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Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Godowie
ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Godowie , zwany dalej Regulaminem, okresla:
1)zakres dziatania i zadania Urzgdu Gminy w Godowie, zwanego dalej Urzedem,
2)organizacje Urzedu,
3)zasady funkcjonowania Urzedu,
4)zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegoinych referatow, zespolow
i samodzielnych stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumieé Gming Godow,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy w Godowie ,
3) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Godowie, :
4) Wiéijcie, Zastepcy Wajta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ odpowiednio:
Wiéjta Gminy w Godowie, Zastepce Wojta Gminy w Godowie, Sekretarza Gminy
w Godowie oraz Skarbnika Gminy w Godowie . -

§3
1. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy.

2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Godow.

§4
1.Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach ;
poniedziatek od 7.00 do 15.00
wtorek od 7.00 do 15.00
$roda od 7.00 do 15.00
czwartek od 7.00 do 16.00"
piatek od 7.00 do 15.00,

2.Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubéw takze w niedziele, Swigta i dni
powszednie wolne od pracy w godzinach uzgodnionych
Z zainteresowanymi.

ROZDZIAL I
ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU
§5

1.Urzad stanowi aparat pomocniczy Wéjta, Rady i jej komisji.
2.Urzad realizuje zadania wtasne gminy okreslone ustawami, Statutem Gminy,
uchwatami Rady Gminy i zarzadzeniami Wéjta. Prowadzi obstuge zwigzang,
7 realizacjg zadan zleconych porozumieniami lub wynikajacych z przepisow ustaw.
Wspbidziata przy wykonywaniu zadan z jednostkami organizacyjnymi gminy.
3.Urzedem kieruje Wojt , ktdry jest przetozonym wszystkich pracownikow Urzedu.
4 Wit jest przetozonym dyrektordw i kierownikow jednostek organizacyjnych.
5.Przy zatatwianiu spraw Urzad stosuje przepisy Kodeksu Postepowania



Administracyjnego , o ile przepisy szczegblne nie stanowig inaczej.

6.Przy wykonywaniu czynno$ci kancelaryjno-biurowych stosuje sie instrukcje
kancelaryjna do organéw gmin i zwigzkow miedzygminnych.

7.Zasady podpisywania pism i decyzji okresla sie w niniejszym regulaminie.

8.Spory kompetencyjne dia spraw bedacych w zakresie dziatania kilku komérek
organizacyjnych rozstrzyga Wit

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy , w wykonywamu ich
zadan i kompetencji , a w szczegolnosci :
1)przygotowywan|e materialéw niezbednych do podejmowania uchwai wydawania decyzji,
postanowieri i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,
2)wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych
wchodzacych w zakres zadanin Gminy,
3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,
4) pfzygotowywanie materiatéw do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy, oraz innych
aktéw organéw Gminy,
5) reallzaqa innych oboww[zkow | uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat
i zarzadzer organéw Gminy,
6) zapewnienie warunkow orgamzacyjnych do odbywanla sesji Rady oraz posiedzen jej
komisji,
7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dost@pnego do powszechnego wglqdu
w siedzibie Urzedu,
8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przeplsaml
prawa, a w szczegdlnosci:
a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanle i wysytanie korespondenql
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwow,
9) realizacja obowigzkow i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy -
zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa pracy.

' ROZDZIAL. IH
" ORGANIZACJA URZEDU |
57 |
w strﬁkturze organizacyjnej Urzedu wyréznia sie :

1.Kierownictwo Urzedu w sktadzie ;

a) Woijt : (WG)
b) Zastepca Wajta _ (ZW)
c) Sekretarz Gminy (SE)
d) Skarbnik Gminy _ (SK)
2.Komoérki organizacyjne ; ,
1. Referat Organizacyjny (OR)
z wydzielonym zespoiem ds. Obywatelsklch ' (OB)
i Urzedem Stanu Cywilnego _ _ (USC)
2. Referat Finansowy _ (FN) .
3. Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalne; _ (BU)

4. Referat Edukacji, Kultury i Zdrowia : (OW)

A



3.Samodzielne stanowiska pracy ; 5

1. ds/ obrony cywilnej ,ochrony danych osobowych i ochrony

informacji niejawnych (PO)
2. dsf kontroli wewnetrznej (KW)
3. ds/ informatycznych {IN)
4. ds/ obstugi prawnej (RP)
§8

1.Referatami kierujg kierownicy.
2.Referaty dziela sig na stanowiska pracy.
3.Podzialu Referatéw na stanowiska pracy dokonuje Wajt w drodze zarzadzenia
wewnetrznego.
§9

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy zatgcznik nr 1
do Regulaminu.
- ROZDZIAL. v .

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10

Urzad dziata wedtug nastepujgcych zasad:
1) praworzadnosci, :
. 2) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
3) jednoosobowego kierownictwa,
4) kontroli wewnetrznej,
5) podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdine komérki organizacyjne -
- i samodzielne stanowiska pracy oraz wzajemnego wspotdziatania, -

§ 1

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzia%aja na
podstawie i w granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12

1. Gospodarowanie §rodkami 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 zamowien publicznych.

§13

1.Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitoéci poleceniodawstwa
i stuzbowego podporzadkowania, podziatu czynnosci na poszczegélnych pracownikdw oraz ich
indywidualnej odpowiedzialnoéci za wykonanie powierzonych zadar i obowiazkow.

2.Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wdjta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialnosé przed Wojtem za realizacje powierzonych im zadan.

3.Kierownicy poszczegdinych Referatow kieruja i zarzgdzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Referatéw i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed
Waijtem. : :
: 4. Kierownicy poszczegolinych Referatéw Urzedu sg bezposrednimi  przetozonymi
podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzér nad nimi.

5. Zasady podpisywania pism przez Wéjta i inne wyznaczone przez niego osoby okresla
zatgeznik nr 2 do Regulaminu.



§ 14

1. W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdine Referaty i wykonywania obowigzkéw przez
poszczegdinych pracownikow Urzedu.

2. Szczegbtowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedme okreSla Wéjt w drodze
zarzgdzenia wewnetrznego.

§15

1. Referaty realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie
ich wiasciwosci rzeczowej.

2. Referaty sg zobowigzane do wspo}dZIaIanla z pozostatymi komaorkami organlzacyjnyml
Urzgdu w szczegoOlnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych konsultaciji.

ROZDZIALV
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJUTA, SEKRETARZA GMINY | SKARENIKA GMINY.
§ 16

Do zakresu dziatania i kompetenciji Wéjta nalezg zadania okreslone przepisami
prawa , a w szczegolnosci:

1) przygotowywanie i przedkiadanie projektow uchwat radzie gminy,

2) wykonywanie uchwat rady gminy i okreslanie sposobu ich wykonywania ,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym

4) wykonywame budzetu, :

5) zatrudnianie i zwalnianie kierownikow gminnych jednostek organlzacyjnych

6) kierowanie biezacymi sprawam| Gminy i Urzedu Gminy,

7) reprezentowanie Gminy i Urzedu na zewnatrz,

8) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych lub katastrof na
Zasadach okre$lonych w odrebnych ustawach, :

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

10) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownlkow urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

11) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zakiadu pracy wobec
pracownikow urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych ,

12) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
upowaznianie pracownikéw urzedu do pedejmowania w jego imieniu decyzji-
indywidualnych z zakresu administracji publiczne], _

13) w przypadkach nie cierpiacych zwitoki wydawanie przepiséw porzadkowych w formie
zarzadzenia  ktore podlegajg zatwierdzeniu na najblizszej sesji ,

14) przesylanie przepiséw porzadkowych do wiadomosci wéjtom sgsiednich gmin i staroscie

-powiatu nastepnego dnia po ich ustanowieniu ,

15) skiadanie jednoosobowo oswiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzqdu mieniem
komunalnym oraz upowaznlanle swego zastepcy samodzielnie albo wraz z inng osobg
do podejmowanla tej czynnosci,

16) opracowywanie projektu budzetu i przedktadanie radzie gminy do 15 listopada roku
poprzedzajacego rok budzetowy oraz przesytanie tego projektu regionalnej izbie
obrachunkowej w celu zaopiniowania ,

17) wyrazanie zgody na wprowadzenie w projekcie budzetu gminy zmian powodujacych
zwigkszenie wydatkéw nie znajdujgcych pokrycia w planowanych dochodach lub
zwickszenie planowanych dochodéw bez jednoczesnego ustanowienia zrédet tych
dochodow,

18)ponoszenie cdpowiedzialnosci za prawidiowg gospodarke finansowg gminy,

19) wylaczne prawo zaciggania zobowigzan majgcych pokrycie w ustalonych w uchwale
budzetowej kwotach wydatkow , w ramach upowaznien udzielonych przez rade gminy,
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20) dokonywanie wydatkéw budzetowych, 7

21) zgtaszanie zmian w budzecie gminy,

22) dysponowanie rezerwami budzetu gminy,

23) blokowanie $rodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych ustawa,

24) przedkladanie wojewodzie , w terminie 7 dniowym od dnia ich podjecia uchwat rady
gminy oraz w terminie 2 dniowym przepisow porzadkowych ,

25) przedkiadanie regionalnej izbie obrachunkowe;j uchwate budzetowa, uchwate w sprawie
absolutorium oraz inne uchwaly rady gminy i zarzadzenia objgte zakresem nadzoru
regionalnej izby obrachunkowej, _

26) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej w ramach
gminy

27) kierowanie Urzedem Stanu Cywilnego, ‘

28) stwierdzanie wlasnorecznosci - autentycznoéci podpisu,

29) wyznaczanie rzecznika dyscyplinarnego sposréd pracownikoéw mianowanych,

30) prowadzenie kontroli w zakresie realizacji zadan i zgodnosci prowadzonych dziatan
Z przepisami prawa,

31) wykonywanie zadar szefa obrony cywilnej Gminy, '

32) przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskow w kazdy czwartek w godz.8.00-16.00, '

33) nadzorowanie ochrony informagiji nigjawnych i dostgpu do informacji publicznej .

i Biuletynu Informacji Publicznej ,

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

35) sprawowanie nadzoru w zakresie wydatkowania Srodkow publicznych,

36) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy ,

37) przyjmowanie oéwiadczen majatkowych od pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa w tym zakresie, '

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

§ 17
Do zakresu dziatania i kompetencji zastepcy wéjta nalezy;

1) w czasie nieobecnosci Wojta petnienie jego obowigzkéw w petnym zakresie kompetencii ,
za wyjatkiem spraw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy
oraz w sprawach dotyczacych ustalania wysokosci wynagradzania i nagrod dla
pracownikow.

2) wspéipraca z Wéjtem w zakresie kierowania biezacymi sprawami gminy i podieglymi
jednostkami organizacyjnymi gminy

'3) koordynowanie wspdtpracy migdzy gminnymi jednostkami organizacyjnymi ,a Referatem
Edukacji. Kultury i Zdrowia. _

4) koordynowanie wspétpracy i wspotdziatanie z sasiednimi gminami w kraju i zagranica
oraz organizacjami spotecznymi i stowarzyszeniami na ferenie gminy, ,

5) nadzor nad zadaniami i zakresami dziatan Referatu Edukacji, Kultury i Zdrowia

6) nadzor nad Referatem Budownictwa i Gospodarki Komunainej w zakresie stosowania
ustawy o zaméwieniach publicznych.

7) nadzér nad prawidlowym przebiegiem prac zwigzanych z udzielaniem zamowien na
dostawy, usiugi i roboty budowlane zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o
zambwieniach publicznych , :

8) nadzor nad organizacja i prawidtowym funkcjonowaniem gminnych jednostek
organizacyjnych,

9) przyjmowanie stron w sprawach skarg i wnioskéw wg ustalenh Wéjta.

10) uczestniczenie w sesji Rady Gminy oraz pracach komisji Rady Gminy zgodnie ze
wskazaniami Wojta Gminy

11) prowadzenie akcji ratowniczych organizowanych przez Wiijta w przypadku

katastrof i klesk zywiotowych
12) udziat w posiedzeniach zespolu redakcyjnego miesigcznika samorzadowego JESTESMY
i nadzor nad przekazywaniem informacii z urzedu.



13) podpisywanie decyzji, pism i dokumentéw finansowych wg upowaznienia Wajta ,
14) wykonywanie innych doraznych czynnoéci zleconych przez Wojta

§ 18

Do zadan Sekretarza nalezy :

1) zastgpowanie Wéjta i jego zastepcy w zakresie b|ezqcego funkcjonowania urzedu
podczas ich doraznych nieobecnosci,

2) zapewnienie sprawnego funkc;onowanla Urzedu, czuwanie nad organizacjg pracy ,
przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy oraz prawidiowym wykonywaniem
czynnosci kancelaryjnych,

3) kierowanie dziatalnoscia referatu organizacyjnego,

4) opracowywanie zakresow czynnosci pracownikow urzedu gminy wynikajgcych ze
struktury organizacyjnej na podstawie propozycji podziatu czynnoéci i zadan
przedktadanych przez kierownikdw referatéw,

5) wnioskowanie w sprawach kadrowych ,

6) koordynowanie i nadzér nad opracowaniem ;

a/ projektow statutéw i regulaminéw organdw i jednostek pomocniczych Gmlny ,
b/ projektéw uchwat Rady Gminy
c/ projektow zarzadzen Wojta Gminy

7) opracowywanie projektéw zmian ninigjszego Regulaminu, wg wskazan Wojta Gminy

8) opracowywanie projektéw podziatu Referatéw na stanowiska pracy,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr,

10) przedkiadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

11) koordynowanie spraw organizacyjnych zwigzanych z wyborami i spisami,

12) wspéipraca z Radg Gminy w zakresie spraw organizacyjnych,

13) wspbtpraca z organami sotectwa w zakresie organizowania zebran wiejskich,

14) dbanie o state uzupetnianie zbioréw aktéw prawnych i innych publikacii dla potrzeb
Urzedu.

15) przyjmowanie ustnych oswiadczen ostatniej woli spadkodawcy.

16) wspédtpraca z sgsiednimi gminami ,

17) koordynowanie realizacji umow i porozumien w zakresie wzajemnej wspoipracy
przygranicznej przez komorki organizacyjne urzedu,

18} petnienie funkcji urzednika wyborczego ,

19) petnienie funkcji Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ,

20) podpisywanie decyzji, pism i dokumentéw finansowych wg upowaznienia Waijta,

21) koordynowanie spraw zwigzanych ze strong internetowg Urzedu Gminy oraz nadzér nad
. funkcjonowaniem Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy ,

22)p|zygotowywan|e wspolnie z Przewodniczacym Rady Gminy tematykl sesji Rady Gmlny

23)dekretacja korespondencji wplywajgcej do Urzedu ,

24) realizacja innych zadan wynikajacych z polecern lub upowazniern Wojta .

§ 19_'

Do zadan Skarbnika nalezy:

1) wykonywanie budZzetu gminy w szczegdlnosci w zakresie ustalonym ustawg -
o samorzadzie gminnym, ustawa o finansach publicznych, ustawa o dochodach jednostek
samorzgdu terytorialnego, ustawg o optatach i podatkach lokalnych , ustawa o
rachunkowosci ,

2) sporzgdzanie prolektu rocznego budzetu gminy i po uzgodnieniu z Wojtem przedk%adame
go Radzie Gminy w obowigzujgcym terminie do uchwalenia,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy oraz blezape informowanie Woﬁa w
zakresie tej realizaciji,

4) 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 $rodkami finansowymi,

6) nadzdr nad gospodarkg finansowa gminy i jednostek organizacyjnych gminy,

7) nadzér nad ewidencja i ubezpieczeniem mienia gminy
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8) podpisywanie decyzji, pism i dokumentow wg upowaznienia Wéjta,
g) sprawowanie nadzoru nad prowadzeniem spraw podatkéw, opfat i innych dochodow
gminy (wymiar, egzekucja, stosowanie ulg, ewidencja Jrejestr)
10) nadzor nad prawidiows gospodarkg drukami Scislego zarachowania,
11) koordynowanie i nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat organéw gminy
w sprawach majatkowych ,
12) nadzér nad prowadzeniem inwentaryzadi majatku zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
13) prawidtowe i zgodne z obowigzujacymi ‘przepisami dokumentowanie obrotu
gospodarkg materiatowa,
14) nadzor nad prawidiowym prowadzeniem spraw ptacowych pracownikow Urzedu
i organow gminy, _
15) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacji niezbedne] dla
rachunkowosci,
16) kontrolowanie dziatalno$ci finansowej prowadzone] w ramach gminy,
17) wspbidziatanie z organami finansowymi , bankami, Regionalng 1zbg Obrachunkowa, Izbg
oraz Urzedem Skarbowym, GUS, PFRON,ZUS :
18) kierowanie pracg referatu finansowego : :
19) przygotowywanie i organizowanie wiasciwego obiegu dokumentow finansowych
w szczegolnosci poprzez opracowywanie projektow i zmian ; :
a)instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych,
b)zaktadowego planu kont wraz z dokumentacja opisujaca system przetwarzania danych
przy uzyciu komputera,
c)instrukcji inwentaryzacyjnej ,
20) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,

'21) nadzér nad komorkami organizacyjnymi urzedu w zakresie finansowo-budzetowym,

22) realizacja innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznief Wojta. :

ROZDZIAL VI

PODZIAL ZADAN | ZAKRESY DZIALANIA REFERATOW
| SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY
§ 20
1. Do wspdlnych zadan nalezy w szczegdlnosci : _
1)przestrzeganie prawa oraz nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadan,
2)posiadanie i znajomos¢ przepiséw prawnych w zakresie prawa samorzgdowego,
kodeksu postepowania administracyjnego ,prawa administracyjnego i przepisow
prawa miejscowego,
3)stosowanie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt, zasad
dotyczacych wewnetrznego obiegu akt oraz procedur postepowania w zakresie
dokumentacji archiwalnej , ' '

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajgcych

z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

5) przestrzeganie wewnetrznych regulamindw i instrukcji dotyczacych organizacji
i funkcjonowania urzedu,

6) przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych i ochronie informacii
niejawnych oraz zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez
prawo przewidzianym,

7) stosowanie ustawy o zaméwieniach publicznych ,

8) przygotowywanie projektow uchwat Rady Gminy, zarzadzen, decyzji i umow Wijta
oraz innych wnioskéw , opinii | rozstrzygnieé organow gminy , z zakresu
prowadzonych zadan, ponoszenie odpowiedzialno$ci za merytoryczng i formalng

prawidtowos¢ legalnos¢ , celowosc tych dokumentow,
9) rozpatrywanie wnioskéw i interpelacji radnych oraz przygotowywanie projektow



I propozycji ich zalatwienia,
-/ i 10) rozpatrywanie i zatatwianie otrzymywanych skarg i wnioskéw zgodnie z

przepisami prawa oraz prowadzenie wymaganych rejestrow w tym zakresie,

11) sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu
i Wojtowi,

12) samokontrola oraz usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy,

13) aktualizowanie strony internetowej Urzedu oraz aktualizowanie i udostepnianie
informaciji publicznej za posrednictwem urzedowego serwisu mternetowego
w Biuletynie Informaciji Publlcznej ,

14) planowanie zadan lzeczowych i wydatkdw dotyczacych prowadzonej dznedzmy
w terminie do 30 wrze$nia roku poprzedzajgcego rok budzetowy,

15) prowadzenie w ramach powierzonych zadan zagadnien dotyczacych mtegracll z
Unig Europejska,

16) wspdldziatanie z Sekretarzem Gminy w zakresie szkoleri , planowania pracy ,
oraz dyscypliny pracy, -

17) wykonywanie innych zadan przekazanych do realizacu przez Wdéjta Zastepce
Wijta, Sekretarza Gminy , Skarbnika Gminy [ub bezposredmego przeiozonego

2. Do zadan klerownlkow komérek organizacyjnych nalezy w szczegoinosci;
1) organizowanie pracy referatu, zespoiu oraz koordynowanie ich dziatalnosci
z innymi referatami oraz sprawowanie nadzoru nad ca’rokszta%tem pracy
podporzqdkowanej im komérki organizacyjnej,
2) zapewnienie prawidlowego, sprawnego i termmowego wykonywanla zadan -
referatu, zespohy,
3} gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowyml zgodnie z uchwatami
Rady Gminy i Zarzadzeniami Wéjta wg  wskazan Skarbnika Gminy,
4) opracowywanie plandw finansowych w czesci dotyczacej referatu,
5) przygotowywanie i koordynowanie opracowan projektéw aktéw prawnych
Rady Gminy i Wdijta,
6) dokonywanie wstepnej aprobaty pism przedktadanych do podpisu Wojtowi
lub jego Zastepcy , badz sekretarzowi w ramach podziatu zadan, a gdy sg
upowaznieni do zatatwiania spraw z zakresu admlnlstracu publicznej -
dokonywanie aprobaty ostatecznej,
7) przyjmowanie stron w ramach skarg dotyczacych referatu, ich rozpatrywanie ,
analizowanie i eliminowanie Zrédet ich powstawania oraz zgtaszanie ich Wojtowi,
8) rozpatrywanie wnioskdw obywateli, wnioskéw i interpelacji i zapytan radnych,
postéw , senatoréw w ramach wykonywanych zadan referatu i przygotowywanie
projektéw odpowiedzi w powyzszych sprawach,
~ 9) nadzér nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw regulaminu pracy,
przepiséw bhp i p.pozarowych oraz przepisoéw dotyczacych ochrony informacii
niejawnych , ochrony danych osobowych i informaciji publicznych,
10) kontrola nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez pracownikow referatu
11) ustalanie projekiow szczegdtowych zakreséw czynnosci dla podlegtych
pracownikéw i przedkiadanie ich Sekretarzowi Gminy.

§21

1.W celu opracowania albo zaopiniowania projektéw przedsiewzieé lub w celu
wykonania zadan wymagajacych wspoldziatania kilku komérek organizacyjnych , Waijt
moze powolaé zesp6t dziatajgcy pod przewodnictwem wyznaczonej przez siebie osoby.

2.W przypadku uzasadnionym szczeg6lnymi okoliczno§ciami i potrzebami organizacyjnymi
Wiijt moze powotaé petnomocnika do prowadzenia spraw oznaczonych
W pethomocnictwie.

3.Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu obowiazuje protokolarne przekazywanie
spraw i posiadane] dokumentacji pomigdzy pracownikami.

4. W przypadku gdy kierownik komaérki organizacyjnej nie moze petnié swoich obowigzkéw -
Z powodu choroby lub innych przyczyn nieobecnosci , zastepuje go wyznaczony przez
niego pracownik. :
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5.Pelnienie zastepstwa przez wskazanego pracownika o ktérym mowa w ust.4 wymaga 11
akceptacji Wijta. '

6.W przypadku nieobecnosci pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy
zastepstwo ustala Wojt.

§22

Do zakresu dzialania Referatu Organizacyjnego nalezg sprawy organizacyjne,
kancelaryjne, kadrowe pracownikow Urzedu , obsfugi Rady Gminy ,rejestracji stanu cywilnego ,
zbibrek i zgromadzen publicznych, ewidencji ludnosci , spraw obronnych , dowodow osobistych
oraz dziatalno$ci gospodarczej i zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych.

1.Do zadan z zakresu spraw ogo[nych nalezy w szczegolnosm

1/ zapewnienie obstugi orgamzacyjnej Woajtowi, Zastepcy Wéjta i Sekretarzowi Gmlny,

2/ przygotowywanie pomieszczen i obstuga w tym protokotowanie spotkan i zebran
organizowanych przez Wojta, Zastgpce Wojta i Sekretarza ,

3/ prowadzenie ewidencji w zakresie sktadanych o$wiadczen ma]a_tkowych oraz oswiadczen
w sprawie dziatalno$ci gospodarcze] i uméw cywilnoprawnych skiadanych do Waijta
Gminy przez Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy , kierownikéow
gminnych jednostek organizacyjnych oraz innych oséb wydajacych decyzje z
upowaznienia Wajta . Przesylanie o$wiadczefi majgtkowych do Urzedu Skarbowego,

4/ prowadzenie czynnosci zwigzanych z ze stwierdzaniem wiasnorgcznosci podpisu oraz
zgodnosci kserokopii z oryginatem,

5/ realizowanie zadan zwigzanych z funkcjami reprezentacyjnymi Wéjta Gminy

6/ prowadzenie ewidencji zaproszen , whioskéw o patronat Wojta, redagowanie odpowiedzi,
zyczen , pism okolicznosciowych itp.

7/ prowadzenie kroniki Gminy

8/ prowadzenie nastepujgcych centrainych rejestrow ;

alskarg i wnioskéw
b/umdw
cfzarzadzen Wéjta
d/zarzadzen kierownika urzedu
9/ ustugi faxowe
10/ prowadzenie spraw dotyczqcych wspotpracy z zagranica, w zakresie ustalonym przez
Wiijta

11/ prowadzeme ewidengji kontroll zeantrznych i wewnetrznych,

12/ zamawianie i prowadzenie ewidencji pieczeci i nadzor nad przechowywaniem pieczem

urzedowych,

13/ prowadzenie spraw zwigzanych z zakupem aktéw prawnych ,publikacji

specjalistycznych oraz prenumerata prasy,

14/ nadzér nad wykonywaniem zadan przez pracownikow pomochiczych i obstugi w zakresie

utrzymania porzadku i czystosci w urzedzie ,w zakresie
1.Codzienne utlzymywanle poma_dku wokdt budynku UG oraz pielegnacja kwiatow
2.Przygotowywanie pomieszczen UG do narad ,zebran i uroczystosci okolicznoéciowych
3.Sprzatanie biur i pomieszczen w Urzedzie Gminy wg wyznaczonych sektoréw
4 Sprzatanie pomieszczen w sytuacjach szczegoinych /po przeprowadzonych remontach/
5.0kresowe /co najmniej 4 razy w roku/ czyszczenie okien/

15/ zapewnienie dekorowania urzedu z okazji $wiat i uroczystosci panistwowych i lokalnych

16/ prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjq postanowien Zaktadowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych,

2.Do zadan z zakresu spraw kadrowych nalezy w szczeg6Inosci ;
1/ prowadzenie rejestru podan o prace
2/ prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw Urzedu Gminy,
3/ prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikéw, doksztatcaniem oraz
doskonaleniem zawodowym i prowadzenie ewidencji w tym zakresie,
4/przygotowywanie materiatéw umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa



pracy, 12

5/ petnienie nadzoru nad realizacjg umowy zawartej w zakresie prowadzenla spraw bhp ,

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

7/ prowadzenie ewidencji czasu pracy, kart urlopowych, ewidencji polecen wyjazdu
stuzbowego oraz spraw dotyczgcych zwrotu kosztéw uzywania do celéw stuzbowych
samochodow osobowych, motocykli | motorowerdw nie bedacych wlasnoscig
pracodawcy,

8/ prowadzenie spraw ZWquanych 4 plzestrzegamem porzadku i dyscypliny pracy
w Urzedzie Gminy,.

9f prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow,

10/ organizowanie i koordynowanie praktyk studentéw i uczniow,

11/ wspdlpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizaciji robét publicznych i

prac interwencyjnych,

12/ prowadzenie ewidencji w zakresie udzielonych upowaznlen i pelnomocnictw

13/ zapewnienie warunkéw organizacyjno-techniczne do przeprowadzenia okresowych

przegladow kadrowych i kwalifi ikacyjnych pracownikdw

14/ prowadzeme spraw zwazanych Z przyznawaniem pracownikoéw wyrdznien / orderow

i odznaczen itp./

15/ prowadzenie spraw z zakresu realizowania kar ograniczenia wolnosci w formie

bezptatnej dozorowanej pracy na cele spolecznie uzyteczne

16/ wspotdziatanie z Panstwowg Inspekcjg Pracy w zakreS|e warunkéw pracy we Urzedzie

17/ obstuga radiotelefonu MORAD

3.Do zadan z zakresu spraw kancelaryjnych nalezy w szczegolnosci ;
1/ prowadzenie centralnego rejestru korespondencji wplywajacej i wychodzacej,
oraz wnioskéw o udostgpnienie ; danych osobowych i informacji publicznej,
2/ obstuga centrali telefonicznej
3/ obstuga kserokopiarki i ustugi kserograficzne
4/ prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Urzedu w nlezbr-gdny sprzet, materialy
biurowe i kancelaryjne oraz w $rodki czystosci,
5/ zapewnienie biezacej aktualizacji informagiji umleszczanych na tabllcy
informacyjnej w budynku Urzedu Gmlny
6/ udzielanie informaciji interesantom i kierowanie ich do wiasciwych komérek urzedu
7/ rozdzielnictwo akiéw prawnych i prasy,
8/ przyjmowanie cbwieszczen, pism sadowych lub prokuratorskich w wypadkach
niemoznosci dorgczenia ich adresatowi w jego miejscu zamieszkania,
9/ wywieszanie w swoim lokalu ogloszenia o ustanowieniu kuratora dla strony, ktérej
miejsce pobytu jest nieznane,
10/ podbieranie zawiadomienia o znalezieniu rzeczy zagubionych, przechowywanie rzeczy
Znalezionych oraz poszukiwanie oséb uprawnionych do ich odbioru
11/ promocja gminy ; gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materiatow
promujacych jg na zewnatrz utrzymywanie biezacych kontaktéw z przedstawicielami
srodkéw masowego przekazu w zakresie przekazywania informaciji wg wskazan Woiita,
12/ zakupy materiatéw promujacych Gmine itp.
13/ prowadzenie zbioru publikacji, wydawnictw dot.Gminy Godow.

4. Do zadan z zakresu obstugi Rady Gminy nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej
Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno-techniczne , a w szczegodlnosci: :
1/ przygotowywanie we wspoipracy z wlasciwymi merytorycznie Referatami i samodzielnymi
stanowiskami pracy materiatow dotyczacych projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz
innych materiatéw na posiedzenia i obrady tych organéw, .
2/ przechowywanie uchwat podejmowanych przez Rade Gminy i jej komisje,
3/ prowadzenie i przekazywanie korespondencji doiod Rady, jej komisji oraz
poszczegblnych radnych,
4/przygotowywanie materiatdw do projekiow plandw pracy Rady i jej komisji,
5/ podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
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‘posiedzen i spotkan Rady, jej komisji i Wojta,
6/ protokotowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan.

7 | organizowanie szkolen radnych
8/ opracowywanie sprawozdar i informacji z dziatalnoéci Rady i jej organow
9/ organizowanie wyptaty ryczattow i diet , zwrotéw kosztéw podrézy radnym, czionkom
komisji Rady Gminy oraz soltysom w wysokosci i na zasadach okreslonych uchwaig
Rady Gminy, _
10/ prowadzenie dokumentacji Rady Gminy i jej komisji, a mianowicie;
: - zbiér materiatdw na sesje,
- zbiér protokotow z sesji z podjgtymi uchwatami,
- skorowidza uchwat, _
- zbidr innych dokumentéw stosownie do zalecer Rady Gminy,
- teczek komisji stalych,
- teczki korespondenciji,
13/ prowadzenie obowigzujacych rejestrow:
- uchwat Rady,
— interpelacji i wnioskdw,
- wyrazonych stanowisk ,postanowien itp.Rady i je] komisji
_ - korespondencji
14/prowadzenie rejestru przepiséw gminnych wraz z informacja dotyczaca ;
- daty wejscia w zycie
- wprowadzenia zmian
- daty uchylenia _
_ - publikacji w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Slaskiego
15/ wspotpraca z organami solectwa w zakresie udzielania im pomocy przy organizowaniu
spotkan i zebran wiejskich ,

16/ prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg przygotowan i przeprowadzeniem

- wybordw powszechnych , referendow , wyboréw soltysa - i rad soteckich Jp.

17/ prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami tawnikéw do sadow okregowych i
rejonowych ,

18/ prowadzenie rejestru i podstawowej dokumentacji w zakresie przynaleznosci Gminy

- Goddw do  zwigzkéw miedzygminnych, porozumien komunalnych, stowarzyszen
i fundacji ,

19/ prowadzenie ewidencji w zakresie sktadanych o$wiadczen majatkowych oraz
oéwiadczen w sprawie dziatalnosci gospodarczej i uméw cywilnoprawnych skiadanych
przez radnych . Przesytanie o$wiadczeri majatkowych do Urzedu Skarbowego,

20/ wspoditpraca z redakcja gazetki JESTESMY w zakresie przekazywania materiatéw do
gazetki

5.Do zadan z zakresu dziatalnoéci gospodarczej nalezy w szczegdlnosci ;
1/ prowadzenie ewidencji dziatainoéci gospodarczej,
a/wypisywanie zaswiadczen
b/wpis do rejestru
c/wpis do rejestru alfabetycznego
2/ dokonywanie zmian na wniosek przedsiebiorcy w zaswiadczeniu o wpisie do ewidencji
dziatalnoéci gospodarczej, '
3/ przygotowanie decyzji 0 wykreslenil z ewidenciji dziataino$ci gospodarczej Zlikwidowanej
dziatalnosci,
4/ kompletowanie dokumentow do wniosku na sprzedaz napojow lub podawanie napojow
alkoholowych ,
5/ przygotowanie decyzji na sprzedaZ i podawanie napojow alkoholowych przeznaczonych
do spozycia na miejscu lub poza miejscem sprzedazy,
6/ przygotowanie postanowieri cdmownych na sprzedaZ i podawanie napojow alkoholowych
przeznaczonych do spozycia w miejscu lub poza miejscem sprzedazy,
7/ kompletowanie dokumentéw i przygotowanie decyzji na jednorazowa sprzedaz napojow
alkoholowych
8/ udzielanie informacji o zarejestrowanych przedsigbiorcach gospodarczych
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9/ wysylanie informacji dotyczacych nowych zaswiadczen, zmian w zaswiadczeniach oraz 14
decyzji o likwidacji dziatalnosci gospodarczej do ; Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych ,
Urzedu Skarbowego oraz innych Urzedéw Miast i Gmin,
10/ udzielanie informacji przedsiebiorcom w zakresie mozliwosci wspierania ich rozwoju
przez preferencyjne kredyty, Srodki zewnetrzne z funduszy strukturalnych oraz inne
formy pomocy przez organy i instytucje krajowe i Unie Europejska,
11/ prowadzenie spraw z zakresu integracji europejskiej,

6. Do zadan Zespolu Obywatelskiego nalezy ;

Urzad Stanu Cywilnego wchodzi w skifad Urzedu Gminy. Kierownikiem Urzedu Stanu
- Cywilnego jest Wojt Gminy. Sprawy z zakresu rejestracji stanu cywilnego wykonywane sg przez
Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego , ktéry jednoczesénie jest osoba nadzorujgcy i
koordynujaca prawidiowe wykonywanie zadan przez pracownikdw zespotu ds. obywatelskich /ij. w
Zakresie spraw ewidengji ludnosci, dowodow osobistych , zbiorek i zgromadzen publicznych |,
spraw obronnych oraz archiwum zaktadowego / '

6.1.Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt stanu
cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno - opiekunczych, a w szczegéinosci dotyczacych:
1/ rejestracji urodzin, maizenstw oraz zgondw i innych zdarzen majqcych wplyw na stan
cyWIIny osodb,
2/ przyjmowanie os$wiadczen o:
- wstgpieniu w zwigzek maizeriski,
- braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie malzenstwa oraz
- wydawanie zezwolenia na zawarcie ma#zenstwa przed uplywem mles1ecznego
terminu,
- stWIerdzanie IegltymaCJl procesowej do wystapienia do saduw sprawach moznosci
lub niemoznos$ci zawarcia maltzenstwa,
- wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ ma{rzonkome i dzieci zrodzone z maizenstwa
- wstapieniu w zwigzek malzenski w wypadku grozacego niebezpieczensiwa,
- powrocie malzonka rozwiedzionego do naZWIska noszonego przed zawarciem
matzensiwa,
- uznaniu d2|ecka, '
- uznaniu dziecka w wypadku grozacego niebezpieczer'lstwa
- nadaniu dziecku nazwiska meza matki. :
3/ sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg . stanu cywilnego,
4/ sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktdéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
S/przechowywanie i konserwacja ksigg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
prowadzenie archiwum z zakresu akt stanu cywilnego
6/przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski oraz innych odwiadczen
zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
T/stwierdzania legitymaciji procesowej do wystapienia do sa_du w sprawach moznosci lub
niemoznosci zawarcia matzenstwa,
8/wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
9/wykonywanie zadan wyn[kaja_cych z Konkordatu.
10/organizowanie przyjmowania ustanych oswiadczen ostatniej woli spadkowej oraz
bezposredni nadzor nad ztozonymi testamentami w urzedzie 11Iorganrzowanle spotkan
z diugowiecznymi Jubilatami oraz Jubilatami z okazji d+ugoletn|ego pozycia
matzenskiego,
11/wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym i rodzinnym,
12/skfadanie na wezwanie sgdu urzedowo posmadczonych dokumentow w celu
odtworzenia akt sgdowych, -
13/udzielanie informacji niezbednych doprowadzenia egzekucji,
14/dokonywanie potwierdzania zgodnoséci kserokopii dokumentow z oryginatem w zakresie
spraw rejestracji akt stanu cywilnego,

6.2.Do zadan z zakresu dowodow osobistych nalezy w szczegdlnoéci :
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1/ przyjmowanie wnioskéw o wydawanie dokumentdw tozsamosci, 15

2/ przyjmowanie zgloszen o utracie, kradziezy, zhiszczeniu dokumentow tozsamosci,

3/ kasowanie dokumentow tozsamosci,

4/ sprawowanie nadzoru nad drukami &cistego zarachowania, tj. formularzami dla centrum
personalizacii,

5/ prowadzenie archiwum teczek osobowych,

6/ korespondencja zwigzana z wydawaniem dokumentdéw tozsamosci , osobom
przebywajacym w Zakfadach Karnych itp.

6.3. Do zadan z zakresu ewidencji ludnosci nalezy w szczegélnosci ;
1/ dokonywanie zameldowar: i wymeldowan obywateli polskich na pobyt staly i na pobyt
CZasowy,
2/ dokonywanie zameldowan i wymeldowar cudzoziemcow, :
3/ dokonywanie adnotacji w wojskowych dokumentach tozsamosci o Zmianie
przynaleznoéci  do Wojskowej Komendy Uzupetnien, :
4/ przekazywanie informacji do CBA,RCI oraz WKU o zmianach adresowych
mieszkancow,
5/ aktualizacja rejestru stalych mieszkaricow w zakresie zmian adresowych,
6/ wydawanie podwiadczen zameldowania i wymeldowania na wymaganych drukach
7/ udzielanie informacji adresowych
8/ prowadzenie i biezgca aktualizacja kartoteki przejéciowej
9/ zaktadanie KOM-6w i alfabetek wg otrzymywanych odpiséw aktéw urodzenia
10/aktualizacja kartoteki statych mieszkancow w zakresie zmian stanu cywilnego, zmiany
nazwisk ,zgonéw _
11/prowadzenie i biezaca aktualizacja spisu wyborcow
12fsporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie ewidencji ludnosci _ _
13/ prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg przygotowar | przeprowadzeniem
wyboréw powszechnych , referendow itp.

6.4 Do zadan z zakresu zbidrek i zgromadzen publicznych, nalezy w szczegblnosci ;
1/ prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem zezwoler na organizowanie -
i przeprowadzanie zbidrek publicznych oraz prowadzenie postepowania w sprawach
zgromadzen publicznych.

6.5.Do zadan z zakresu spraw obronnych nalezy w szczeg6Inosci ;
1/ przygotowania ludnoéci i mienia komunalnego na wypadek wajny,
2/ wspotdziatania z organami wojskowymi,
3/ administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji, :

4/ naktadania obowigzkow $wiadczen osobnistych i rzeczowych w ramach powszechnej
samoobrony ludnosci, . :
5/organizacja dorgczania kart powotania i wezwan do wykonania $wiadczen zolnierzom rezerwy i

rozplakatowania obwieszczen na wypadek mobilizacji i wojny.

6.6.Do pozostatych zadan nalezy prowadzenie archiwum zakladowego i ponoszenie
‘odpowiedzialnosci za jego prawidtowe funkcjonowanic. '

§23

Do zadan Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej naleza sprawy w
szczegolnosci z zakresu ; gospodarki- gruntami i wywtaszczania nieruchomosci, planowania i
zagospodarowania przestrzennego , nazw miejscowosci i obiektéw fizjograficznych, drog
publicznych, ochrony &rodowiska i rolnictwa , rozwoju lokalnego Gminy , gospodarki
komunalnej i lokalowej, budownictwa , inwestycji i zaméwien publicznych. -

1.Do zadan z zakresu gospodarki gruntami i wywtaszczania nieruchomosci nalezy
w szczegolnosci , prowadzenie spraw zwigzanych z: - '
1) gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi
i przeznaczonymi w planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich



zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem, 16
uzyczenie, w trwaly zarzad oraz ich przekazywaniem na cele szczegolne

2) ustalaniem ich wartosci, cen i opiat za korzystanie z nich,

3) organizowaniem przetargéw na zbywanie prawa wiasnosci, prawa uzytkowanla
wieczystego nieruchomosci stanowigcych wlasnosé gminy,

4) nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizaciji zadan Gminy,

5) komunalizacjg gruntéw, '

6) prowadzeniem ewidencji gruntéw Komunalnych,

7) tworzeniem zasobu gruntdw i gospodarowaniem nim — zgodnle z zasadam: okreslonyml
w przeplsach obowigzujacego prawa,

8) wyposazaniem gruntéw w urzadzenie komunalne ,

9) dokonywanie podziatu nieruchomosci

10) uregulowania prawne drog,

2. Do zadan z zakresu gospodarki przestrzennej nalezg sprawy planowania i
zagospodarowania przestrzennego oraz nazw miejscowosci i obiektdw fizjograficznych. -
Zadania obejmujg w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatow do dokumentow planistycznych Gminy ,

2) koordynacja i obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianie dokumentéw
planistycznych,

3) koordynacja i obstuga dziatai zwigzanych z wprowadzaniem zadan rza_dowych do
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

4) przechowywame planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpiséw
i wyryséw,

5) prowadzenie i aktualizacja rejestru migjscowych planéw zagospodarowanta

‘ przestrzennego

6)ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przygotowanle wynikdw tej
oceny,

7T)dokonywanie analiz wnioskéw w spraWIe sporzqdzema lub zmiany miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego,

8)prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajgcymi z ustalen
miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z usta!anlem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu,

10) prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

11) rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu, wydawanych przez inne
organy admlnlstraql publicznej oraz analizowanie ich zgodnosc: z ustalonyml warunkami -
zabudowy i zagospodarowania trenu,

12) prowadzenie spraw zw;qzanych z ustalanlem nazw mlejscowosm uI:c i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci.

13) wspdtdziatanie z Wojewodzkim Konserwatorem Zabytkéw w zakresie ochrony
konserwatorskiej obiektéw i zagospodarowania terenu.

3.Do zadan z zakresu .drég publicznych nalezy prowadzenie spraw zwigzanych z
zarzadzaniem drogami gminnymi .
Zadania obejmujg w szczegodinosci:
- 1) przygotowywanie projektow rozstrzygnieé¢, wnioskéw i stanowisk organéw Gminy,
dotyczacych zaliczenia drég i ulic do poszczegdinej kategorii,
2) projektowanie przebiegu drog, _
3) budowe, modernizacje i ochrone drog,
4) zarzadzanie drogami,
6) okreslanie szczegdinego korzystania z drég w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele niekomunikacyjne,
6) wspblpraca z innymi zarzadcami drég publicznych.
7) zimowe utrzymanie drég ,
8) prowadzenie ewidencji drég i obiektéw mostowych
9) petienie funkcji inwestora
10) koordynowanie prac w pasie drogowym ,m.in. w zakresie sadzenia, utrzymania oraz usuwanla



drzew i krzewow oraz pielegnacja zieleni, 17
11)opracowywanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i kontrola uiszczanych optat,

4. Do zadan z zakresu ochrony srodowiska i rolnictwa .nalezy prowadzenie spraw
zwigzanych z ochrong srodowiska i rolnictwem, a w szczegdlnosci dotyczacych:
1) towiectwa,
2) zwalczania zarazliwych choréb zwierzecych,
3) ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewdw,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzgdzen technicznych,
¢) ochrony $rodowiska przed odpadami,
d) utrzymanie porzadku i czystosci,
4) ochrony gruntow rolnych i lesnych w tym:
a) przeznaczania gruntow na cele nierolnicze lub nielesne
b) wytaczania gruntdw z produkcji,
¢) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieuzytkow oraz zdewastowanych i zdegradowanych i uzyzniania
innych gruntéw,
5) przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
6) nasiennictwa, :
7) gospodarki wodnej,
8) ochrony powietrza atmosferycznego.
9) wspoldziatanie ze stuzbami doradztwa rolniczego w zakresie szkolen rolniczych
10)prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjq i rozwojem hodowli zwierzat,
11)wspdtdziatanie ze stuzbami weterynaryjnymi w zakresie zdrowotnosci zwierzat gospodarskich,
12)prowadzenie dziatalnosci ochronnej przed bezdomnymi zwierzetami,
13)prowadzenie rejestru psow ras uznawanych za szczegolnie agresywne ,
14)okreslanie wymagarn - wobec o0s6b utrzymujgcych =zwierzeta domowe w zakresne
bezpieczenstwa
w miejscach publicznych,
15)prowadzenie dziatan w zakresie ochrony przed powodzig i innymi kleskami zywwiowyml

5. Do zadan z zakresu rozwoju lokalnego Gminy nalezg sprawy zwigzane z kreowaniem
rozwoju Gminy , w szczegolnosm dotyczace:
1) opracowywania programow gospodarczych, w tym wykonywama prac studia!nych
i prognostycznych,

6. Do zadan z zakresu gospodarki komunalnej i [okalowej naleza sprawy z dziedziny

gospodarki komunalnej i lokalowej, a w szczegdlnosci dotyczgce:

1) administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem lokalowym oraz
nieruchomeosciami budynkowymi;

2) dodatkdéw mieszkaniowych,

3) zarzadu nieruchomosciami wspéinymi,

4) egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkéw samowoli [okalowej,

5) stawek czynszow i optat za lokale i nieruchomosci budynkowe

6) tworzenia i utrzymywania terenéw zielonych,

7) cmentarzy w tym cmentarzy wojennych.

8) organizowanie, kontrola i rozliczanie ustug komunalnych finansowanych ze $rodkéw
budzetu gminy,

9)prowadzenie spraw zwigzanych z opiniowaniem planéw ruchu kopaln, a takze wnioskéw oraz
koncesji w sprawie poszukiwania i rozpoznawania zi6z wszystkich kopalin,

7.00 zadan z zakresu budownictwa , inwestycji | zamoéwien publicznych nalezy
prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwienn publicznych w zakresie
wykraczajacym poza zadania innych wydziatow
1) prowadzenie procesu przygotowania inwestycji gminnych,

2) nadzor i koordynacja nad realizacjg inwestycji i remontdw realizowanych ze Srodkéw
wiasnych , dotacji celowych itd. Oraz rozliczanie zakoniczonych inwestyc;ji,



3) reprezentowanle inwestora na budowie oraz sprawowanie kontroli zgodnosm jej realizacji 18
z projektem i pozwoleniem na budowg,

4) organizowanie odbioréw koricowych i przekazywanie obiektéw uzytkownikom,

5) wspdldziatanie z jednostkami energetyki , gazownictwa , telekomunikacji ,wodociggow
w zakresie utrzymania , modernizacji ,remontow istniejacej infrastruktury technicznej ,
a takze dazenie do dalszego jej rozwoju '

6) kompleksowe przygotowanie materiatéw do przetargdw na podstawie danych
dostarczonych przez poszczegolne referaty i samodzielne stanowiska pracy,

7) doradztwo na rzecz poszczegéinych referatow i samodzielnych stanowisk pracy
w wyborze wilasciwej formy zamowienia publicznego oraz stosowania ustawy
o zamowieniach publicznych,

8) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych,

8.Do zadan z zakresu utrzymania plzejsc granicznych nalezy w szczego!nosm
1) sprawy biezacego utrzymania przej$é granlcznych w Gotkowicach i w Laziskach,
2) koordynowanie funkcjonowania przej$¢ granicznych z adm!nlstraqq rzqdowq
i wyspecjalizowanymi stuzbami,
3) zapewnienie pracownikom obstugi przejscia granicznego niezbednych srodkdw czystosc,
artykutow gospodarczych i Srodkéw ochrony indywidualnej,
4) nadzdr merytoryczny nad pracq i ewidencjg czasu pracy pracownikéw obstugi przejsma
granicznego,

9 . Do pozostatych zadan nalezy ;

1) utrzymywanie porzadku i czystosci na terenie Gminy ,

2) prowadzenie adaptacji , remontéw i napraw w budynku Urzedu , nadzor nad wiasciwym
gospodarowaniem sprzetem stanowigcym techniczne wyposazenie budynku Urzedu
Gminy

3) sprawowanie nadzoru nad pracg konserwatora-palacza Ulzedu Gminy , do zadan ktérego
nalezy ;

a/ codzienne utrzymywame porzadku wokét budynku UG/zamiatanie,
odsniezanie w okresie zimowym/

b/ dokonywanie drobnych napraw w budynku UG

¢/ przygotowywanie pomieszczen UG do narad , zebran i uroczystosci
okoliczno$ciowych :

d/ og:zewanle budynku w okresie grzewczym '

4) nadz6r nad pracg i ewidencjg czasu pracy pracownikow s#uzby komunalnej ktorej zadaniem
jest zaspokajanie potrzeb gminy przez swiadczenie ustug na terenie gminy w zakresie
utrzymania ;

a/ gminnych budynkéw komunalnych

b/ drég, chodnikdow gminnych i kanalizacji,

¢f gminnego wysypiska $mieci,

d/ czystoéci na terenie gminy

e/ rowdw melioracyjnych i naturalnych ciekéw wodnych

f/ utrzymanie parkingéw i zieleni gminnej

g/ utrzymanie, sprzatanie i remonty przystankéw autobusowych
- S)prowadzenie ewidencji sprzetu i wyposazenia stuzby komunalnej,

6) prowadzenie i nadzorowanie mwestycjl gminnych.

7) zapewnienie utrzymywania porzadku i czysto$ci w pomieszczeniach przejsc1a grarucznego
stuzby komunalnej oraz pomieszczer gospodarczych urzedu .

8) prowadzenie dziatan w zakresie pozyskiwania srodkow flnansowych z funduszy
europejskich

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej Urzedu Gminy, prowadzeme ksazkt

obiektu oraz zabezpieczenia antywtamaniowego.

§ 24

Referat Finansowy — z wydzielonym stanowiskiem Z-cy Skarbhika Gminy, ktory
podlega bezpoére_dnio Skarbnikowi Gminy.
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Do zadar Referatu Finansdw nalezy w szczeg6inosci

wykonywanie budzetu gminy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o samorzgdzie gminnym, o
finansach publicznych, o rachunkowosci, o podatkach i opfatach lokalnych, o dochodach
jednostek samorzadu terytorialnego, Ordynacji podatkowej, oraz prowadzenie spraw zwigzanych
Z wymiarem i poborem podatkéw i opfat. lokalnych, podatku rolnego i leSnego oraz innych
podatkdw i optat pozostajacych w zakresie wiasmwosm Gminy :

sprawy z zakresu podatku Vat ,

opracowywanle projektu budzetu oraz zbiorczych planéw ftnansowych

opracowywanie materiatéw dia Rady Gminy w sprawie budzetu na dany rok, jego realizacji
oraz dokonywanych zmian, _
zapewnienie prawidlowego przebiegu wykonania budZzetu , czuwanie nad zachowaniem
réwnowagi budzetowej oraz przestrzeganie dyscypliny budzetowej,

planowanie naleznosci budzetowych od ludnosci, analiz wykonania tych planéw ,a takze
sprawozdan w tym zakresie,

prowadzenie spraw podatkow i optat oraz innych dochodow gminy(wymiar, egzekugja,
stosowanie ulg , ewidencja, rejestr )

prowadzenie eW|denc1| podatnikdw i inkasentdéw

przygotowywanle umodw z inkasentami podatkow i ich rozllczanle

gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzglgdem zgodnoéci ze stanem
prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych skiadanych organowi podatkowemu

10) przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkow i oplat,
11) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekuciji admlnlstracyjnej Swiadczen

pienieznych oraz postepowania zabezpieczajgcego,

12) prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytutéw wykonawczych,
13) przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i op%at
14) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw urzedu i organdéw gminy i jednostek

pomocniczych oraz planowanie i realizacja wydatkéw rzeczowych ,wynagrodzeri ,
ubezpieczen spotecznych, dodatkéw ,nagrod, kosztow podrézy itp.

15) prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczenia mienia gminnego i oséb,
16) prowadzenie rachunkowosci i optat oraz naleznosci finansowych pobieranych przez

Urzad Gminy,

17) prowadzenie ksiegowosci syntetycznej i analitycznej
18) wspéidzialanie z organami powotanymi do egzekwowania naleznosci finansowych od

podatnikéw,

19) prowadzenie ksiag rachunkowych w sposéb rzetelny, bezbtedny , sprawdzainy i

biezacy,

20) zabezpieczenie dokumentdw ksiegowych, ksiag rachunkowych oraz sprawozdan

finansowych,

21) sporzadzanie sprawozdan finansowych i bilanséw,
22) kontrola wydawanych srodkow pienieznych , obrotéw pienigznych na rachunkach

bankowych,

23) sprawowanie nadzoru nad gospodarka funduszy celowych zgodnie z przepisami

obowigzujacymi w tym zakresie,

24) sprawowanie nadzoru nad legalnoscig dziatan w zakresie gospodarki budzetowej i

pozabudzetowej w jednostkach realizujacych budzet,

25) sprawowanie nadzoru nad gospodarkg finansowg sofectw,
26) organizowanie i kontrolowanie prawidtowego obiegu dokumentacp niezbednej dla

rachunkowosci,

27) wspolpraca z Regionalng lzbg Obrachunkowa, Izbg i Urzedem Skarbowym, ZUS,

GUS, PFRON ,Powiatowym Urzedem Pracy, KRUS, GOPS

28) plzeprowadzame inwentaryzacji i prowadzenie ksiag mwentarzowych
29) prowadzenie spraw optaty skarbowej
30) obstuga finansowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej przy

Urzedzie Gminy

31) sktadanie wnioskéw kredytowych i wystepowanie o uzysjiwanie dotacp i

dofinansowania,

32) prowadzenie spraw z zakresu $wiadczeth rodzinnych,



33) prowadzenie ewidencji, wyceny i umarzania $rodkow trwatych, 20
34) prowadzenie kart ewidencyjnych korzystania z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych,
35) analiza kosztéw funkclonowanla Urzedu oraz dbanle o terminowe uiszczanie optat z
tym zw1qzanych
36) negocjowanie z organami administracji rzadowej dotyczace wysokosci Srodkow
finansowych na przejmowane zadania,
37) prowadzenie dziatan zmierzajgcych do wyboru i zawarcia umowy z bankiem w
zakresie obslugi finansowej Urzedu

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy w szczegdinosci ;

1/ kontrola wykonania budzetu Urzedu Gminy w Zakresie obowigzujacych przepisow

2/ kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym dokumentow flnansowych

- przychodzacych i wychodzacych z Urzgdu Gminy

3/ prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami

4/ organizowanie i kontrolowanie prawidtowego- obiegu dokumentacji niezbednej dla
rachunkowosci w urzedzie

5/ sprawowanie nadzoru nad prawidtowym wykonywaniem obowigzkow przez pracownikow
referatu w szczegélno$ci w zakresie spraw ptacowych oraz w zakresie realizowanych
zadan ksiggowosci podatkowej, wymiaru zobowigzan , podatku Vat i oplaty skarbowe;j.

§25

Do zadan Referatu Edukacji, Kultury i Zdrowia nalezg zadania zwigzane
z prowadzeniem szkét i przedszkoli dla ktorych Gmina jest organem prowadzacym,
prowadzenie spraw zwigzanych z instytucjami kultury, sprawy z zakresu ochrony zdrowia, kultury
fizycznej i sportu ,a takze prowadzenie spraw ptacowych i dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych w gimnazjach, szkotach podstawowych, przedszkolach i instytucjach kultury oraz
Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej , a w szczegolnosci :

1.Do zadan z zakresu edukacji nalezy w szczegolnosci ;

1/ prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem i prowadzenie gimnazjow, szkot
podstawowych i przedszkoli,

2/ realizowanie prawa do rocznego przygotowania przedszkolnego,

3/ organizowanie dowozu dzieci do szkot,

4/ przyjmowanie do wykonania zalecen organu sprawujacego nadzér pedagogiczny,

5/ przygotowywanie i przeprowadzanie konkursu na stanowisko dyrektora placéwki odwiatowej,

8/ prowadzenie dziatan zmierzajacych do podpisania aktu zatozycielskiego i nadawanie statutu
nowo powstalej placéwce oswiatowej,

7/ sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscig placowek oéwia{owych

8/ zatwierdzanie rocznych projekiow organizacyjnych placéwek oswiatowych na nowy rok
szkolny,

9/ prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz aki
osobowych dyrektorow gimnazjow, szkét podstawowych i przedszkoli,

10/ prowadzenie spraw z obstuga finansowg placéwek oswiatowych w ramach zawartych uméw z
dyrektorami wiw placowek, w szczegolnosci:

al obliczanie i sporzadzanie list ptac dla pracownikow placowek o$wiaty , w tym:
prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

b/ wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniach ,

¢/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naliczaniemi odprowadzamem skiadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, :

.‘/_L\~
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d/ prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie deklaracji i informacji zwiazanych z 21
podatkiem dochodowym od oséb fizycznych,

e/ prowadzenie dokumentacji i obliczanie zasitkow rodzinnych i pielggnacyjnych,

f/ sporzadzanie jednostkowych sprawozdan i bilanséw dot.realizacji wydatkéw
dokonywanych przez placowki oswiatowe,

g/ opracowywanie okresowych informacji o przebiegu wykonania wydatkéw budzetowych
placéwek oswiatowych,

11/ wykonywanie innych zadan nalezacych do kompetencji organu prowadzacego
placowki oswiatowe.

12/ prowadzenie obsiugi finansowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej Oswiaty przy
UG Godédw,

13/sporzadzanie sprawozdar na potrzeby Kuratorium Oswiaty,

2.Do zadan z zakresu kultury nalezy w szczegdlno$ci;

1/ prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem dziatainosci kulturalnej w
zakresie nalezacym do organizatora,

2/ nadzér nad merytoryczna_ dziatalnoscig kulturalng,
3/ prowadzenie rejestru instytucji kultury,

4/przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z powotaniem,odwotfaniem dyrektorow instytucii
kultury oraz przeprowadzeniem konkursoéw na stanowiska dyrektoréw oraz sprawowanie _
nadzoru w zakresie przestrzegania wymagan kwalifikacyjnych pracownikéw instytucii kultury,

5/ wspétpraca z instytucjami kultury w zakresie organizowania gminnych imprez kuituralnych, np.
dozynek gminnych,

6/ przyjmowanie zawiadomieri o organizowanych imprezach artystycznych i rozrywkowych i
wydawanie stosownych decyzji i zezwolen, '

7/ koordynowanie udostepniania pomieszczen w obiektach kulturalnych w zwigzku z
koniecznoécig przeprowadzenia wyborow powszechnych i referendow,

8/ wydawanie zezwolen na przeprowadzenie imprez masowych oraz decyzji zakazujacych
przeprowadzenie takich imprez,

9/ nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem dotacji przekazywanych z budzetu instytucjom
kultury . :

3.Do zadan z zakresu kuitury fizycznej i sportu nalezy w szczegodlnosci:
1/ wspdtdziatanie w rozwoju kultury fizycznej na terenie gminy,

2/ wspétpraca z placéwkami oswiatowymi, instytucjami kultury oraz stowarzyszeniami |
organizacjami w zakresie upowszechniania kultury fizycznej,

3/ wspélorganizowanie gminnych szkolnych imprez sportowych zgodnie z kalendarzem imprez,
4/ nadzorowanie i kontrolowanie wykorzystania dotacji udzielanej z budzetu gminy na dziatalno$ci
statutowg organizacji i stowarzyszen kultury fizycznej, sportu ,w zakresie ustalonym umowa

- 4.Do zadar z zakresu ochrony zdrowia nalezy w szczegoélno$ci:

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

2/ wspbtpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie zapewnienia wiasciwych
form opieki nad osobami potrzebujgcymi pomocy,



3/ wspbtdziatanie z zakiadami opieki zdrowotnej i Slaska Kasa Chorych w zakresie 22
prawidiowego funkcjonowania ochrony zdrowia na terenie gminy,

4/ wspotpraca z instytucjami, organizacjami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w
zakresie promadcji i ochrony zdrowia

5.Ponadto d_o zadan referatu nalezy ;

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

2) realizowanie zagadnien z zakresu wspotpracy z zagranicg w ramach merytorycznej wiasciwosci
referatu.

3) ustalanie wspdlnie z dyrektorami placowek oswiatowych potrzeb w zakresie remontéw oraz
wnioskowanie o zabezpieczenie Srodkow fmansowych na ten cel, )

4) przestrzeganie prawidiowego obiegu dokumentow ksiegowych oraz nalezyte zabezpieczanie
tych dokumentdw oraz ksiag rachunkowych i sprawozdarn finansowych,

5) wykonywanie kontroli formalno-rachunkowej dokumentéw finansowo-ksiegowych,
6) prowadzenie ksiag rachunkowych w sposaob rzetelny, bezbiedny sprawdzalny i bieZacy,

7) wspéldziatanie w zakresie spraw referatu z Regionalng lzbg Obrachunkowa, Urzedaml
Skarbowymi, Zakladem Ubezpieczenr Spotecznych, GUS,PZU .

8) wspétpraca ze Stowarzyszeniem Rozwoju i Wspdtpracy Regionalnej OLZA w Cieszynie

§ 26
Samodzielne stanowisko ds. obrony cywilnej i ochrony informacji

Osoba zatrudniona na tym stanowisku realizuje zadania z zakresu obrony cywﬂne] ochrony
informacji niejawnych ,ochrony danych osobowych , koordynuje sprawy z zakresu dziatania
jednostek OSP w Gminie

1.W zakresie spraw obrony cywilnej osoba wykonuje nastepujace zadania o
1/ wykonywanie zalecen szefa Obrony Cywilnej Kraju,

2/ kierowanie i koordynowanie przygotowan oraz realizowanie przedsiewzie¢ obrony
cywilnej na terenie gminy,

3/ prowadzenie spraw cbrony cywilnej w zakresie organizacyjnym i szkolenia,
inzynieryjno-technicznym zaopatrzenia i finansowania,

4/ tworzenie formacji obrony cywilnej,’

5/ przeznaczanie osdb na stanowisko komendanta formacji po zasiggnieciu opinii lekarza
publicznego zakladu opieki zdrowotnej,

6/ wydawanie na podstawie decyzji Rady Ministrow decyzji w sprawie przygotowania do
samoobrony,

71 prowadzenie spraw z zakresu ochrony przemwpowodzmwej oraz nadzwyczajnego
zagrozenia Srodowiska,

8/ prowadzenie kancelarii tajnej oraz koordynowanie i wspétpraca z zespotem ds.
obywatelskich, szczegdlnie w zakresie prowadzenia akcji kurierskiej,

2. W zakresie swoich zadan peini funkcje Petnomocnika ds. ochrony informacii niejawnych w
Urzedzie Gminy i odpowiada w szczegélnosci za: :

1 ochron@ informacji niejawnych,
2/ ochrone systemow i sieci teleinformatycznych,



3/ zapewnienie ochrony fizycznej Urzedu, 23

4/ kontrole ochrony informaciji niejawnych oraz przestrzeganiem przepiséw o ochronie tych
informaciji,

5/ przeprowadzenie okresowej kontroli ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentacji,
6/ opracowywanie planu ochrony Urzedu i nadzorowanie jego realizacij,

7/ prowadzenie szkolen pracownikdw w zakresie ochrony informaci
niejawnych.

3.W zakresie ochrony danych osobowych pei funkcje administratora bezpieczenstwa
informac;ji i tak w szczegdlnosci odpowiada za ;

1/ realizowanie ustawy o ochronie danych osobowych

2/ przeciwdziatanie dostepowi oséb niepowotanych do systeméw , w kibérych przetwarzane
sg dane osobowe,

3/ pod'ejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku zaistnienia naruszen w systemie
zabezpieczen,

4f opracowywanie i przedkladanie do zatwierdzenia przez Wdjta niezbedne instrukcje,

5/ prowadzenie spraw zwigzanych zezgloszeniem zbioréw danych osobowych do
rejestracji,

6/ kontrolowanie przestrzegania przepisoéw o ochronie danych osobowych
4. Do pozostatych zadan nalezy w szczegoinosci;

1/ zobowigzywanie do wykonywania prac zabezpieczajacych przed powodzig lub
dostarczenia posiadanych materiatow,

2/ prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem odszkodowan za straty z tytutu
udziatu w ochronie przed powodzig

3/ wykonywanie nadzoru i wspoldziatanie z dziatajgcymi w gminie jednostkami
Ochotniczych Strazy Pozarnych,

4/ realizowanie zadan zwigzanych z dziatalnoscig ochotniczych strazy pozarnych,
5/ zapewnienie na terenie gminy zasobéw wody do gaszenia pozardw,

" 8/ zapewnienie terenowym ochotniczym strazom pozarmnym srodkéw, pomieszczen | innych
przedmiotow tj. Srodkow alarmowych i tacznosdci, pomieszezen, wyposazenia, sprzetu,
urzadzen przeciwpozarowych, odziezy specjainej i umundurowania, srodkow
transportowych do akcji ratowniczych i éwiczen,

7! ubezpieczenie w instytucji ubezpieczeniowej cztonkéw ochotniczych strazy pozamych i
miodziezowej druzyny pozarniczej,

8/ koordynowanie zadari w zakresie funkcjonowania ochrony przeciwpozarowej w gminie,

9/ utrzymywanie obiektéw ochrony przeciwpozarowej, wspétudziat w prowadzonych
remontach i modernizacjach tych obiektow,

10/ prowadzenie i koordynowanie spraw w zakresie zabezpieczenia urzedu,
11/ zorganizowanie ochotniczych druzyn ratowniczych,
12/ koordynowanie przygotowania ewakuacji ludnoéci z obszaréw zagrozonych powodzig,

13/ pefnienie obowiazkow sekretarza Gminnej Komisji ds. rozwigzywania probleméw

alkoholowych
14/ wspétdziatanie w realizacji zadan z samodzielnym stanowiskiem ds. informatycznych
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Samodzielne stanowisko ds.informatycznych ;

Do zadan szczegdtowych stanowiska pracy informatyka nalezy;
1/ obstuga informatyczna Urzedu Gminy,nadzér nad technicznym dzialaniem sieci
i urzadzen komputerowych, wykonywanie konserwacji i utrzymywanie w ciggtym ruchu
sieci komputerowej, usuwanie usterek,
2/archiwizacja i pielegnacja baz danych ,zgodnie z przepisami prawa,
3/modyfikacja parametréw oprogramowania uzytkowego ,
4/obstuga poczty elekironicznej,
5/prowadzenie spraw zwigzanych ze strong internetowg Urzedu Gminy oraz prowadzeniem
Biutetynu Informacji Publicznej i ich nalezyte funkcjonowanie,
6/prowadzenie dokumentaciji maszyn, urzgdzen i oprogramowania
znajdujgcego sie w Urzedzie Gminy,
7/informatyczna ochrona danych oscbowych,
8/prowadzenie ewidencji akcesorii kKomputerowych w Urzedzie Gminy,
S/prowadzenie i przygotowywanie dokumentaciji zwia_zanej z zawieraniem umow dotyczacych
wszelkich spraw zwigzanych z zakupem, serwisem itp. W zakreSIe sprzetu komputerowego
i oprogramowania ,
10/ obstuga informatyczna Urzedu Gminy w zakresie zadan zwiazanych
Zz wyborami , spisami itp.
11/ wspdtpraca z samodzielnym stanowiskiem ds.obrony cywilnej i ochrony informacii
12/ zapewnienie sprawnosci urzadzen telefonicznych {j. centrali i aparatéw oraz koordynowanie
i prowadzenie zadan zwigzanych z ofertami firm telekomunikacyjnych.

& 28
Samodzielne stanowisko ds.kontroli wewnetrznej

Do zakresu dziatania nalezy w szczegolnoscl :
1.Prowadzenie biezacej , doraznej , problemowej i kompleksowej kontroli funkc:jonowanla

komoérek
- organizacyjnych Urzedu Gminy oraz jednostek organizacyjnych gminy pod wzgledem
prawidiowej gospodarki finansowej oraz legalnosci podejmowanych dziatan formalno-prawnych;
2.Zbieranie informacji stuzgcych do doskonalenia dziatalno$ci Urzedu Gminy i jednostek
organizacyjnych
3.Badanie zgodnosci dziatan z obowigzujgcymi przepisami prawa
4Ujawnianie nlewykorzystanych rezerw, wykrywame meprawnd%owosc: w wykonywamu zadarn
niegospodarnosci i marnotrawstwa mienia gminnego ,
_ b.Ustalanie przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci , jak réwniez osob za nie

odpowiedzialnych
6.Wskazywanie sposoboéw i Srodkdw umozliwiajgcych usunleme stWIerdzonych nieprawidtowos¢i i

uchybien
7.Badanie i ocena sprawnosci organizacyjnej, celowosci, gospodarnosci, lzetefnoscl i legalnosci

dziatania
8.Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Wojta

§ 29

Do zadan Radéy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi brawnej Urzedu.
Wykonuje obstuge prawng Urzgdu Gminy, zgodnie z ustawa o radcach prawnych .

Do zakresu dziatania nalezy w szczegdlnosci:

1/ udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa dla pracownikow
Urzedu Gminy,

2/ uczestniczenie w rokowaniach, ktdrych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie

Y



stosunku prawnego, 25
3/ uczestniczenie w sesjach Rady Gminy i obsiuga prawna sesji,
4/ uczestniczenie w pracach komisji Rady Gminy wg wskazar Waéijta Gminy

S/ opiniowanie pod wzgledem prawnym projektéw uchwat Rady Gminy,zarzadzen
i aktow normatywnych Wojta, oraz innych dokumentow wytworzonych w zwiazku

z realizowaniem ustawowych zadari i ponoszenie indywidualnej odpowiedzialnosci
Za wyrazone opinie,

6/ doradztwo prawne na rzecz referatow i samodzielnych stanowisk pracy w zakresie ich
zadan,

7/ zawiadamianie organu powofanego do $cigania przestepstw o stwierdzenie przestepstwa
sciganego z Urzedu, ‘

8/ reprezentowanie organdw gminy przed urzedami i organami orzekajgcymi,

9/ informowanie pracownikéw urzedu gminy o zmianach w obowigzujacym systemie prawnym,
~udzielanie wyktadni interpretacyjnej,
10/ udzielanie informacji o uchybieniach w dziatalnosci i skutkach tych uchybier,

11/ prowadzenie nadzoru w zakresie stosowania KPA w Urzedzie,

12/ zglaszanie koniecznosci i koordynowanie aktualizacji wewnetrznych aktéw normatywnych
- obowigzujacych w Urzedzie Gminy, a dotyczacych organizacji i funkcjonowania
jednostki. _

13/ wspélpraca z Sekretarzem Gminy w zakresie organizaciji wewnetrznych szkoleri pracownikéw
Urzedu

ROZDZIAL VI

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU | WYDAWANIU AKTOW
PRAWNYCH

§ 30

Normatywnymi aktami prawnymi sa;
1/uchwaly Rady Gminy
2/ zarzadzenia Wojta
' § 31

Projekty aktéw okreslonych w & 30 opracowujg pod wzgledem merytorycznym , prawnym i
redakcyjnym rzeczowo wiasciwe referaty i samodzielne stanowiska pracy.

& 32

1.Przed przedstawieniem projektu aktu prawnego do uchwalenia przez Rade lub podpisu przez
Waijta , kierownik referatu lub wyznaczony przez niego pracownik | pracownik samodzielnego
stanowiska pracy uzgadnia jego tresé z komarkami organizacyjnymi tj.kierownikami referatow
lub samodzielnymi stanowiskami pracy , ktérych dotyczy tresé aktu.
2.Jezeli akt o ktérym mowa w ust.1 dotyczy spraw ;
a/ finansowych podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy .
b/ z zakresu organizacji i funkcjonowania urzedu podlega uzgodnieniu z Sekretarzem
Gminy.
¢/ z zakresu zaméwien publicznych podlega uzgodnieniu z Zastepca Wéijta.
3.Projekty aktéw prawnych konsultowane s3 z organizacjami spotecznymi i zwigzkami
zawodowymi jezeli obowigzek taki wynika z przepisu szczegéinego.
4.Wszystkie projekty aktow prawnych opiniowane s3 przez radce prawnego.
5.Projekt aktu prawnego po zaopiniowaniu przez radce prawnego przedktada sie Sekretarzowi
Gminy, ktéry nastepnie przekazuje go Wéjtowi do podpisu.
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Ewidencje i zbior aktéw prawnych prowadzi Referat Organizacyjny.
ROZDZIAL VIII

ZASADY PRZYIMOWANIA » ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

& 34

1.0gdlne zasady postepowania ze sprawami wnoszonymi przez strony okresla Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczeg6lne dotyczace zwlaszcza organizacji
przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.

2.Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja kancelaryjna
dla organow gmin — ustalona przez Prezesa Rady Ministrow w rozporzadzeniu z dnia 22 grudnia
1999r. W sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organdw gmin i zwigzkéw miedzygminnych
(Dz.U.Nr 112,p0z.1319 z p6zn.zmianami)

3.W komérkach organizacyjnych obowigzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o kiérym mowa w ust.2

4.Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu s3 ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw.

5.Referat Organizacyjny prowadzi centralny rejestr skarg i wnioskéw oraz listow wptywajacych do
Urzedu. '

6 Skargi zgtoszone Wajtowi, Z-cy Wojta, Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi Gminy , Kierownikom
referatéw podlegajg zarejestrowaniu w Centralnym Rejestrze Skarg i Wnioskow.Obowigzek
zarejestrowania skargi w rejestrze o ktorym mowa spoczywa na pracowniku zalatwiajacym
merytorycznie dang skarge.

& 35

1.Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadch i w ternminach okrestonych w ustawie
Kodeks postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegélnych.

2 Pracownicy urzedu zobowigzani sg do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli , kierujac sie obowigzujgcynmi przepisami prawa oraz zasadmi wspétzycia
spotecznego.

3.0dpowiocedzialnosc za terminowe i prawidiowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza indywidualnie pracownicy odpowiednio do ustalonych zakreséw obowigzkow.

4 Kierownicy Referatow kontrolujg i koordynuja dziatania swojego referatu w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym skarg , wnioskéw i listow. Dokonujg tez okresowych
ocen sposobu zatatwiania tych spraw i przedkiadajg je Sekretarzowi Gminy.

&36

1.Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do;
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw,
2) rozstrzygania spraw w miare mozliwosci bezzwiocznie, a w pozostatych przypadkach do
okreétania terminu ich zatatwienia, '
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw,
4) powiadamianiu o przediuzeniu terminu rozstrzygniecia spraw, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci '
5) informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
wydanych decyzji.
2.Interesanci majg prawo uzyskiwacé informacje w formie pisemnej,ustnej,telefonicznej lub
elektronicznej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami , a przede wszystkim przy zastosowaniu
przepisow ustawy o dostepie do informacji publicznej.
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1. Wojtijego Zastepca przyjmujq interesantéw we wszystkich sprawach , w tym skarg i
whioskéw codziennie w godzinach urzedowania , w ramach swoich mozliwosci czasowych oraz
w kazdy czwartek w godzinach od 15.00-16.00

2. Pracownicy przyjmujg interesantéw w ciagu cafego dnia pracy Urzedu.

3. Rozktad czasu pracy Urzedu , dni i godziny przyjmowania intersantéw okresla Wiijt.

ROZDZIAL 1X

ZASADY REALIZACJ! INTERPELACJI, WNIOSKOW, UWAG POSLOW i SENATOROW
ORAZ RADNYCH

& 38

1.Interpelacje, wnioski,uwagi postow i senatoréw oraz interpelacje, wnioski i zapytania radnych
ewidencjonowane sa w Referacie Organizacyjnym — na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy.

2.Whiesione i zaewidencjonowane wnioski i uwagi oraz interpelacje radnych przekazywane sg
zgodnie z dekretacjg Wéjta whasciwym rzeczowo komérkom celem realizaciji.

3..Whnioski i interpelacje skierowane bezposrednio do komérek organizacyjnych kierownicy
referatéw i samodzielne stanowiska $8 zobowigzani przekazaé do zarejestrowania ich w
rejestrze o ktérym mowa w ust.1.

4.Kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska $3 obowigzani przygotowad wyczerpujgca
odpowiedz, ktorg przedktadajg do podpisu Wojtowi z zachowaniem terminéw przewidzianych
w odrebnych przepisach.

ROZDZIAL X
ZASADY PLANOWANIA PRACY
& 39

1.Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy ,stuzace sprecyzowaniu zadan
. hatozonych na poszczegéine komérki organizacyjne Urzedu oraz wytyczaniu i koordynagji
przedsigwzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.
2.Podstawe planowania dziatalnosci Urzedu stanowig zadania ,nie majace charakteru czynnosci
rutynowych i powtarzalnych , dajace sie okreslic w przedziale czasowy
3.Planowanie pracy odbywa si¢ na w trybie i na zasadach ustalonych przez Wiijta.

ROZDZIAL XI
ZASADY PODPISYWANIA PISM,DECYZJI ,ZARZADZERN
' & 40

Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia, regulaminy , okélniki i instrukcje wewnetrzne,
2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewngtrz,
3) pisma zawierajace oswiadczenia woli W zakresie zarzadu mieniem Gminy,
4} odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikow Wydziatéw, _
5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktdrych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu, :
6) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania W jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,




7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy, 28

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za po$rednictwem
radnych,

11) inne pisma, jesli ich podplsywame Wiijt zastrzegt dla SIebre

&41

1.Zastepca Wijta, Sekretalz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajape w zakreme ich
zadan,nie zastrzezone do podpisu Wdijta.

2.W razie nieobecnosci Wojta pisma i dokumenty podpisujg ;
1/ Zastepca Wojta - wszelkie za wyjatkiem spraw dotyczacych zwalniania, zatrudniania,

przyznawania wynagrodzenia ,nagréd , premii pracownikom,

2/ Sekretarz Gminy - we wszystklch sprawach zwigzanych z biezaca dZIalalnosmacl
funkcjonowaniem Urzegdu,

3/ Skarbnik Gminy - wéwczas gdy nieobecny jest rownoczesnie Wojt , Zastepca Woéjta i
Sekretarz, moze podpisywac pisma zwigzane z biezaca dziatalnoscig i
funkcjonowaniem Urzedu Gminy.

§42
Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego podpisujg pismé pozostajace w zakresie ich
wiasciwosci wynikajace z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i
opiekunczego, a takze przepisow szczegéinych.
§43
Kierownicy Referatéw podpisuja:
1) decyzje adm:mstracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania kiérych zostali upowaznieni
przez Wijta,
2) pisma w sprawach dotyczgcych organizacji wewnetrznej Referatu i z zakresu wspolpracy w
"~ ramach poszczegbinych referatow lub stanowisk w ramach Urzedu.
§44

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je
swoim podpisem, umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.

ROZDZIAL XII
POSTANOWIENIA KONCOWE
& 45

1.Nadzér nad me_rytoi'ycznym wykonywaniem zadan przez poszczegolnych pracownikow

wykonuja odpowiednio Wéjt Gminy, Zastepca Wojta Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy,

Kierownik Referatu Budownictwa i Gospodarki Komunalnej oraz Kierownik Referatu Edukacji
Kultury i Zdrowia wg zatgczonego schematu / zatgcznik nr 1/

2.Wykazy obowigzkéw i odpowiedzialnosci poszczegolnych pracownikéw Urzedu i jednostek
organizacyjnych Gminy s3 zawarte w zakresach czynnosci tych pracownikéw

7N
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3.Przy zmianach personalnych pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych Gminy nastepuje
protokolarne przekazywanie zakresu pracy i obowigzkéw, nadzér nad tym przedsigwzigciem
sprawuja kierownicy referatéw lub jednostek

4.Sprawy porzadkowe i dyscyplinarne pracownikéw urzedu regulujg postanowienia regulaminu
pracy Urzedu, odpowiedzialnosé dyscyplinama pracownikéw mianowanych regulowana jest
odrebnymi przepisami

2.Spory kompetencyjne rozstrzyga Wit

9.Pisma i decyzje wychodzace na zewnatrz Urzedu parafujg kierownicy referatéw Urzedu a
podpistjg Wéjt, Zastepca Woéijta, Sekretarz lub osoby pisemnie do tego upowaznione

- 10.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie .Znajduja zastosowanie odrgbne

przepisy.
11.Postanowienia niniejszego regulaminu moga ulec zmianie w drodze zarzgdzenia Wéjta.

& 46
Zataezniki nr 1 - 2 do Regulaminu stanowia jego integralng czesé.
§ 47
1.Regulamin wchodzi w Zycie z 1 'maja 2004 r.

2. Zmiany w zakresach czynnosci oraz protokolarne przekazanie spraw nalezy
dokona¢ w terminie do 31 maja 2004 r.
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ZALACZNIK NR 1

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU
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WOYT GMINY GODOW
44-340 Godéw, ul. 1 Maja 53

woj. Slaskie ZALACZNIK NR 2

WYKAZ OBSADY ETATOWEJ KOMOREK ORGANIZACYJNYCH URZEDU

1.Wéjt Gminy
2.Zastepca Wéjta
3.Sekretarz Gminy
4.Skarbnik Gminy
5.Referat Organizacyjny
-ds. ogbinych
-ds. kadrowych
-ds. rady gminy
-ds. kancelaryjnych
-ds.dziatalnosci gospodarczej

zespot ds. Obywatelskich
-ds. rejestracii stanu cywilnego
-ds. ewidengji ludnosci | dowodéw osobistych

6.Referat Finansowy
-Z-ca Skarbnika
-ds. ksiegowosci budzetowej
-ds. Swiadczen rodzinnych

ksiegowosé podatkowa i wymiar podatku
-ds.ksiegowosci podatkowej
-ds.podatku Vat
-ds.wymiaru zobowigzai pienieznych

7.Referat Budownictwa i Gospodarki Komunalnej
~ kierownik referaty
- ds.gospodarki gruntami
- ds.gospodarki lokalowej
- ds.gospodarki komunainej
- ds.drog
- ds.inwestycji
- ds.zaméwien publicznych

8.Referat Edukaciji Kultury i Zdrowia
- kierownik referatu
- ds.ksiegowosci budzetowej
~ ds.placi kultury fizycznej
~ ds.edukacji i kultury

9.Samodzieine stanowisko kontroli wewnetrznej

10.Samodzielne stanowisko radcy prawnego

11.Samodzielne. stanowisko ds.informatycznych

12.Samodzielne stanowisko ds.obrony cywilnej
i ochrony informacji :

Pracownicy administracyini = ogdélem-

WG
Zw
SE
SK
OR

00

OP
RG
OK
oD

0B

usc
OBe
OBd

FN
Fz
FB
FR

FP
Fv
FWa

-FWo

BU
BU
BG
BL
BK
BD
Bl

Bz

EK
EK
EB
EP
EO

1 etat

1/2 etatu

1 etat

1 etat

7 i ¥ etatu

i T Y

1i 12

7 etatow

KW 1 etfat
RP 1/2 etatu
IN 1 etat
PO 1 etat

32i1/2 etatu

Pracownicy pomocniczy i obstugi; - ogétem-

8i1/8 etatu

pracownik gospodarczy UG Godéw (2 osoby po % etatu .0,75 etatu ) 1i % etatu

palacz - konserwator UG
brygada gospodarcza
pracownicy przejscia granicznego

1 etat
3 etaty
2.i-5/8 etatu
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