senatordw oraz interpelacie, wnioski i zapytania radnyeh
ewidencjonowsane s3 w Referacie Ogdlnym | Spraw Obywatsiskich . '
2 Whiesione i zaswidencjonowsne wnicski | iwagi oraz interpelacie radnych przekazywane =5 zgodnie 2
dekretacia Wojta wlaschwym rzeczowo komdrkom celem realizacil,

3. Whioski | interpelacje skierowane bezpoérednio do komédrek organfzacyinych kierownicy tych komorek i
samodzielne stancwiska 53 zobowigzani przekazad je do zarsjestrowania | w rejestrze o kérym mowa w
ust1.

4. Kierownicy komorek organizacyinych | samodzislhe stanowlska s34 obowigzani preygotowad wyczerpujacs
odpowieds, kidrg przedidadajs do podpisu Wéjlowi 2z zachowaniem termindw przewidzianych w adrebnych
przepisach.
ROZDZIAL X
ZASADY PODPISYWANIA PISM, DECYZ) | ZARZADZEN
§ 36

Wit podpisufe:
1) zarzadzenla, requlaminy i ingtrukcie wewnetrzne, pisma kistowane do

naczeinych i centrainych organdw administraci i whadzy panstawows],

organdw jednostek samorzady terytorialnego,

Najwyrsrej lzby Kontroli | Regionalnej lzby Obrachunkowsj,

postow i senatoréw RP |

do przedutwicielstw dyplomatyczrvoh,

2) peinomocniciwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,

3) odpowiedzi na interpelacis i zapytania radnych,
4) odpowiedzi na skargi i whioski obywated,

'5} inne pisma, jesl ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dia sisbie.

§ 3y
1.Zastepca Wofta, Sekretarz i Skarbnlk podpisujg pisma | decyzjs, postanowlenia | zaswiadczenia w
sprawach indywidusinych z zakresu administracji publiczne] w ramach udziglonych im upowaznief .
2Wrazie nisobecnosci Wéjta pisma | dokumenty podpisujg ;

a) Zastepca Wojta - wszysikie za wyjgtkiern spraw dolyczacych nawiszanis | rozwigzania stosunku pracy |
ustalenia wynagrodzenia | nagrody I premil pracownlkom,

b Sekretarz Gminy — ws wszysikich sprawach zwizzanych z bie2aca dzialalnoscla i furkgionowaniem
urzedu oraz wynikajgce ze stosunku pracy za wyjatkiem nawigzania | rozwigzania stosunku pracy
ustalenia wynagrodzenia | nagrody | premii pracownikom
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¢ySkarbnlk Giminy - wéwczas gdy hieobecny jest rawnoczesnje Wéjt , Zastepca Wojta oraz Sekretarz
moze podpisywad pisma zwigzane z bie2ace dziatalnoscig i funkcjonowaniem Urzgdu Grniny.
§38

Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisula pisma pozostajgce w zakresie ich wlasciwosc
wynikafqee 2 ustawy o aktach stanu cywilnege oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiekuriczego,a takze z
przepiséw szczegdinych.

§ 39

Kierownicy komdrek organizacyinych podpisujg; decyzie adminisfracyjne oraz pisma w sprawach do
zafatwienia kiérych zostali upowaznieni przez Wdjta, pisma z zakresu organizacji i funkcjonowsnia komorki
organizacyjnej kidrg kierujg oraz korespondancje wewngirzng w ramach Urzgdu.

§ 40

Pracownicy przygotowtijacy projekty pism, decyzi administracyjnych, uchwat | zarzadzen parafujg jo swolm
podpisem, umieszczonym na tekécie projekiu z lewej strony , a hastgpnie przedidadajg swojemu
przetozonemu.

ROZDZIAL X
POSTANOWIENIA KONCOWE | ‘ZAtAGZNIKI
§41

1.Nadz0r nad merytorycznym wykonywaniem zadan przez poszczegdinych pracownikow wykonujg
odpowiednio Wojt Gminy, Zastepca Wéjta , Sckretarz Gminy, Skarbnlk Gminy, oraz osoby kierujace
komorkami organizacyjnymi wg schematy graficznego { zatacznik nrif !

2.Wykazy obowiazkow i odpowiedzialnosci poszezegsinych pracownikéw Urzedu Gminy sa zawarie w'
zakresach czynnodci tych pracownikow, _

3.Przy zmianach personalnych pracownikdw Urzedu nasiepuje protokofarne przekazywanie zakresu pracy i
obowiazkow , nadzor nad przekazaniem sprawujg kierownicy komdérek organizacyjmych

4.8prawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu reguivjg postanowienia regulamini pracy
Urzedu, odpowisdzialnose dyscyplinama pracownikéw mianowanych regulowana jest odrebnyimi przepisami

5.Wazyscy pracownicy Urzedu adpowiadajg w ramach swoich kompetencji za meryloryczng i formalng
prawidlowosc, legalnost § celowosé przygotowanych przez siebie dokumentow, wnioskéw opinii.

6. W sprawach nieuregulowanych w ninieiszym regulaminie .Znajdujg zastosowanie odrebne przepisy.
7.Postanowienia niniejszego regulaminu moga ulec zmisnie w drodze zarzadzenia Wajta,

§a2
Zaigczniki or 1 — 2 do Regulaminu stancwia Jego integralng czeds.

§43
Regulamin wchodzi w zycie z dniern podpisania .
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ZAL ACZNIK NR 2 do
Zarzadzenia nr ORI 52126/06
Wijta Gminy Goddw

Z dnia 18 czerwca 2006r.

WYKAZ OBSADY ETATOWEJ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDY

[.Pracownicy administracyjni «oydtem-
KIEROWNICTWO URZEDL
1L.WEJE Gminy WG
2 Zastepca Wata '\ |
3.5ekretarz Gmlny SE
4.5karbni& Gminy SK
KOMORK] ORGANIZACY JNE
1.Referat Ogolny | Spraw Obywatelskich OR
ds. nqgolnych o0
ds. kadrowych OP
ds. rady gminy RG
ds. kancelaryjnych OK
ds. dziatalnosel gospodarczsi oD
ds. dowoddw asobistych oo
ds. ewidencji ludrosci EL
ds.rejestracji stanu cywilnego - Z-ca Kierownika USC Usc
2.Referat FInansowy FN
Z-c2 Skarbrika Z3K
ds. ksiggowosdci budietows] FB
ds. fwisdczen rodzinnych FR
s ksiggowasci podatkows] FP
ds.podatiou Vat Fv
ds.wymiaru zobowigzan plenieznych F
2.Referat Budownictwa | Gospodarki Komunalne] BU
kierownik referztu BU
d=.gospodarki gruntami BG
ds.gospodarki lokalowsj BL
ds.gospodarki komunalnej BK
ds.imwestycji Bl
ds.zamdwieri publiczrych BZ

32 1% etatu

1 otat
¥ etatu
1 otat
1 etat

8 etatow

— ek

e ™ T

M_\_L_L_L_La.

- ek sk ok 2k sk



J.Referat Edukacji Kultury 1 Zdrowla EK
Kisrownik referatu EK
ds.ksiegowosci budzetows) EBs
ds ksiggowosc] budzetows] EEp
ds.plac ' EP
ds.adukacii ,pomacy socialnej i kultury fizycznej EQ

4.Zespot ds.obronnych | reagowania kryzysowego
- Pion Ochrony Informacil Nisjawnych

{ Peinomocnik Ochrony Informacji Nisjawnych) PO
.3amodzieine stanowisko kontroli wewnetizne) KW
6.5amadzielne stanowisko ds.Informatycznych IN
T.$§modz:ielm stanowigke ds.obslugl prawnej RP

. Pracownlcy pomocniczy | obstugl; - ogGlem-

.

1.urzad gminy
- sprzgtaczka
— palacz — konsarwator

2. brygada gospodarcza
+  pracownik gospodarczy

3. pracownlcy przefécia granicznego
+  sprzgtaczia '

5 atatdw

-t ok mbh ek

1 atat
1 etat

1 etat

umowa o Swiadczenie nsiug

8 etatow

2 etaty
tetst

3 etaty

2 etaty

Pr&nownlcy pomochiczy § obslugl zatrudnlen] na czas okreslony w sezonle drzewczym

- ogﬁ.[qm.

2 elaty

palacz w budynkach gminmych Gminny Qérodek Pomocy Spoleczne) w Godowia 1 stat

- stary budynek urzgdu Goddw ul.1 Maja 146

oraz budynek QSP Goddw ul.Gliniki 10

1 etat




UZASADNIENIE :

Zgodnie z art.33 ust.2 ustawy o samorzadzls gminnym (L. z 2001 r.Dz.U. Nr 142, poz. 15 =
pézn.zmianami) organizacjg | zasady funkcionowania urzedu gminy okresla regulamin organizacyiny nadany
przez Wolta w drodze zarzadzenia

_ W zwiazku z rozpoczetym w marcu br wdrazaniem systemu Zarzadzania jakoscly w Urzedzie
Gminy zachodzi koniecznosé dokonania zmian w zakresie struktury organizacyjnej oraz zadan
realizowanych przez wyodrebnione komeérki i samodzielns stanowiska racy.

- Wawigzku z powyzszym dokonuje Zmiany i ustalenia howej tresci Regulaminu
Organizacyjnege Urzedu Gminy Godow.




