ZARZADZENIE NR 120.7.2024
WOJTA GMINY GODOW

z dnia 23 kwietnia 2024 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Godow

Na podstawie art. 30 ust.1, art.31 i art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.].
Dz. U.z 2024 r. poz.609) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Nada¢ Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy Godow w brzmieniu okres§lonym w zatgczniku nr
1 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowiaza¢ Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy 1kierownikow komorek
organizacyjnych do zapoznania pracownikéw z trescig niniejszego zarzadzenia i stosowania jego postanowien.

§ 3. Traca moc:

1. Zarzadzenie Nr 120.5.2022 Wo¢jta Gminy Godoéw zdnia 11 lutego 2022 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Godow;

2. Zarzadzenie Nr 120.1.2024 Woéjta Gminy Godow z dnia 12 lutego 2024 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Godow;

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierzy¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy Godow

mgr inz. Mariusz Adamczyk
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 120.7.2024
Wojta Gminy Godoéw
z dnia 23 kwietnia 2024 r.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Godéw

Rozdzial 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Godow, zwany dalej Regulaminem okre$la:
1) zakres dzialania i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Godéw, zwanego dalej Urzgdem,
2) strukture organizacyjng Urzgdu,
3) zakres dziatania kierownictwa urzgdu, referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
4) obieg dokumentow w Urzedzie,
5) zasady podpisywania pism i dokumentow,
6) zasady udzielania upowaznien i pelnomocnictw,
7) organizacje przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskow i petycji,
8) zasady opracowywania i wydawania aktow prawnych,
9) organizacje¢ dziatalnosci kontrolne;j.
§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Godow,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Godéw i Komisje Rady Gminy Godéw,
3) kierowniku urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Godow,

4) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu Gminy, Skarbniku Gminy - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio:
Wojta Gminy Godoéw, Zastgpce Wojta Gminy Godow, Sekretarza Gminy Godoéw oraz Skarbnika Gminy
Godow,

5) Kierownictwie Urzedu - nalezy przez to rozumie¢ Wojta, Zastgpce Wojta, Sekretarza Gminy i1 Skarbnika
Gminy,

6) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Godow,

7) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebniony element struktury Urzedu realizujacy
zadania okre$lone w niniejszym Regulaminie, a mianowicie: referat i samodzielne stanowisko pracy.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dziatajacag w formie jednostki budzetowej w rozumieniu
ustawy o finansach publicznych.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedzibg Urzedu jest miejscowos$é Godow.

4. Siedziba Urzedu miesci si¢ pod adresem: 44-340 Godow, ul.1 Maja 53. W budynku siedziby urzgdu
mieszczg si¢ biura:

1) Wéjta Gminy;

2) Sekretarza Gminy;

3) Skarbnika Gminy;

4) Urzedu Stanu Cywilnego;

5) Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich 1 Informatyki;

6) Referatu Finansowego;
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7) Referatu Podatkéw 1 Optat;
8) Referatu Oswiaty, Kultury i Polityki Spotecznej;
9) Samodzielnego stanowiska ds. rady gminy;
10) Samodzielnego stanowiska ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego;
11) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;
12) Samodzielnego stanowiska ds. komunikacji spotecznej;
13) Samodzielnego stanowiska ds. audytu wewngtrznego;
5. W budynku zlokalizowanym pod adresem: 44-340 Goddéw ul. 1 Maja 63 mieszczg si¢ biura:
1) Zastgpcy Wojta Gminy;
2) Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska;
3) Referatu Inwestycji, Mienia i Infrastruktury Komunalne;j;
4) Referatu Funduszy Zewngtrznych i Zamowien Publicznych.

6. W budynku zlokalizowanym pod adresem: 44-341 Golkowice ul. Celna 51, mieszczg si¢ pomieszczenia
pracownikéw brygady gospodarczej stanowigcej cze$¢ Referatu Inwestycji Mienia i Infrastruktury
Komunalne;.

§ 4. 1. Urzad jest czynny w nast¢pujgcych dniach i godzinach:
1) poniedziatek od 7.00 do 17.00,
2) wtorek, $roda, czwartek od 7.00 do 15.00,
3) piatek od 7.00 do 13.00.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow takze w soboty, niedziele i §wigta wg indywidualnych uzgodnien
Z zainteresowanymi.

3. Godziny pracy zatrudnionych na stanowiskach obstugi ipomocniczych uregulowane sa odrebnie
w Regulaminie Pracy Urzgdu.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania i zasady funkcjonowania urzedu

§5.1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady ijej komisji w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji.

2. Urzad realizuje zadania okre$lone ustawami i wydanymi na ich podstawie aktami wykonawczymi,
Statutem Gminy Godoéw, uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta.

3. Urzad realizuje zadania zlecone z zakresu administracji rzadowej z mocy ustaw lub przejetych w wyniku
porozumien z innymi jednostkami administracji publicznej, a takze wynikajace z uméw z innymi podmiotami.
Wspoldziala przy wykonywaniu zadan zjednostkami organizacyjnymi gminy oraz z jednostkami
pomocniczymi.

4. Urzad dziata wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnos$ci wobec spotecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i komoérki organizacyjne oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 6. 1. Gospodarowanie ~ $rodkami  publicznymi odbywa si¢ wsposob celowy i oszczedny,
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym oraz przestrzegania
dyscypliny finanséw publicznych.

2. Wydatki na realizacj¢ zadan publicznych dokonywane sa zgodnie zpowszechnie obowigzujacymi
przepisami prawa oraz przepisami wewngtrznymi okreslonymi w odrebnych zarzadzeniach.
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§ 7. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci wydawanych polecen i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnoSci na poszczegélne stanowiska pracy oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnos$ci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i1 Skarbnika Gminy, ktorzy
ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje powierzonych im zadan.

3. Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym wszystkich pracownikéw Urzedu oraz
kierownikoéw jednostek organizacyjnych gminy.

4. Z zastrzezeniem przepisoOw szczegdlnych, Wojt dokonuje czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy
w stosunku do pracownikéw urzedu i kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

5. Do realizacji czynnosci, o ktorych mowa w ust. 4, Wojt moze upowazni¢ inne osoby.

6. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy. Wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.
Pozostate czynnosci wobec Wojta wykonuje Sekretarz Gminy. W przypadku nieobecnosci Sekretarza Gminy
czynnosci dokonuje Zastepca Wojta.

7. Kierownicy poszczegodlnych referatow zarzadzaja przydzielong im sferg zadan publicznych Gminy, sa
bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw oraz sprawuja nadzor nad realizacjg przydzielonych
referatowi zadan.

§ 8. Komorki organizacyjne realizuja zadania wynikajace z przepisow prawa i wewnetrznych aktow
prawnych w zakresie ich wlasciwosci rzeczowej oraz sg zobowigzane do wzajemnej wymiany informacji,
konsultacji i wspotdziatania celem zapewnienia prawidlowej realizacji zadan gminy.

§ 9. Przy zalatwianiu spraw stosuje si¢ przepisy Kodeksu Postepowania Administracyjnego, o ile przepisy
szczegolne nie stanowig inaczej.

§ 10. Spory kompetencyjne dla spraw bedacych w zakresie dziatania kilku komoérek organizacyjnych
i samodzielnych stanowisk pracy rozstrzyga Wajt, zasiegajac opinii kierownictwa urzedu.

§ 11. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, dziataja na podstawie i w granicach prawa,
kieruja si¢ zasadami etyki, dobro publiczne przedkladaja nad interesy wiasne iswojego srodowiska. Sa
bezstronni w wykonywaniu zadan iobowiazkow, szanuja prawo obywateli do informacji, zapewniajac
w granicach prawem przewidzianych jawno$¢ prowadzonych postepowan.

2. Pracownicy Urzedu respektuja zakaz wykonywania prac lub podejmowania zajg¢, ktére koliduja
z obowigzkami stuzbowymi.

3. Dla realizacji zadan nalezacych do gminy, wynikajacych z przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym
oraz przepisow odrebnych, pracownicy urzgdu postuguja si¢ legitymacja stuzbowa.

4. Zakres zadan, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownika okreslaja zakresy czynnosci.

5. Pracownicy urzedu ponosza indywidualng odpowiedzialno$¢ za merytoryczng i formalng prawidtowose,

legalno$¢ i celowosé przygotowanych przez siebie pism, dokumentdéw, aktéw administracyjnych, uchwatl,
zarzadzen oraz sprawozdan.

6. Przy zmianach personalnych obowiazuje protokolarne przekazanie prowadzonych spraw i dokumentacji.
Przekazanie nastgpuje w formie protokotu zdawczo-odbiorczego i odbywa si¢ w obecnosci bezposredniego
przetozonego. Kopie protokotu przedktada si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 12. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych z ustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do informacji
publicznej zwigzanej z jego dziatalno$cig i dziatalnoscig organé6w Gminy.

2. Udostepnianie informacji publicznej i dokumentow urzedowych odbywa si¢ w oparciu o powszechnie
obowiazujace przepisy, z uwzglednieniem trybu postgpowania obowigzujgcego w Urzedzie.

3. Podstawa informacji o dzialalnosci Urzegdu i organéw Gminy jest Biuletyn Informacji Publicznej, zwany
BIP.

4. Urzad przestrzega zasad itrybow okre§lonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatno$ci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 13. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowa z zachowaniem zasad okre$lonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta.
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2. Podstawowym instrumentem zarzadzania finansami jest budzet gminy oraz plan finansowy.

3. Przy konstruowaniu budzetu Urzad kieruje si¢ strategia rozwoju Gminy, Wieloletnia Prognoza
Finansowa, mozliwosciami stwarzanymi przez fundusze zewnetrzne, wigzac wydatki przewidziane na
konkretne zadania z efektami spodziewanymi w wyniku ich wykonania.

4. Gospodarujac srodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposdb celowy i oszczedny,
dazac do uzyskania mozliwie najlepszych efektow.

5. Przy wszystkich czynno$ciach prawnych mogacych spowodowa¢ powstanie zobowigzan finansowych
Gminy, wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;.

§ 14. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami prawdy obiektywnej, czynnego udziatu stron
w postepowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny ishuszny interes obywateli, zapewnia terminowe
1 profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciagly doskonali swoja organizacje, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng i zewngtrzng.

Rozdzial 3.
Struktura organizacyjna urzedu

§ 15. W urzedzie tworzy sie komorki organizacyjne funkcjonujace jako referaty i samodzielne stanowiska
pracy.

§ 16. 1. Referat jest wewnetrzna komorka organizacyjng zajmujaca si¢ okreslong rodzajowo kategorig
spraw.

2. Referaty dziela si¢ na stanowiska pracy.
3. Pracami referatu kieruje kierownik, o ile Wdjt nie wyznaczy innej osoby.
4. W czasie nieobecnosci kierownika referatu zastepstwo pelni wyznaczony przez niego pracownik.

§ 17. Samodzielne stanowisko pracy jest najmniejsza jednostka struktury organizacyjnej, ktora tworzy si¢
w wypadku koniecznos$ci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okre§lonej grupy spraw.

§ 18. W celu opracowania albo zaopiniowania projektow przedsigwzig¢ lub w celu wykonania zadan
wymagajacych wspotdziatania kilku komorek organizacyjnych, Wojt moze powolaé zespot dziatajacy pod
przewodnictwem wyznaczonej osoby petnigcej funkcje koordynatora zespotu i pelnomocnika.

§ 19. W strukturze organizacyjnej Urzedu wyrdznia si¢ stanowiska i komorki organizacyjne:
1) Woijt;
2) Zastepca Wojta;
3) Sekretarz Gminy;
4) Skarbnik Gminy;
5) Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Informatyki;
6) Urzad Stanu Cywilnego;
7) Referat Finansowy;
8) Referat Podatkéw i Optat;
9) Referat Inwestycji, Mienia i Infrastruktury Komunalnej;
10) Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska;
11) Referat O$wiaty, Kultury i Polityki Spotecznej;
12) Referat Funduszy Zewnetrznych i Zaméowien Publicznych;
13) Samodzielne stanowisko ds. rady gminy;
14) Samodzielnego stanowiska ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego;

15) Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych;
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16) Samodzielnego stanowiska ds. komunikacji spotecznej;
17) Samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego.

§ 20. Obstuge prawna, zadania i1 obowigzki stuzby BHP, Inspektora Ochrony Danych Osobowych, ushugi
sprzatania budynku zlokalizowanego pod adresem Godéw ul.1 Maja 63 na rzecz Urzedu $wiadczone sg przez
podmioty zewnetrzne w ramach umoéw cywilnoprawnych, zawarcie ktorych zapewnia Referat Organizacyjny,
Spraw Obywatelskich i Informatyki.

§ 21. Schemat struktury organizacyjnej Urzgdu przedstawia zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§ 22. Szczegotowy wykaz stanowisk pracy oraz obsady etatowej w Urzedzie stanowi zatgcznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§ 23. Obsada etatowa w Urzgdzie okresowo moze ulega¢ zmianie, w szczegdlnosci na stanowiskach
pomocniczych 1iobstugi wzwiazku zaktywizacja o0so6b bezrobotnych oraz wystepujacych  potrzeb
i zglaszanych wnioskéw, w tym dotyczacych wykonania prac sezonowych badz wynikajacych z potrzeby
realizacji programow z uwzglednieniem mozliwo$ci sfinansowania zatrudnienia z budzetu gminy lub ze zrodet
zewnetrznych.

Rozdzial 4.
Zakres dzialania kierownictwa urzedu, referatow i samodzielnych stanowisk pracy

§ 24. 1. Wojt kieruje catoksztattem dziatalno$ci urzedu oraz petni funkcje organu administracji publiczne;.
2. W czasie nicobecnosci Wojta jego obowiazki petni Zastgpca Wojta.

3. W przypadku rownoczesnej nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta obowiazki kierownika urzedu petni
Sekretarz Gminy.

4. Sekretarz Gminy zapewnia organizacj¢ pracy urzedu oraz zarzadza zasobami ludzkimi w zakresie
powierzonym przez Wojta.

5. Skarbnik Gminy czuwa nad zapewnieniem prawidlowej gospodarki finansowej gminy.

6. W przypadku rownoczesnej nieobecnosci Wojta, Zastepcy Wojta i Sekretarza Gminy ich obowiazki petni
Skarbnik Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta.

7. Kierownicy komorek organizacyjnych kierujg praca danej komorki oraz odpowiadajg za sprawne
i zgodne z prawem jej funkcjonowanie.

8. Wojt moze powierzy¢ Kierownictwu Urzedu prowadzenie innych okreslonych spraw Gminy oraz nadzor
nad komdrkami organizacyjnymi.

§ 25. 1. Zakresy czynnosci dla Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy ustala Wojt.

2. Zakresy czynnosci dla pracownikéw urzedu ustalajg bezposredni przetozeni - kierownicy referatow
w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

3. Zakresy czynnosci dla kierownikow referatow isamodzielnych stanowisk pracy ustala bezposredni
przetozony w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

4. Pracownicy Urzedu dzialaja w oparciu o zakresy czynno$ci opracowane przez bezposredniego
przetozonego i przedtozone do zatwierdzenia Wojtowi lub osobie upowaznionej — Sekretarzowi Gminy.

5. Zmiana zakresow czynno$ci dokonywana jest w formie pisemne;.

§ 26. 1. Do zakresu zadan i kompetencji Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezacymi sprawami Gminy Godow i reprezentowanie jej na zewnatrz,
2) powotywanie i odwolywanie Zastepcy Wojta,
3) wnioskowanie do Rady w sprawie powotania i odwotania Skarbnika Gminy,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym iponoszenie odpowiedzialnosci za prawidlowa gospodarke
finansowa gminy,

5) prowadzenie negocjacji w sprawach dotyczacych Gminy Godéw,

6) koordynowanie dziatan stuzacych rozwojowi gospodarczemu i spotecznemu gminy,
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7) sprawowanie ogolnego nadzoru nad praca Urzedu,
8) udzielanie upowaznien i pelnomocnictw w sprawach nalezacych do jego wlasnych kompetenc;ji,

9) przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwal opracowywanych przez komorki organizacyjne oraz
sktadanie raportow, sprawozdan i informacji ze swej dziatalnosci,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

11) zapewnienie techniczno-organizacyjnych warunkoéw przeprowadzenia wyboréw powszechnych, spisow
i referendow na terenie Gminy,

12) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej, wydawanie zarzadzen
w tym w sprawach organizacyjnych i porzadkowych,

13) sprawowanie zwierzchnictwa sluzbowego w stosunku do kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy
Godow oraz pracownikéw Urzedu oraz podejmowanie czynnosci wynikajacych w szczegolnosci z Kodeksu
Pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych oraz innych aktow prawnych,

14) wykonywanie zadan szefa Obrony Cywilnej Gminy,
15) zapewnienie ochrony danych osobowych oraz informacji prawnie chronionych,
16) zapewnienie funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej,
17) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do:

a) Zastepcy Wojta;

b) Sekretarza Gminy;

c¢) Skarbnika Gminy;

d) Kierownika Referatu Os$wiaty, Kultury i Polityki Spotecznej;

e) Samodzielnego stanowiska ds. obronnych i zarzadzania kryzysowego;

f) Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych;

g) Samodzielnego stanowiska ds. komunikacji spoteczne;j;

h) Samodzielnego stanowiska ds. audytu wewnetrznego;

1) Kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

18) informowanie o zatozeniach do projektu budzetu, kierunkach polityki spotecznej i gospodarczej Gminy,
aw sprawach waznych lub w przypadkach okre§lonych odrebnymi przepisami prawa - zasigganie opinii
mieszkancéw, organizacji i sSrodowisk lokalnych,

19) wykonywanie innych zadan okreslonych przepisami prawa, uchwalami Rady Gminy oraz wynikajacych
z uregulowan wewngtrznych.

§ 27. 1. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy z upowaznienia Wojta kieruja okreslonymi
grupami spraw zgodnie z podziatem kompetencji okreslonym w zaltgczniku nr 1 do Regulaminu.

2.Do wspélnych kompetencji Zastgpcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika Gminy nalezy
w szczegolnosci:

1) koordynowanie pracy Urzedu, w przydzielonym merytorycznie obszarze, poprzez nadzorowanie
organizacji i planowania pracy podlegtych im komorek organizacyjnych w zakresie terminowej realizacji
zadan i obowigzkow wynikajacych z przepiséw prawa oraz aktéw wewngtrznych,

2) zalatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie innych czynnosci
administracyjnych, w tym wydawanie zupowaznienia Wojta decyzji administracyjnych, postanowien
1 zaSwiadczen,

3) dokonywanie uwierzytelniania odpiséw i wyciagdw z dokumentéow bedacych w posiadaniu urzgdu,

4) wyrazanie opinii w sprawach kadrowych, dotyczacych pracownikow zatrudnionych w komoérkach
organizacyjnych urzedu bezposrednio przez nich nadzorowanych oraz dokonywanie okresowych ocen
kierownikéw tych komorek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy,
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5) nadzér nad wykorzystaniem urlopéw oraz zwolnien od pracy przez pracownikow podlegtych im komdrek
organizacyjnych, w sposob zapewniajacy wlasciwe funkcjonowanie i ciggtos$¢ dziatania,

6) reprezentowanie urzgdu - w imieniu Wojta - w roboczych kontaktach zewnetrznych, w tym prowadzenie
negocjacji w obrocie cywilnoprawnym w zakresie spraw podlegtych im komorek organizacyjnych,

7) wspotpraca z Rada Gminy, jej komisjami, sottysami i radami soteckimi, organizacjami spolecznymi oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy,

8) udzielanie informacji dotyczacych Gminy w zakresie ustalonym przez Wojta,

9) reprezentowanie Gminy w czasie uroczystosci i spotkan oficjalnych w zakresie uzgodnionym z Wéjtem,

10) uczestnictwo w sesjach rady gminy, komisjach rady gminy oraz spotkaniach z mieszkancami wg wskazan
Woijta,

11) wspotdzialanie w organizowaniu spotkan i wyjazdéw delegacji Gminy do gmin partnerskich oraz wizyt

gosci z gmin partnerskich w Gminie Godow wg wskazan Wojta,

12) tworzenie 1iorganizowanie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie wraz zpozostatymi cztonkami
kierownictwa urzedu i kierownikami komorek organizacyjnych. Czuwanie nad jej funkcjonowaniem oraz
podejmowanie czynnosci zwigzanych z weryfikacjg, usprawnieniem i doskonaleniem systemu,

13) wspotdziatanie z cztonkami Kierownictwa Urzedu oraz kierownikami komorek organizacyjnych
w zakresie wymiany informacji dot. realizowanych zadan,

14) wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta okre§lonych w drodze zarzadzen oraz pelnomocnictw,
upowaznien i polecen.

§ 28. Do zakresu zadan i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy w szczegolnosci:
1) wspotpraca z Wojtem w zakresie kierowania biezagcymi sprawami Gminy,

2) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych w zakresie realizowanych zadan przez
nadzorowane komorki organizacyjne w uzgodnieniu z Wojtem,

3) sktadanie w imieniu gminy o$wiadczen woli w sprawach majatkowych w zakresie zarzadu mieniem - na
podstawie udzielonego imiennie upowaznienia,

4) inicjowanie i nadzorowanie przygotowania materiatow i projektow rozstrzygnie¢ dla Wojta oraz projektow
uchwat Rady i zarzadzen w zakresie zadan realizowanych przez podlegte komoérki organizacyjne,

5) koordynowanie wspotpracy podlegltych komorek organizacyjnych,

6) sprawowanie biezacego nadzoru nad pozyskiwaniem, wykorzystaniem irozliczaniem S$rodkow
zewngtrznych,

7) nadzér nad prowadzeniem postepowan o udzielenie zamowienia publicznego oraz planowaniem i realizacja
procesow inwestycyjnych i prac remontowych na terenie Gminy,

8) podejmowanie dzialan o nalezne Gminie dotacje oraz mozliwe do otrzymania pozyczki ikredyty
preferencyjne, a takze granty i srodki finansowe ze zrodet zewngtrznych (w porozumieniu ze Skarbnikiem),

9) wspotpraca z gminami partnerskimi, ustalanie planéw wspotpracy oraz nadzorowanie realizacji wspolnych
przedsiewzigc,

10) nadzér 1ikoordynowanie dziatan zwigzanych zudzialem Gminy w stowarzyszeniach, zwigzkach
migdzygminnych porozumieniach komunalnych, spoétkach i itp.,

11) koordynowanie organizacji gminnych imprez organizowanych przez Wajta lub przy jego udziale,

12) nadzér nad koordynowaniem zadan dotyczacych zapewnienia dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi
potrzebami,

13) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do:
a) Kierownika Referatu Inwestycji, Mienia i Infrastruktury Komunalne;j,
b) Kierownika Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska,

¢) Kierownika Referatu Funduszy Zewngtrznych i Zaméwien Publicznych.
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14) Zastepca Wojta wykonuje swoje zadania przy pomocy nadzorowanych komorek.
§ 29. Do zakresu zadan i kompetencji Sekretarza Gminy nalezy w szczego6lnos$ci:

1) wspoldzialanie z Wojtem w sprawach biezacego funkcjonowania urzgdu, organizacji pracy oraz
przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy przez pracownikow urzedu,

2) przedktadanie Wojewodzie i Regionalnej Izbie Obrachunkowej uchwat podjetych przez Rade,
3) upowszechnianie i wdrazanie nowoczesnych technik i metod organizacji pracy,

4) wykonywanie wobec Wdjta czynnosci z zakresu prawa pracy, niezastrzezonych do wlasciwosci Rady lub
jej Przewodniczacego,

5) opracowywanie regulaminu organizacyjnego ijego zmian oraz czuwanie nad zapewnieniem biezacej
aktualizacji wewnetrznych aktow prawnych Urzedu (regulamindw i instrukcji) niezastrzezonych na rzecz
innych komorek,

6) realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi, w zakresie powierzonym przez Wojta,
a w szczegblnosci koordynowanie procesu zatrudnienia, organizowania naboru na wolne stanowiska
urzednicze, stuzby przygotowawczej, systemu oceniania oraz szkolen,

7) wspoldziatanie z przedstawicielami zatogi ibezposrednimi przetozonymi komorek organizacyjnych
w sprawach pracowniczych, a takze w zakresie przeciwdziatania wystepowaniu mobbingu w urzedzie oraz
przeciwdziatanie zjawiskom korupcji,

8) dekretowanie korespondencji wptywajacej do urzedu,

9) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy,

10) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

11) koordynowanie organizacji praktyk zawodowych, stazy, aktywizacji bezrobotnych,

12) nadzorowanie spraw zwigzanych z przeprowadzeniem wyborow, spiséw i referendow w Gminie Godow
w uzgodnieniu z Woéjtem, atakze zapewnienie udziatu przedstawiciela Wojta na zebraniach wiejskich,
podczas ktorych odbywaja si¢ wybory sottysa i rady soteckiej,

13) koordynowanie opracowan statutu Gminy i statutow jednostek pomocniczych Gminy,

14) przyjmowanie i analiza o§wiadczen majatkowych, o ktéorych mowa w przepisach ustrojowych samorzadu
terytorialnego sktadanych przez pracownikoéw urzedu, kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy oraz
0s6b upowaznionych do wydawania decyzji administracyjnych,

15) sktadanie Radzie Gminy informacji o ztozonych o§wiadczeniach majatkowych,
16) koordynowanie kontroli zarzadczej w urzedzie,

17) zawieranie uméw cywilnoprawnych w imieniu Gminy, w zakresie realizowanych zadan przez podlegte
komorki organizacyjne, a nie zastrzezonych dla Wéjta,

18) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych w zakresie realizowanych zadan przez
nadzorowane komorki organizacyjne w uzgodnieniu z Woéjtem,

19) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do:
a) Kierownika Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Informatyki,
b) Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,

¢) Samodzielnego stanowiska ds. rady gminy w zakresie niezastrzezonym dla Przewodniczacego Rady
Gminy,

20) Sekretarz wykonuje swoje zadania przy pomocy nadzorowanych komorek.
§ 30. Do zakresu zadan i kompetencji Skarbnika nalezy w szczegdlnoSci:

1) kontrolowanie inadzorowanie realizacji budzetu oraz biezace informowanie Wojta o zagrozeniach
i nieprawidtowo$ciach zwigzanych z jego realizacja, w tym w szczegdlnos$ci czuwanie nad przestrzeganiem
dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikow Urzedu i jednostki obstugiwane,
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2) nadzér nad prawidlowa gospodarka finansowa gminy zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
uchwatami Rady i zarzadzeniami Wojta,

3) czuwanie nad zapewnieniem réwnowagi budzetowe;j,

4) nadz6r nad prowadzeniem ksiegowosci budzetu gminy wedlug odrgbnego planu kont, przygotowanie
projektu budzetu gminy zgodnie z procedurg okre§long przez Rad¢ w stosownej uchwale oraz wieloletniej
prognozy finansowej, a w szczegolnosci:

a) opracowywanie zalozen i wytycznych do projektu budzetu,

b) zbieranie i analizowanie materiatdw planistycznych z poszczegolnych komorek i jednostek
organizacyjnych,

¢) sporzadzanie analiz finansowych dla potrzeb konstruowania projektu budzetu gminy oraz wieloletniej
prognozy finansowej,

d) przygotowanie projektu uchwaly budzetowej wraz z objasnieniami we wspotpracy z komoérkami oraz
jednostkami organizacyjnymi gminy,

e) sporzadzanie wieloletniej prognozy finansowej wraz z prognoza kwoty dtugu,

f) przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem zgodno$ci z projektem budzetu oraz uchwala budzetowa
odpowiednio projektow planow finansowych oraz planéw finansowych komorek i jednostek
organizacyjnych gminy,

g) zawiadamianie komoérek i jednostek organizacyjnych o kwotach dochodow i1 wydatkow ujetych
w projekcie budzetu, uchwale budzetowej, uchwatlach i zarzadzeniach zmieniajgcych budzet,

h) opracowywanie budzetu gminy w pelej szczegodlowosci klasyfikacji budzetowej oraz planu zadan
zleconych,

5) wykonywanie budzetu, poprzez:

a) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen w sprawie zmian w budzecie gminy oraz innych uchwat
budzetowych,

b) przygotowywanie we wspotpracy zinnymi komoérkami oraz jednostkami organizacyjnymi gminy
projektéw uchwat Rady w sprawie wydatkow, ktore nie wygasaja z uptywem roku budzetowego,

¢) biezace analizowanie realizacji budzetu gminy,

d) koordynowanie opracowywania zbiorczych sprawozdan z wykonania budzetu i ich analiz, w tym:
- sprawozdan kwartalnych,
- sprawozdan opisowych z wykonania budzetu za [ péirocze oraz rok budzetowy,
- sprawozdan z wykonania wieloletniej prognozy finansowe;j,

e) sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego,

6) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych finansowych z planem finansowym oraz
kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

7) sktadanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych wyrazona jest czynno$¢ prawna moggca spowodowac
powstanie zobowigzan pieni¢znych,

8) wyznaczanie pracownikow urzedu do przeprowadzania kontroli finansowej w urzedzie, jednostkach
organizacyjnych gminy oraz podatkowej w gminie oraz sprawowanie nadzoru nad jej realizacja,

9) prowadzenie rejestrow: uchwal budzetowych, zarzadzen w zakresie zmian w budzecie itp.,

10) udzielanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych w zakresie realizowanych zadan przez
nadzorowane komorki organizacyjne w uzgodnieniu z Woéjtem,

11) sprawowanie funkcji Kierownika Referatu Podatkow i Optat,
12) sprawowanie bezposredniego zwierzchnictwa stuzbowego w stosunku do:
a) Kierownika Referatu Finansowego;

b) Referatu Podatkow i Optat.
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13) Skarbnik wykonuje swoje zadania przy pomocy nadzorowanych komorek.

§ 31. 1. Do zadan kierownikow komorek organizacyjnych nalezy organizowanie, kierowanie, nadzorowanie
i ponoszenie odpowiedzialnosci za prac¢ pracownikow podlegtych komorek organizacyjnych, zapewniajac
w szczegdlnosci:

1) terminowe irzetelne prowadzenie spraw zgodnie z przepisami prawa materialnego i postgpowania
administracyjnego, ustawy o dorgczeniach oraz zasadami kancelaryjnego obiegu dokumentow, a takze
prawidtowa archiwizacja dokumentacji,

2) prowadzenia rejestréw i ewidencji wymaganych przepisami prawa i uregulowaniami wewngtrznymi,
3) uczestnictwo w szkoleniach wg uzasadnionych potrzeb po uzyskaniu akceptacji Sekretarza Gminy,

4) kompetentng 1 kulturalng obstuge mieszkancéw oraz reagowanie na krytyke i wykorzystywanie jej do
doskonalenia pracy,

5) opracowywanie planéw do projektu budzetu oraz wieloletniej prognozy finansowej, w czgsci dotyczacej
komorki organizacyjnej oraz nadzor nad racjonalnym planowaniem, wykorzystaniem przydzielonych
srodkow finansowych i majatkowych,

6) zapewnienie efektywnego, oszczednego icelowego gospodarowania powierzonymi srodkami z budzetu
gminy i sktadnikami mienia komunalnego,

7) nadzér nad powierzonym majatkiem stuzacym do realizacji zadan komorki organizacyjne;j,
8) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan komorki,

9) nadzér nad opracowaniem dokumentacji, w sprawach objetych zakresem dziatania komorki, aw
szczegodlnosci projektow uchwat Rady, zarzadzen Wojta, umow i innych dokumentow,

10) rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji, interpelacji i zapytan radnych oraz sporzadzanie projektow
odpowiedzi w przedmiotowych sprawach,

11) nadzér nad przestrzeganiem zasad dotyczacych ochrony danych osobowych, udostepnianiem informacji
publicznej oraz sprawowanie kontroli nad informacjami udostgpnionymi w BIP oraz na stronie internetowe;j
przez pracownikow komorki,

12) zapewnienie wlasciwych warunkow pracy podleglym pracownikéw oraz sprawowanie nadzoru nad
przestrzeganiem przez nich postanowien regulaminu pracy, przepisow BHP i p/poz. oraz ochrony tajemnic
prawnie chronionych,

13) sprawowanie kontroli wewngtrznej w zakresie realizacji zadan, stanu zorganizowania i sprawnosci
organizacyjnej oraz gospodarowania mieniem i wydatkowaniem $rodkoéw publicznych,

14) realizacja zadan wynikajacych zobowigzujacego w urzgdzie systemu kontroli zarzadczej, a takze
sktadanie wymaganych o$wiadczen w tym zakresie,

15) tworzenie i organizowanie systemu kontroli zarzadczej w urzedzie wraz czlonkami kierownictwa urzgdu.
Czuwanie nad jej funkcjonowaniem oraz podejmowanie czynnosci zwigzanych z weryfikacja,
usprawnieniem i doskonaleniem systemu,

16) prowadzenie spraw z zakresu postgpowan odszkodowawczych isadowych dotyczacych realizowanych
zadan,

17) czuwanie nad komunikacjg wewnetrzng i zewnetrzng pracownikow komorki organizacyjnej,

18) zatatwianie indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej oraz wykonywanie innych
czynno$ci administracyjnych - na podstawie udzielonych imiennie upowaznien,

19) przygotowywanie wnioskoéw o udzielenie upowaznienia, pelmomocnictwa przez wojta w zakresie
niezbednym do wykonywania zadan na zajmowanym stanowisku oraz w nadzorowanej komorce
organizacyjnej,

20) ksztattowanie polityki personalnej w komorce we wspotpracy z Sekretarzem Gminy oraz jej realizowanie
W szczegolnosci poprzez:

a) wyrazanie opinii we wszystkich sprawach kadrowych, dotyczacych podlegtych pracownikow,
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b) ustalanie podzialu zadan oraz szczegdtowego zakresu czynnosci, rodzaju uprawnien oraz zakresu
odpowiedzialno$ci na stanowiskach pracy,

¢) organizowanie stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP oraz nadzorowanie przestrzegania
przez pracownikow przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

d) przygotowywanie wnioskow o wszczecie naboru na wolne stanowisko pracy,
e) przygotowywanie wnioskow o skierowanie do stuzby przygotowawczej,
f) dokonywanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw w oparciu o obowiazujace przepisy,

g) wystepowanie z wnioskami osobowymi dotyczacymi nagrod, dodatkow, wyrdznien i innych sktadnikow
wynagrodzenia oraz kar porzadkowych,

h) kontrolowanie przestrzegania przez podleglych pracownikow dyscypliny pracy, ewidencji czasu pracy
1 zachowan etycznych, organizacji pracy stanowiska oraz wykorzystania urlopow,
i) zapewnienie prawidlowej organizacji pracy komorki z zapewnieniem jej cigglosci,

j) przeciwdziatanie wystepowaniu w podleglej komodrce organizacyjnej negatywnych zjawisk z zakresu
stosunkow miedzyludzkich, takich jak mobbing, czy dyskryminacja oraz niezwloczne wyjasnianie
wszelkich przypadkoéw wskazujacych na jego wystepowanie, upowszechnianie Kodeksu Etyki,

21) sprawowanie funkcji opiekuna dla osob odbywajacych staz, praktyke w podlegltej komorce,

22) prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen, umow i porozumien, polecen, upowaznien, pelnomocnictw oraz
formularzy i drukow opracowanych dla potrzeb realizacji zadan komorki i innych ewidencji wymaganych
przepisami prawa i uregulowaniami wewnetrznymi,

23) realizacja zadan z zakresu funkcjonowania urzedu w warunkach kryzysu, zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa, w stanach podwyzszonej gotowosci obronnej i w stanach nadzwyczajnych,

24) uczestnictwo w sesjach Rady, posiedzeniach Komisji Rady, naradach oraz spotkaniach i uroczystos$ciach
zgodnie z poleceniami Wojta lub upowaznionej osoby,

25) wspotpraca z innymi komodrkami organizacyjnymi w celu nalezytego realizowania powierzonych zadan,

26) wykonywanie innych zadan ipolecen przekazanych do realizacji przez bezposredniego przetozonego
i Kierownictwo Urzegdu.

2.Do zadan kierownikow Referatu Inwestycji, Mienia i Infrastruktury Komunalnej oraz Referatu
Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska nalezy zapewnienie terminowego dokonywania zwrotéw
depozytow wniesionych jako gwarancja nalezytego wykonywania zobowigzan.

§32. Do wspolnych zadan pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych nalezy
w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie przepisow prawa oraz terminowe wykonywanie powierzonych zadan w sposoéb sumienny,
sprawny i bezstronny,

2) przestrzeganie postanowien wewnetrznych dotyczacych organizacji i funkcjonowania urzedu,
3) przestrzeganie zasad dotyczacych ochrony danych osobowych i tajemnic prawnie chronionych,

4) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy, zarzadzen Wojta, decyzji, postanowien i umoéw oraz
innych wnioskow, zaswiadczen, opinii oraz innych rozstrzygnie¢ organéw gminy z zakresu prowadzonych
zadan, ponoszenie odpowiedzialno$ci za merytoryczng i formalng prawidlowos¢ legalnos¢, celowosé tych
dokumentow,

5) rozpatrywanie i zalatwianie otrzymywanych skarg, wnioskow i petycji zgodnie z przepisami prawa,

6) samokontrola oraz usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci sygnalizowanie ich bezposredniemu przetozonemu 1ikierownictwu urzedu oraz
wskazanie propozycji ich usunigcia,

7) zapewnienie funkcjonowania urzedu gminy w warunkach kryzysu, w stanach podwyzszonej gotowosci
obronnej panstwa i w stanach nadzwyczajnych,

8) biezace aktualizowanie strony internetowej oraz udostepnianie informacji publicznej w zakresie
realizowanych zadan, a w szczeg6lnos$ci za posrednictwem Biuletynu Informacji Publiczne;j,
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9) prowadzenie dokumentacji spraw w sposob kompletny i uporzagdkowany, zgodnie z zasadami okre$lonymi
w Instrukcji kancelaryjnej iinnych aktach wewngtrznych, a nastgpnie przekazywanie jej do archiwum
zaktadowego w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach,

10) przestrzeganie zasad obiegu dokumentéw w urzedzie, w tym wykorzystywanie elektronicznego Systemu
Obiegu Dokumentow,

11) przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdan z realizacji zadan stanowiska pracy,

12) planowanie zadan rzeczowych i wydatkow dotyczacych prowadzonych spraw w terminie umozliwiajacym
zlozenie przez kierownika materialdéw planistycznych zgodnie zterminem wynikajgcym z odrgbnych
zarzadzen oraz gospodarowanie przyznanymi srodkami budzetowymi oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci
za ich prawidlowe i racjonalne wykorzystanie i rozliczenie,

13) prawidtowe wykorzystanie iterminowe rozliczanie otrzymanej oraz udzielonej dotacji wedlug
merytorycznej wg wlasciwosci stanowiska, wykonywanie innych zadan ipolecen przekazanych do
realizacji przez bezposredniego przelozonego i Kierownictwo Urzgdu.

§ 33. Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Informatyki.

Do zadan referatu naleza sprawy zwigzane z: funkcjonowaniem Biura Obstugi Klienta, obstuga sekretariatu,
sprawami organizacyjno-administracyjnymi, kadrowo-socjalnymi, Pracowniczymi Planami Kapitalowymi,
kancelaryjno-gospodarczymi, kontrolg zarzadcza, ewidencja ludnosci i dowodami osobistymi, dzialalno$cia
gospodarcza, koncesjami alkoholowymi, zbidrkami publicznymi i zgromadzeniami, repatriacja, wyborami
powszechnymi, obstuga prawna, obstuga i doradztwem w zakresie spraw BHP, informatyzacja urzedu, ochrona
danych osobowych isystemem zarzadzania bezpieczenstwa informacji, ustugami sprzatania aw
szczegblnosci:

1) przyjmowanie izwalnianie pracownikéw urzedu oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej w tym
zakresie, a w szczegolnosci:

a) prowadzenie akt osobowych pracownikéw urzedu,
b) kierowanie kandydatow na pracownikow na badania wstepne, okresowe i kontrolne,

c¢) prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, ewidencji czasu pracy, godzin nadliczbowych,
zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci zgodnie z przepisami Kodeksu pracy,

d) wydawanie legitymacji stuzbowych uprawnionym pracownikom,

e) prowadzenie ewidencji szkolen idokumentacji zwigzanej z udzialem pracownikow w szkoleniach,
kursach organizowanych w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

f) organizowanie szkolen zamknietych oraz dokonywanie analizy ich efektywnosci,

g) prowadzenie spraw dotyczacych reklamowania pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

h) wydawanie swiadectw pracy i zaswiadczen o zatrudnieniu,
1) prowadzenie statystyki i sprawozdawczo$ci kadrowej,

j) wspotdziatanie z Referatem Finansowym w sprawach dot. gospodarowania srodkami na wynagrodzenia
pracownikow Urzedu, realizacja zadan wramach Pracowniczych Planéw Kapitatlowych oraz
prowadzeniu spraw zwigzanych z PFRON i ZFSS,

k) prowadzenie dokumentacji zwiagzanej z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,

1) wspotdziatanie zinnymi instytucjami 1ijednostkami celem aktywizacji o0s6b bezrobotnych oraz
organizowanie stazy, praktyk uczniowskich 1istudenckich, prac spotecznie-uzytecznych, prac
interwencyjnych, robdt publicznych,

m) wspotpraca z Panstwowg Inspekcja Pracy, Komenda Strazy Pozarnej i Stacjag Sanitarno-
Epidemiologiczng w zakresie warunkow pracy w Urzedzie.

2) zapewnienie obstugi organizacyjno-biurowej Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi Gminy i Skarbnikowi
Gminy,

3) zamawianie tablic urzedowych, pieczgci urzedowych oraz innych pieczatek, dbanie o wystroj urzedu,
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4) prowadzenie spraw zwigzanych z prenumeratg czasopism oraz zamawianiem publikacji specjalistycznych
dla potrzeb pracownikow urzedu,

5) prowadzenie ewidencji wykonywania czynno$ci zwigzanych z oglaszaniem obwieszczen urzgdowych,

6) prowadzenie centralnych rejestrow: skarg, wnioskdw, petycji, udzielanych informacji publicznych,
zarzadzen, pelnomocnictw iupowaznien, udostepnianych danych osobowych, porozumien oraz
przynalezno$ci Gminy do zwigzkoéw migdzygminnych, stowarzyszen, fundacji itp.;

7) prowadzenie Biura Obstugi Klienta - udzielanie informacji klientom urzedu oraz przyjmowanie, rejestracja,
zapewnienie obiegu korespondencji wplywajacej do urzedu oraz wysytanie korespondencji, w tym
organizowanie dorgczen korespondencji na terenie gminy,

8) zaopatrzenie urzgdu w $rodki czystosci, materialy biurowe, sprzet biurowy oraz meble biurowe,

9) prowadzenie ewidencji ztozonych o§wiadczen majatkowych, przechowywanie i zamieszczanie w BIP oraz
przekazywanie wtasciwym organom,

10) zapewnienie realizacji zadan z zakresu BHP w urzgdzie,

11) prowadzenie postepowan w celu zawarcia umoéw dot. obstugi prawnej urzedu i jednostek obstugiwanych,
ustug pocztowych, dostaw sprzetu oraz wyposazenia i materiatow biurowych, ustugi sprzatania budynku
urzedu zlokalizowanego pod adresem Godow ul.1 Maja 63 itd.,

12) organizacja kontroli zarzadczej oraz wspodtdziatanie w tym zakresie z innymi komérkami organizacyjnymi
urzedu,

13) prowadzenie ksiggi kontroli zewnetrznych w urzedzie i nadzér nad terminowym udzieleniem odpowiedzi
na wystapienia pokontrolne,

14) wykonywanie czynnosci kontrolnych zgodnie z planem kontroli ustalonym przez Wojta lub innych
kontroli doraznych zleconych przez Wojta,

15) przeprowadzanie analiz, badan, ankiet w zakresie spraw zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem
urzedu w zakresie postaw etycznych oraz obstugi i zadowolenia klienta,

16) sporzadzanie deklaracji i przekazywanie informacji do PFRON, oraz innej wymaganej sprawozdawczos$ci,

17) prowadzenie spraw meldunkowych, dokonywanie zameldowan iwymeldowan obywateli polskich
i cudzoziemcow na pobyt staty i czasowy oraz wydawanie zaswiadczen w tym zakresie,

18) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcoOw oraz sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan,
19) przyjmowanie wnioskoéw i wydawanie dokumentdéw tozsamosci,

20) przyjmowanie zgloszen o utracie, kradziezy, zniszczeniu dokumentow tozsamosci,

21) sprawowanie nadzoru nad drukami $cistego zarachowania bedacymi w dyspozycji referatu,

22) prowadzenie postgpowali administracyjnych w zakresie meldunkowym celem wydania decyzji
administracyjnej w sprawie zameldowania i wymeldowania,

23) udzielanie informacji adresowych i innych na zasadach okreslonych w przepisach szczeg6lnych,
24) odbieranie poczty specjalnej,

25) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja dziatalnosci gospodarcze;j,

26) wydawanie i cofanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

27) wspotdziatanie z Gminng Komisja Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych i Przeciwdziatania
Narkomanii w zakresie udzielania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,

28) prowadzenie spraw w zakresie informatyki i telekomunikacji, a w szczegolnosci:
a) zapewnienie sprawnosci i zarzadzanie sprzgtem informatycznym i oprogramowaniem,
b) prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja sprzgtu komputerowego,

¢) przyjmowanie zgloszen o awariach sprzetu ioprogramowania oraz dokonywanie drobnych napraw
1 modernizacji stacji roboczych i innego sprzetu komputerowego,

d) konfigurowanie stacji roboczych,
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e) wspodlpraca z firmami serwisowymi w zakresie napraw gwarancyjnych i pogwarancyjnych,
f) prowadzenie prac zwigzanych z utrzymaniem, konserwacja oprogramowania,

g) nadawanie uzytkownikowi oprogramowania uprawnien dost¢pu do danych,

h) instalacja oprogramowania uzytkowego na serwerach i stacjach roboczych,

i) wspolpraca z autorami eksploatowanych systemow w zakresie spraw technicznych, przygotowywania
i rozliczania umoéw serwisowych, nadzorowania ich prac konserwacyjno-serwisowych,

j) koordynacja dziatan w zakresie spraw merytorycznych pomiedzy uzytkownikami systemoéw uzytkowych
a autorami oprogramowania,

k) zakup, wdrozenie, eksploatacja i aktualizacja informatycznych systemow uzytkowych,
1) prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania,

m) zapewnianie bezpieczenstwa systemu informatycznego urzedu w zakresie ochrony przed szkodliwym
oprogramowaniem, wykonywania i zabezpieczania kopii danych, testowania iwdrazania nowych
rozwigzan z zakresu bezpieczenstwa i zarzadzania systemami informatycznymi,

n) biezaca pomoc dotyczaca obstugi sprzgtu komputerowego i oprogramowania,
0) informowanie o wprowadzonych zmianach w systemach i oprogramowaniu,
p) gospodarowanie sprzetem komputerowym, (zakup, ewidencja, likwidacja),

q) wspotdziatanie z Inspektorem Ochrony Danych (IOD), Pelmomocnikiem SZBI, Pelnomocnikiem
Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie ochrony danych i informacji prawnie chronionych,

r) realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych:

- przy udziale 10D sprawowanie nadzoru nad prawidlowg realizacjg ustawy o ochronie danych
osobowych przez pracownikéw urzedu,

- prowadzenie ewidencji 0oséb upowaznionych do przetwarzania danych,

- prowadzenie spraw zwiazanych z zabezpieczeniem systemow informatycznych oraz zapewnieniem
informatycznej ochrony danych osobowych,

- nadz6r nad fizycznym zabezpieczeniem pomieszczen, w ktorych przetwarzane sa dane osobowe,

- sprawowanie nadzoru nad naprawami, konserwacjg oraz likwidacjg urzadzen komputerowych, na
ktorych zapisane sg dane osobowe,

- nadzo6r nad przestrzeganiem procedur okreslajacych czestotliwo$¢ zmiany hasetl przez uzytkownikow,

- zapewnienie opracowywania, aktualizacji niezbgdnej dokumentacji normujacej ochrone danych
osobowych w urzedzie,

- zglaszanie Wojtowi wszelkich nieprawidlowosci stwierdzonych w zakresie przepisOw o ochronie
danych osobowych, zwlaszcza w zakresie przetwarzania i zabezpieczenia danych,

s) zapewnienie tgcznosci telefonicznej w Urzedzie oraz funkcjonowania ePUAP, SOD,

t) nadzor nad aktualizacjg kart uslug wraz zinicjowaniem dzialah w tym zakresie w porozumieniu
z koordynatorem czynnos$ci kancelaryjnych,

u) obstluga informatyczna jednostek organizacyjnych Gminy Godow, o ktérych mowa w uchwale nr
XXV/173/16 Rady Gminy Godow z dnia 27 pazdziernika 2016 r. z p6zn. zmianami w ramach wspdlnej
obstugi tych jednostek. Do zadan w ramach obstugi jednostek obstugiwanych nalezy:

- doradztwo w zakresie zarzadzania bazami danych,
- opiniowanie planowania i rozwoju aktualnych systemow teleinformatycznych,
- wsparcie techniczne,

- standaryzacja wykorzystywanego oprogramowania oraz zglaszanie zapotrzebowania lub opiniowanie
takiego zapotrzebowania na zakup odpowiednich urzadzen teleinformatycznych i narzedzi
programowych,
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- udzielanie pomocy w zakresie funkcjonowania systeméw teleinformatycznych celem $wiadczenia
ustug drogg elektroniczna,

29) zapewnienie obslugi informatyczno-technicznej posiedzen rady gminy 1ijej komisji i wspoldzialanie
w tym zakresie z samodzielnym stanowiskiem ds. rady gminy,

30) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg wyborow i referendow,

31) zapewnienie obstugi prawnej urzgdowi gminy oraz obstugiwanym jednostkom organizacyjnym w ramach
organizacji wspolnej obshugi na podstawie uchwal Rady Gminy w Godowie,

32) prowadzenie ksiggi inwentarzowe] pozostatych $rodkow trwalych dla urzgdu gminy w zakresie
wyposazenia pomieszczen oraz sprzetu komputerowego,

33) pracg referatu kieruje Kierownik Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Informatyki, ktory
peti jednoczes$nie funkcje Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§ 34. Urzad Stanu Cywilnego.
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow,
2) wydawanie odpisoéw i zaswiadczen z ksiagg stanu cywilnego,
3) wydawanie decyzji, postanowien na podstawie przepisOw prawa o aktach stanu cywilnego,
4) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przypiskow,
5) przyjmowanie zapewnien o braku okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
6) wydawanie zaswiadczen o zdolno$ci prawnej do zawarcia malzenstwa za granica,
7) przyjmowanie o§wiadczen:
a) o wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) o wyborze nazwiska, jakie bedg nosi¢ matzonkowie i ich dzieci,
¢) o powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
d) o uznaniu ojcostwa i macierzynstwa,
e) o nadaniu dziecku wspotmatzonka nazwiska, jakie nosi lub nositoby ich wspélne dziecko.

8) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenstwa osobom
zamierzajacym zawrze¢ malzenstwo wyznaniowe,

9) wydawanie zezwolen na zawarcie zwigzku malzenskiego przed uptywem miesigca od dnia ztozenia
zapewnienia,

10) uznawanie orzeczen sadéw panstw obcych, w szczegdlnosci dotyczacych rozwoddw, separacji, uznania
ojcostwa, sadowego ustalenia ojcostwa, przysposobienia, zaprzeczenia ojcostwa na podstawie
dwustronnych uméw migdzynarodowych, prawa wspolnotowego Unii Europejskiej 1 Kodeksu
postepowania cywilnego,

11) wydawanie decyzji o zmianie imienia inazwiska na podstawie przepisOw ustawy o zmianie imienia
inazwiska, wystepowanie z wnioskami o nadanie Medalu za dlugoletnie pozycie malzenskie,
organizowanie jubileuszu 50-lecia pozycia malzenskiego iinnych uroczystosci jubileuszowych, a takze
innych spotkan z dlugowiecznymi jubilatami,

12) przechowywanie, zabezpieczanie i prowadzenie dokumentacji archiwalnej (ksiggi, akta zbiorowe),
13) prowadzenie spraw z zakresu zbiorek publicznych i zgromadzen,

14) prowadzenie archiwum zakladowego na zasadach iw trybie okreslonym w Rozporzadzeniu Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow
akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych oraz uregulowaniach
wewnetrznych, a w szczegdlnosci:

a) przejmowanie do archiwum dokumentacji spraw zakonczonych z poszczegélnych komorek
organizacyjnych,
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b) przechowywanie i zabezpieczanie zgromadzonej dokumentacji oraz prowadzenie jej ewidencji,
¢) przeprowadzanie skontrum dokumentacji,
d) udostgpnianie przechowywanej dokumentacji,

e) inicjowanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz przygotowanie materiatow archiwalnych do
przekazania i udziat w ich przekazaniu do wlasciwego archiwum panstwowego,

f) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego istanu dokumentacji
w archiwum zaktadowym,

g) doradzanie komodrkom organizacyjnym w zakresie wlasciwego postepowania z dokumentacja 1w
porozumieniu z koordynatorem czynnosci kancelaryjnych, dla dokumentacji wytworzonej przez
archiwiste ustala si¢ symbol akt — AR,

15) prowadzenie innych zadan z zakresu wlasciwosci Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich
i Informatyki w zakresie powierzonym,

16) pracg USC kieruje Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego zatrudniony jednoczesnie jako Kierownik
Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i Informatyki.

§ 35. Referat Finansowy.
Do zakresu dzialania referatu nalezy obshuga finansowo-ksiegowa Urzedu Gminy w Godowie, Gminy Godow
oraz jednostek organizacyjnych okreslonych uchwatami Rady Gminy Godéw Nr XXV/173/2016 z dnia
27 pazdziernika 2016 r. oraz Nr XXXV1/264/2017 z dnia 28 wrzesnia 2017 r. - jako jednostek obslugiwanych.
Do zadan referatu naleza w szczegdlnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci i sprawozdawczos$ci zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2) opracowanie uregulowan wewnetrznych dotyczacych zasad (polityki) rachunkowosci, planu kont, instrukcji
inwentaryzacyjnej oraz zapewnienie ich aktualizacji,

3) rzetelne prowadzenie na podstawie dowodow ksiegowych, ksigg rachunkowych ujmujacych zapisy zdarzen
w porzadku chronologicznym i systematycznym,

4) okresowe ustalanie lub sprawdzanie droga inwentaryzacji rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

5) wycene aktywoOw i pasywow oraz ustalanie wyniku finansowego,

6) gromadzenie i przechowywanie dowodow ksiegowych oraz pozostatej dokumentacji przewidzianej ustawa,
7) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych jednostki budzetowej oraz gminy,

8) fachowe doradztwo w zakresie planowania finansowego, w szczegolnosci dot. przygotowania niezbednych
danych do sporzadzenia projektu planu finansowego,

9) wykonywanie dyspozycji srodkami pienieznymi zleconymi przez kierownikéw jednostek,

10) wprowadzenie efektywnego, skutecznego i adekwatnego systemu kontroli zarzadczej w zakresie operacji
finansowych i gospodarczych,

11) wspotdziatanie ze Skarbnikiem w zakresie opracowywania uchwaty budzetowej, jej zmian w ciagu roku
budzetowego, opracowywania uktadu wykonawczego budzetu Gminy oraz plandéw finansowych,

12) prowadzenie zbiorczej ewidencji planu dochodow i wydatkéw budzetowych,

13) przygotowywanie niezbednych dokumentow do zaciggania przez Gming kredytow, pozyczek, emisji
papierow wartosciowych,

14) wspotdziatanie przy opracowywaniu planu finansowego Urzedu Gminy oraz planu finansowego zadan

z zakresu administracji rzadowej oraz innych zadan zleconych Gminie ustawami ze Skarbnikiem Gminy,

15) zapewnienie obstugi bankowej podmiotom obshigiwanym, w tym podejmowanie czynnosci zwigzanych
z planowaniem i przygotowywaniem postgpowania o udzielenie zamowienia w zakresie ustug bankowych
lub innych ustug finansowych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy,

16) prowadzenie rachunkow bankowych 1ilokowanie wolnych $rodkéw pienieznych na rachunkach
w bankach,
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17) nadzorowanie przestrzegania rownowagi i dyscypliny budzetowej, zabezpieczanie ptynnosci finansowej
budzetu,

18) przekazywanie $§rodkow finansowych dla jednostek organizacyjnych gminy,
19) prowadzenie ksiag rachunkowych budzetu Gminy,

20) prowadzenie obstugi finansowo ksiggowej wydatkow budzetowych funduszy celowych, funduszy
pomocowych oraz sum depozytowych,

21) prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku Gminy, rozliczanie inwentaryzacji wszystkich aktywow
objetych ewidencja majatkowa prowadzong przez Urzad Gminy,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z obliczaniem iewidencja wynagrodzen oraz wszystkich rozliczen
w zakresie podatku dochodowego od o0sob fizycznych i sktadek ZUS itd. w zakresie Urzgdu Gminy oraz
Swietlicy Profilaktyczno-Wychowawczej wraz z jej filiami. Dokonywanie wyptaty wynagrodzen dla osob
zatrudnionych w Urzedzie Gminy, placowkach o$wiatowych oraz Swietlicy Profilaktyczno-
Wychowawczej, a takze w oparciu o inne umowy cywilnoprawne.

23) prowadzenie rejestréw sprzedazy i zakupu, celem ustalenia podatku VAT i odprowadzenia go do Urzgdu
Skarbowego,

24) sporzadzanie wezwan, upomnien w zakresie nieterminowych ptatnosci na rzecz Gminy oraz naliczania
odsetek od nieterminowych wptat,

25) prowadzenie centralnego rejestru umow i porozumien z ktoérych wynikaja zobowigzania finansowe,

26) prowadzenie rachunkowosci migdzyzaktadowej kasy zapomogowo - pozyczkowej i PKZP oraz funduszu
socjalnego,

27) prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania,
28) wspotdziatanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminy,

29) nadzo6r nad rozliczaniem dotacji otrzymanych na realizacj¢ zadan zleconych z administracji rzadowej oraz
wspolpraca z kierownikami referatow, jednostek oraz dyrektorami jednostek w zakresie realizacji
programo6w pomocowych ewidencji i rozliczen w tym zakresie,

30) wspotdziatanie z Referatem Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Informatyki w:
a) gospodarowaniu etatami i srodkami na wynagrodzenia,
b) prowadzeniu spraw zwiazanych z gospodarowaniem Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych,
c) zakresie rozliczen w ramach PFRON,
d) Pracowniczych Planow Kapitatowych (PPK),

31) realizacja obowigzkow wynikajacych zustawy o PPK, a w szczegdlnosci naliczanie i odprowadzanie
sktadek z tytutu zatrudnienia w urzgdzie oraz z innego tytutu zatrudnienia przewidzianego ustawa,

32) prowadzenie ksiggowosci syntetycznej i analitycznej,
33) kontrola formalno-rachunkowa dokumentéw ksiegowych,
34) dekretacja dowodow ksiggowych,

35) dokonywania odpisow umorzeniowych iamortyzacji $rodkow trwatych iwartosci niematerialnych
i prawnych,

36) przygotowywanie okresowych informacji wynikajacych z prowadzonej ewidencji ksiggowej,
37) dokonywanie uzgodnien finansowych z komoérkami Urzedu, sygnalizowanie niezgodnosci,

38) dokonywanie uzgodnien w zakresie sald kont rozrachunkowych, ze szczegdlnym uwzglednieniem
udzielonych dotacji,

39) wystawianie zaswiadczen o danych wynikajacych z zakresu dziatania komorki, w tym o wynagrodzeniach
i pochodnych,

40) weryfikacja zgodnosci z ewidencja ksiegowa dokumentacji zwiazanej z wniesieniem majatku w formie
aportu, przygotowanej przez wtasciwe merytoryczne komorki,
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41) wystawianie faktur ifaktur korygujacych za: najem lokali mieszkalnych iuzytkowych, z tytulu
wieczystego uzytkowania gruntu, innych wg wystepujacych potrzeb zwigzanych z korzystaniem z mienia
gminnego,

42) wystawianie faktur i not ksiggowych za rozmowy telefoniczne, centralne ogrzewanie, odbior Sciekow, za
zuzycie energii, wody, gazu dla najemcow lokali/uzytkownikow bedacych wlasnoscig gminy,

43) prowadzenie ewidencji faktur VAT, not ksiegowych, faktur korygujacych, not korygujacych,
44) terminowe rozliczanie si¢ z Urzedem Skarbowym w zakresie podatku VAT,

45) wspotpraca z komdrkami merytorycznymi w zakresie dochodzenia nalezno$ci budzetu gminy,
46) prowadzenie rejestrow aktow wewnetrznych komorki, wyciagow bankowych, faktur,

47) biezace aktualizowanie strony internetowej gminy oraz strony Biuletynu Informacji Publicznej z zakresu
dziatalnosci komorki,

48) wspotpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowa w Katowicach w zakresie spraw budzetowych oraz innymi
instytucjami finansowymi.

49) Praca Referatu Finansowego kieruje Kierownik Referatu Finansowego bedacy Zastepca Skarbnika
i glownym ksiggowym urzedu gminy oraz jednostek obstugiwanych.

§ 36. Referat Podatkow i Oplat.
Do zakresu zadan referatu naleza sprawy zwigzane z wymiarem, poborem zobowigzan pieni¢znych oraz
prowadzenie i realizacja innych zadan wtasciwych dla organu podatkowego, a w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw ipostepowan w zakresie wymiaru podatkow ioplat lokalnych: podatku od
nieruchomosci, podatku rolnego, podatku lesnego, podatku od $rodkéw transportowych, optaty targowej,
oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi oraz odroczen, roztozen na raty, umorzen zaleglosci
podatkowych i odsetek za zwloke w zakresie podatkow i optat wyzej wymienionych oraz prowadzenie
ewidencji w tym zakresie,

2) opracowywanie projektoéw uchwat Rady Gminy w zakresie okreslania stawek podatkow i oplat lokalnych,

3) opracowywanie wnioskow o przyznanie kwot rekompensujacych dochody utracone z tytutu ustawowych
ulg i zwolnien,

4) prowadzenie postegpowan podatkowych w celu okreslenia wysoko$ci zobowiagzan podatkowych,

5) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do wdrozenia programéw pomocy publicznej dla
przedsigbiorcéw w zakresie ulg izwolnien w podatkach oraz prowadzenie ewidencji i sporzgdzanie
sprawozdawczosci w tymi zakresie,

6) udzielanie na zadanie podatnikdw pisemnej informacji o zakresie stosowania przepisOw prawa
podatkowego w ich indywidualnych sprawach, w ktorych nie wszczeto postepowania podatkowego lub
kontroli podatkowej,

7) przeprowadzanie kontroli podatkowych u podatnikow,
8) sporzadzanie decyzji okreslajacych, wysokos¢ optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

9) rozpatrywanie podan iodwotan oraz wnioskdw zzakresu optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

10) prowadzenie ksiggowosci podatkéw lokalnych i optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
11) windykacja oraz zabezpieczanie zobowigzan podatkowych,

12) zglaszanie wierzytelnosci w postepowaniu upadto$§ciowym inaprawczymi dotyczacych zaleglosci
podatkowych,

13) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

14) przygotowywanie wnioskow o wykreslenie dtugdw hipotecznych zabezpieczonych na nieruchomos$ciach
z tytutlu zobowigzan podatkowych,

15) udzielanie informacji podatkowej w zakresie wymiaru podatkow lokalnych od oséb fizycznych,
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16) przyjmowanie wnioskOw i rozliczanie wyplat producentom rolnym zwrotu podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystanego do produkcji rolnej,

17) planowanie dochodow z tytutu podatkow i optat lokalnych oraz optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

18) planowanie i dokonywanie = wydatkow  zwigzanych  zoptatami  komorniczymi, sadowymi
i zabezpieczeniami hipotecznymi,

19) rozliczanie oplaty targowej i skarbowe;j,
20) sprawy pomocy de minimis z zakresu podatkéw i optat lokalnych,
21) sporzadzanie sprawozdan, wnioskow i informacji w zakresie podatkow i optat lokalnych,

22) prowadzenie spraw zwigzanych z potwierdzaniem zawarcia umowy dzierzawy zgodnie zustawa
0 ubezpieczeniu spotecznym rolnikdw,

23) pracg Referatu Podatkow i Optat kieruje Skarbnik Gminy jako Kierownik Referatu Podatkow i Optat

§ 37. Referat Inwestycji, Mienia i Infrastruktury Komunalne;j.

Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji, Mienia i Infrastruktury Komunalnej naleza sprawy z zakresu: spraw
inwestycyjnych iremontowych obiektow kubaturowych iliniowych oraz sportowo-rekreacyjnych,
turystycznych i matlej architektury, komunalizacji i ewidencji mienia komunalnego, gospodarki komunalnej,
gospodarki mieszkaniowej i lokalowej, drogownictwa, budownictwa, gospodarki gruntami, ochrony zabytkow
1débr kultury, opieki nad tablicami pamigtkowymi ipomnikami, gospodarowania nieruchomos$ciami,
przeksztatcania wieczystego uzytkowania w prawo wlasnosci, nazewnictwa ulic oraz placéw i rond, lokalnego
transportu zbiorowego, rozwoju urbanistycznego Gminy, efektywnosci energetycznej, organizacji pracy
brygady gospodarczej w zakresie utrzymania porzadku i czystoSci w gminie, organizacji pracy o0sob
kierowanych przez sad do prac spotecznie uzytecznych oraz prac spolecznie uzytecznych i prac sezonowych
w ramach aktywizacji osob bezrobotnych, w szczegéInosci:

1) w zakresie planowania i realizacji zadan inwestycyjnych na terenie Gminy oraz sprawowanie nadzoru
inwestorskiego, nalezy w szczegdlnosci:

a) przygotowanie zadan inwestycyjnych oraz materiatbw do przeprowadzenia przetargow na
opracowywanie dokumentacji irealizacje zadan inwestycyjnych zgodnie zustawa Prawo zamowien
publicznych,

b) zawieranie niezbednych uméw na opracowanie dokumentacji projektowych, realizacji zadan
inwestycyjnych, prowadzenie nadzorow inwestorskich i obsluge geodezyjna,

c¢) koordynowanie realizowanych proceséw inwestycyjnych na terenie gminy, wspotdziatanie w tym
zakresie z inwestorami zastepczymi,

d) udziat w naradach i komisjach dotyczacych przygotowania oraz realizacji zadan inwestycyjnych,

e) sprawowanie nadzoru nad realizacjg inwestycji i rozliczanie ich pod wzgledem rzeczowym i finansowym
oraz prowadzenie dokumentacji fotograficznej prowadzonych inwestycji,

f) opracowanie zbiorczych planéw inwestycyjnych na rok nastepny w oparciu o ztozone propozycje,

g) przygotowanie i realizacja zadan, polegajacych na modernizacji obiektow istniejacych badz kapitalnych
remontow,

h) wspotpraca z innymi inwestorami,

i) gromadzenie i ewidencjonowanie dokumentacji inwestycji realizowanych przez referat,
j) dokonywanie przegladow zakonczonych inwestycji,

k) wspotpraca ze zwigzkami migdzygminnymi w zakresie realizacji zadan,

1) wspotdziatanie z Referatem Finansowym w zakresie wprowadzania $rodkéw trwalych do ewidencji po
zakonczeniu i rozliczeniu zadania inwestycyjnego,

2) w zakresie spraw dot. kanalizacji sanitarnej i deszczowej nalezy w szczeg6lnosci:
a) realizacja zadan w zakresie utrzymania i remontéw kanalizacji deszczowe;j,

b) sporzadzanie zezwolen na odprowadzenie wod deszczowych do kanalizacji gminnej,
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3) w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami, w szczegdlnosci:

a) sporzadzanie postanowien idecyzji, zatwierdzajacych podziat nieruchomos$ci - geodezyjny podziat
dzialek,

b) prowadzenie spraw w zakresie optat adiacenckich,
4) w zakresie infrastruktury drogowej, w szczego6lnosci:

a) planowanie zadan oraz utrzymanie nawierzchni drog, chodnikow, placow, urzadzen zabezpieczajacych
ruch i innych urzadzen zwigzanych z gospodarka drogowa,

b) ocena stanu sieci drogowe;,

c¢) planowanie zadan w zakresie budowy, przebudowy i remontéw wraz z przygotowaniem dokumentacji
1 zgloszeniem realizacji robot,

d) biezaca kontrola wykonywanych robot,
e) rozpatrywanie wnioskow, skarg i interwencji w zakresie drog gminnych,

f) pelnienie nadzoru nad drogowymi robotami wraz zrozliczeniem pod wzgledem rzeczowym
1 finansowym,

g) organizowanie przetargdw zwigzanych z utrzymaniem drog i zieleni w pasie drogowym,

h) przygotowanie procesu inwestycyjnego oraz realizacja zadan drogowych wspotfinansowanych z przez
Unig¢ Europejska oraz z innych zrodet,

1) prowadzenie akcji zimowej,
J) opracowywanie opinii w sprawie przebiegu drog,
k) zaliczanie drog do okreslonej kategorii,
1) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny:
- na umieszczanie urzadzen niezwigzanych z gospodarka drogowa,
- na zajmowanie pasa drogowego,
- na urzadzanie zjazdow z drog publicznych,
m) orzekanie o przywroceniu pasa drogowego do stanu poprzedniej uzytecznos$ci w razie jego naruszenia,
n) sporzadzanie opinii w sprawach imprez na drogach gminnych,
0) ustalanie miejsc postojowych,
p) prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa ruchu drogowego,

q) utrzymanie oznakowania pionowego, poziomego oraz urzadzen bezpieczenstwa ruchu drogowego na
drogach gminnych i wewng¢trznych stanowigcych wlasno$¢ gminy,

r) nadzor nad organizacja ruchu drogowego na drogach gminnych i wewnetrznych, w tym: zlecanie, zmiana
lub opracowywanie projektow organizacji ruchu,

s) wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego, prowadzenie spraw
zwigzanych z wypadkami drogowymi na drogach gminnych, uzgadnianie oraz opiniowanie tras
przejazdéw nienormatywnych,

t) uzgadnianie tras inwestycji liniowych (woda, gaz, kanalizacje, energetyka, teletechnika), przebiegajacych
przez drogi gminne,

u) uzgadnianie lokalizacji ogrodzen od strony drog gminnych,
v) gromadzenie i przekazywanie danych o sieci drog publicznych,
w) prowadzenie numeracji i ewidencji drog oraz obiektow mostowych,

x) wspoéldziatanie zjednostkami samorzadu terytorialnego oraz innymi jednostkami organizacyjnymi
1 instytucjami w zakresie zarzadzania drogami,

y) koordynowanie wspolpracy w zakresie transportu zbiorowego o0sob i infrastruktury przystankowej,
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z) planowanie, budowa, eksploatacja oraz modernizacja o$wietlenia ulicznego wraz z uwzglednieniem
realizacji wymiany lamp o$wietleniowych na energooszczedne,

5) w zakresie mienia i gospodarki nieruchomosciami, a w szczego6lnos$ci:
a) nabywanie mienia komunalnego:
- z mocy prawa na podstawie przepisow odpowiednich ustaw,
- w drodze przekazania przez administracj¢ rzadowa,
- na podstawie umoéw cywilnoprawnych,
- na podstawie orzeczen sagdow powszechnych,
b) ustalanie dla potrzeb Gminy Godow aktualnego stanu prawnego nieruchomosci,
¢) gospodarowanie mieniem komunalnym Gminy Godow,

d) sprzedaz nieruchomosci - przygotowywanie projektow uchwat Rady, zlecanie podziatéw geodezyjnych,
szacunkow wartosci nieruchomosci, oglaszanie informacji o przeznaczeniu nieruchomosci do zbycia,
organizowanie przetargdw oraz terminéw i warunkoéw zawierania umow sprzedazy,

e) sprzedaz lokali mieszkalnych - opracowywanie zasad sprzedazy lokali mieszkalnych, zlecanie
szacunkow wartosci, przygotowywanie protokotdow uzgodnien i umdw notarialnych,

f) oddawanie gruntow w wieczyste uzytkowanie,
g) sprzedaz dziatek oddanych w wieczyste uzytkowanie,
h) ustalanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste i ich aktualizacja,

i) aktualizacja wykazu wieczystych uzytkownikow dzialek gminnych na podstawie operatu ewidencji
gruntéw Starostwa Powiatowego w Wodzistawiu SI.,

j) inwentaryzacja mienia komunalnego i sporzadzanie informacji o stanie mienia komunalnego w zakresie
gruntéw,

k) aktualizacja rejestru nieruchomosci Skarbu Panstwa w wieczystym uzytkowaniu gminy,

1) przygotowywanie decyzji o przeksztatlceniu prawa wieczystego uzytkowania przyshugujacego osobom
fizycznym oraz osobom prawnym w prawo wlasnosci,

m) wydzierzawianie gruntow komunalnych - przygotowywanie projektow wysokosci stawek, sporzadzanie
umow dzierzawy i naliczanie optat,

n) oddawanie nieruchomos$ci w trwaty zarzad,
0) wyposazanie w majatek gminnych osob prawnych dziatajacych na terenie,

p) obciazanie nieruchomosci gminnych poprzez ustanawianie na nich stuzebnosci gruntowych i stuzebnosci
przesytu,

q) udzial w postgpowaniach administracyjnych prowadzonych przez administracje rzagdowa dotyczacych
zwrotu wywlaszczonych nieruchomosci,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z przystlugujacym Gminie Godéw prawem pierwokupu nieruchomosci,
s) prowadzenie postepowan o rozgraniczenie nieruchomosci,

t) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic 1 placow publicznych,

u) prowadzenie spraw zmiany nazw ulic i numeracji nieruchomosci,

V) oznaczanie numerami porzadkowymi nieruchomosci w zwigzku z ich zabudowa,

w) zawieranie ikoordynowanie realizacji uméw na dostawe izakup energii elektrycznej, gazu, wody
iodbioru $ciekow zobiektow podlegajacych gminie Godoéw oraz rozliczanie, kontrola
i ewidencjonowanie kosztow w tym zakresie,

6) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow i dobr kultury, prowadzenie wymaganej ewidencji,
7) realizacja programu opieki nad zabytkami w Gminie,

8) w zakresie pozostatych zadan referatu:
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a) organizowanie pracy oraz sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracownikami brygady
gospodarczej i pracownikami obshugi w obiektach gminnych zatrudnionymi przez urzad gminy, osobami
kierowanymi przez Sad Rejonowy do wykonywania bezptatnych dozorowanych prac na rzecz Gminy,
osobami kierowanymi przez PUP do wykonywania prac spolecznie uzytecznych oraz rob6t publicznych
i prac interwencyjnych,

b) wspotpraca ze stuzbg BHP w celu zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy przy wykonywaniu zadan
przez pracownikow komorki,

c) nadz6r nad wilasciwym gospodarowaniem sprzetem stanowigcym techniczne wyposazenie brygady
gospodarczej i jego zabezpieczenie oraz dokonywanie ustalen ze stuzbg BHP w zakresie uzytkowania
sprzetu i narzedzi oraz pojazdow,

d) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania gminnymi $rodkami transportowymi bedacymi na
wyposazeniu brygady gospodarczej, a w szczegdlnosci w zakresie:

- eksploatacji srodkow transportowych,

- prowadzenia ewidencji i dokumentacji pojazdow,
- wystawiania i rozliczania kart drogowych,

- prowadzenia gospodarki paliwowej,

e) zapewnienie okresowych badan, pomiaréw i zabezpieczen m.in. instalacji odgromowych, instalacji
elektrycznych oraz zastosowanych $rodkéw ochrony przeciwpozarowej budynkéw urzedu oraz
zabezpieczenia antywlamaniowego - zapewnienie ochrony budynkow urzedu,

f) prowadzenie ksiggi inwentarzowej pozostalych $rodkow trwatych brygady gospodarczej i budynkow
gminnych oraz biezace nadawanie numeréw inwentarzowych oraz sporzadzanie spisu inwentarza,

g) prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem prawa do dodatku mieszkaniowego, sporzadzaniem
1 wydawaniem decyzji,

h) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem prawa do zryczaltowanego dodatku energetycznego,
sporzadzaniem i wydawaniem decyzji wtym zakresie oraz wnioskowanie o dotacje celowg i jej
rozliczenie w terminach i na zasadach okreslonych przepisami,

i) wspotpraca z sottysami i radami soteckimi w zakresie realizowanych zadan referatu, w tym utrzymania
parkow i terenow zieleni na obszarze Gminy,
j) utrzymanie czystosci ulic, placow, parkingdéw i innych terenow gminnych,

k) wspotpraca z Jastrzgbskim Zaktadem Wodociggdéw i1 Kanalizacji w Jastrzebiu-Zdroju, Migdzygminnym
Zakladem Wodociggow i Kanalizacji w Wodzistawiu Sl., Katowicka Specjalng Strefa Ekonomiczna
w Katowicach oraz prowadzenie spraw i dokumentacji z tego obszaru wspotdziatania,

1) realizacja ustawy o funduszu soleckim, obliczanie wysokosci, koordynowanie inadzorowania
realizowanych zadan oraz wydatkow oraz rozliczenie otrzymanych srodkéw w ramach funduszu
soteckiego.

9) praca referatu kieruje Kierownik Referatu Inwestycji, Mienia i Infrastruktury Komunalne;.

§ 38. Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska.
Do zakresu dzialania Referatu nalezg sprawy z zakresu: planowania przestrzennego, ochrony s$rodowiska,
gospodarki odpadami i utylizacji odpadow niebezpiecznych, prawa wodnego, rolnictwa, lowiectwa, lesnictwa,
prawa gorniczego i geologicznego, rewitalizacji terenow, Programu Ograniczenia Niskiej Emisji (PONE),
realizacji programu ,,Czyste Powietrze”, projekt ,,LIFE — Slaskie. Przywracamy blekit”, a w szczegolnosci:

1) w zakresie ochrony §rodowiska:
a) prowadzenie spraw dotyczacych usuwania drzew oraz krzewow z terenu nieruchomosci,
b) wymierzanie kar pienig¢znych za samowolne usuwanie drzew lub krzewow,

¢) przygotowywanie projektow uchwat Rady w sprawach objecia ochrong prawng drzew majacych
charakter - pomnika przyrody,

d) zapewnienie warunkow niezbednych do realizacji przepisow o ochronie §rodowiska na terenie gminy
oraz sprawowanie kontroli przestrzegania i stosowania tych przepisow,
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€) ustanawianie ograniczen, co do czasu pracy lub korzystania zurzadzen technicznych oraz $rodkow
transportu, wytwarzajacych w srodowisku nadmierny hatas lub wibracje,

f) gospodarowanie $rodkami budzetu gminy pochodzacymi z optat i kar srodowiskowych,
g) edukacja ekologiczna,

h) wystepowanie do Gtéwnego Inspektoratu Ochrony Srodowiska z wnioskami dotyczacymi naruszen
przepisow o ochronie srodowiska - a przy bezposrednim zagrozeniu - wydawanie polecen,

i) sporzadzanie raportéw z realizacji programu ochrony srodowiska (Program Ochrony Powietrza - POP),
J) opiniowanie zezwolen na sktadowanie odpadéw niebezpiecznych,

k) prowadzenie publicznie dostgpnego wykazu danych o dokumentach, zawierajacych informacje
o $§rodowisku i jego ochronie,

1) rozliczanie optat wnoszonych do Urzgdu Marszatkowskiego z tytutu korzystania ze srodowiska,

m) utrzymanie czystosci 1iporzadku w gminie, wtym prowadzenie selektywnej zbiorki odpadow
komunalnych,

n) sporzadzanie zezwolen dla podmiotéw prowadzacych dziatalno$¢ polegajaca na opréznianiu zbiornikow
bezodptywowych i transporcie nieczystosci ciektych,

0) sporzadzanie decyzji nakazujacej posiadaczowi odpadéw ich usuniecie zmiejsc, ktore nie sa
przeznaczone sktadowania lub magazynowania odpadow,

p) sporzadzanie zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat,
q) sporzadzanie decyzji o sSrodowiskowych uwarunkowaniach zgody na realizacje przedsigwziecia,

1) sporzadzanie projektow uchwat Rady, wprowadzajacych regulamin utrzymania czystosci i porzadku na
terenie gminy Goddéw,

s) sporzadzanie umow zawieranych z podmiotami $wiadczgcymi ustugi w zakresie zbierania, transportu
i unieszkodliwiania zwlok bezdomnych zwierzat i ich czgsci,

t) prowadzenie ewidencji: zbiornikéw bezodptywowych, przydomowych oczyszczalni $ciekow, umow na
odbieranie odpadow komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

u) przygotowywanie umow dotacyjnych dla mieszkancow w zakresie przykanalikow kanalizacji sanitarnej
wraz z ich rozliczeniem,

2) w zakresie gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczeg6lnosci:

a) organizowanie przetargdéw na odbieranie odpadow komunalnych od wilascicieli nieruchomos$ci albo
przetargdw na odbieranie i zagospodarowanie tych odpadow,

b) wskazywanie zapisow niezbednych przy opracowywaniu projektow umow na odbieranie odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci, zawieranych z przedsigbiorca wytonionym w przetargu,

c) opracowywanie projektow uchwal w sprawach dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi,
d) ustalanie wysokosci stawki optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
e) dokonywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi,

f) prowadzenie rejestru dziatalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpaddéw komunalnych od
wla$cicieli nieruchomosci,

g) sporzadzanie rocznego sprawozdania Wojta zrealizacji zadan z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi,

h) wymierzania kar pieni¢znych dla przedsigbiorcow za odbieranie odpadow komunalnych bez
wymaganego wpisu do rejestru dzialalnosci regulowanej, mieszanie selektywnie zebranych odpadéow
komunalnych ze zmieszanymi juz odpadami komunalnymi, nieprzekazywanie odebranych od wtascicieli
nieruchomosci odpadow komunalnych do regionalnej instalacji stuzacej ich przetwarzaniu, nierzetelne
sporzadzenie sprawozdania lub za zlozenie go po terminie,

3) w zakresie planowania przestrzennego, w szczegdlnosci:

Id: 54DD9059-8D08-4EF6-9B49-0EA5A6202F84. Podpisany Strona 23



a) przygotowanie projektow uchwat zwigzanych z planowaniem przestrzennym,
b) zbieranie wnioskow do zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

c) dokonywanie okresowej oceny skutkow zmian w zagospodarowaniu przestrzennym, wynikajacych
z realizacji planu miejscowego i na tej podstawie ocenianie aktualnosci tego planu,

d) wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenéw w planie zagospodarowania przestrzennego,
e) wydawanie wyrysow i wypisow z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,
f) opiniowanie ustanowionych stref ochronnych i sposobu ich zagospodarowania,
g) naliczanie i sporzgdzanie decyzji dotyczacych renty planistyczne;,
4) w zakresie rolnictwa, le$nictwa i towiectwa, w szczegdlnosci:

a) przyjmowanie irozpropagowanie informacji o pojawianiu si¢ chorob, szkodnikéw i chwastow,
wzywanie do wykonania okreslonych czynnosci lub wykonanie zast¢pcze,

b) obstuga kancelaryjna komisji do spraw oszacowania strat w rolnictwie zwigzanych z niekorzystnymi
zjawiskami atmosferycznymi w Gminie Godow,

¢) wspoOlpraca z instytucjami dziatajacymi w zakresie rolnictwa,
d) wykonywanie zadan w zakresie lowiectwa, zastrzezonych do kompetencji Wojta,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z opieka nad zwierze¢tami bezdomnymi (psami i kotami) z terenu Gminy,
6) wydawanie zezwolen i prowadzenie ewidencji psOw ras niebezpiecznych,
7) w zakresie prawa gorniczego i geologicznego, w szczegdlnosci:
a) przygotowanie projektu opinii do decyzji wydawanych przez wlasciwe organy w sprawach:
- poszukiwania i rozpoznawania zt6z kopalin,

- wydobywania kopalin i eksploatacji ich zt6z - opiniowanie planu ruchu zakladu goérniczego i jego
zmian,

- zwigzanych z wykonaniem prac geologicznych nie wymagajacych konces;ji,

b) przyjmowanie informacji od wykonawcy prac geologicznych o zamiarze przystapienia do wykonania
robdt, rodzaju robét, terminéw ich rozpoczecia i zakonczenia oraz danych osob sprawujacych nadzor
i kierownictwo nad pracami,

c) weryfikowanie informacji w sprawie optaty za wydobyta kopaling, sktadang przez posiadajacego
konces;je,

8) prowadzenie Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow,

9) prowadzenie spraw ipodejmowanie dziatan w zakresie ograniczenia niskiej emisji oraz pomoc
mieszkancom w ubieganiu si¢ o dofinansowanie ze zrddel zewnetrznych w ramach realizowanych
programow,

10) przygotowanie sprawozdan, raportow iwnioskow w ramach zawartych porozumien z Wojewddzkim
Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

11) doradztwo energetyczne na rzecz mieszkancéw, prowadzenie akcji i kampanii informacyjnych w tym
zakresie,

12) prowadzenie ksiegi inwentarzowej pozostatych srodkow trwatych solectw oraz biezace nadawanie
numeroéw inwentarzowych i sporzgdzanie spisu inwentarza,

13) wspotpraca zsoltysami iradami soleckimi w zakresie realizacji statutowych zadan zgodnie
z uregulowaniami wewnetrznymi,

14) koordynowanie i nadzorowanie wydatkow sotectw w ramach $§rodkow ustalonych w budzecie gminy,
15) realizacja zadan z zakresu ustawy prawo wodne ,a w szczegolnosci:

a) gospodarowanie wodami na terenie gminy, prowadzenie spraw dotyczacych zmiany stanu wod na
gruncie,
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b) okreslanie zasad korzystania z wod oraz organizacji kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych
do tego celu,

c¢) prowadzenie ewidencji kapielisk i miejsc okazjonalnie wykorzystywanych do kapieli,
d) ochrona wod przed zanieczyszczeniami,

e) sporzadzanie decyzji nakazujgcej wlascicielom nieruchomosci przylaczenie si¢ do istniejacej kanalizacji
sanitarnej,

f) sporzadzanie sprawozdan z realizacji zadan,

g) wspotpraca z innymi podmiotami w zakresie podejmowanych dziatan dot. ochrony przed powodzig
i skutkom suszy,

h) ustalanie wysokos$ci oplat za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;j,
16) praca referatu kieruje Kierownik Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska.

§ 39. Referat Oswiaty, Kultury i Polityki Spolecznej.

Do zadan Referatu Oswiaty, Kultury i Polityki Spolecznej nalezg sprawy placowek oswiatowych dla ktorych
Gmina jest organem prowadzacym oraz jednostka obstugujaca zgodnie z uchwatami Rady Gminy w Godowie
nr XXV/173/2016 z dnia 27 pazdziernika 2016 r. oraz Nr XXXV1/264/2017 z dnia 28 wrzesnia 2017 r. - jako
jednostek obstugiwanych. Do zadan referatu nalezy koordynowanie polityki kadrowej, organizacyjnej
i administracyjnej oraz innych zadan z obszaru os$wiaty. Referat prowadzi sprawy zwigzane z dzialalno$cia
instytucji kultury, sportu i kultury fizycznej, zdrowia i polityki spotecznej oraz funkcjonowaniem placowki
wsparcia dziennego, realizacja ustawy o dziatalnosci pozytku publicznego i wolontariacie, a takze wspotdziata
w realizacji zadan z Komisja Rozwigzywania Problemow Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii oraz
Zespotem Interdyscyplinarnym i Gminng Rada Sportu, prowadzi sprawy polityki senioralnej. Do zadan referatu
nalezg w szczego6lnosci sprawy:

1) z zakresu spraw merytorycznych, administracyjnych i organizacyjnych o$wiaty, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie obshlugi organizacyjnej i administracyjnej jednostkom, koordynowanie spraw zwigzanych
z zakladaniem, prowadzeniem, przeksztalcaniem i likwidacja placowek oswiatowych, w tym
sporzadzanie projektow uchwat,

b) koordynowanie spraw zwigzanych z zatrudnianiem dyrektoréw placowek oswiatowych w tym spraw
zwigzanych z organizowaniem i przeprowadzaniem konkurséw na stanowisko dyrektora placowki,

¢) opracowywanie planu sieci przedszkoli i szkot,

d) wspomaganie ikoordynowanie dziatan dyrektorow placowek oswiatowych w zakresie realizacji ich
zadan statutowych,

e) weryfikowanie arkuszy organizacyjnych placowek o$wiatowych oraz zmian do nich wprowadzanych
w trakcie roku szkolnego wraz ze skutkami finansowymi, opracowanych przez dyrektoréow przed
przedtozeniem ich do zatwierdzenia Woéjtowi,

f) sprawowanie nadzoru nad organizacja przygotowania przedszkolnego,

g) kontrolowanie spelniania obowiagzku szkolnego i obowiazku nauki przez mlodziez w wieku 16 - 18 lat
zamieszkalg na terenie Gminy,

h) przeprowadzanie procedury egzaminacyjnej na stopien nauczyciela mianowanego oraz prowadzenie
rejestru wydanych zaswiadczen o zdaniu egzaminu,

i) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z dowozem uczniow do szkot,

j) organizowanie cyklicznych spotkan, szkolen inarad dla dyrektorow placowek oswiatowych, celem
zapewnienia wlasciwej realizacji zadan,

k) przygotowywanie oceny dyrektora placowki oswiatowe;j,

1) wnioskowanie w sprawach odznaczen, nagrod i wyrdznien dla dyrektorow i pracownikdéw obstugiwanych
placowek oswiatowych,

m) przygotowywanie opinii w sprawie powierzenia lub odwotania wicedyrektora placowki oswiatowe;j,

n) sporzadzanie obowigzkowych sprawozdan z realizacji zadan z zakresu o$wiaty,
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0) prowadzenie zbioru bazy danych SIO,

p) rozpatrywanie wnioskow pracodawcow ubiegajacych si¢ o dofinansowanie kosztow ksztatcenia
mtodocianych pracownikow i przygotowanie decyzji wojta w tych sprawach,

q) wspotpraca z Kuratorium Os$wiaty w Katowicach - Delegatura w Rybniku w zakresie realizowanych
zadan,

1) wspotpraca ze zwigzkami zawodowymi w zakresie spraw dotyczacych o$wiaty i wychowania,
s) prowadzenie spraw zwiazanych z wyjazdem dzieci na ,,zielone szkotly”,

t) przygotowywanie materialow oraz wnioskow do projektu budzetu zgodnie z obowigzujagcg w Gminie
Godow procedura uchwalania budzetu,

u) weryfikacja sporzadzanych przez dyrektoréw placéwek oswiatowych planow finansowych, w zakresie
wynagrodzen i pochodnych, §wiadczen na rzecz oséb fizycznych oraz odpisu na ZFSS oraz biezaca
analiza wykonania planu,

v) rozliczanie otrzymanych dotacji celowych oraz innych S$rodkéw finansowych przeznaczonych na
realizacje zadan przez szkoty,

w) obliczanie wynagrodzen oraz innych $wiadczen wynikajacych ze stosunku pracy dla pracownikow
zatrudnionych w obslugiwanych placoéwkach o$wiatowych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

x) wspotpraca z dyrektorami jednostek w zakresie realizacji rzadowych programow pomocowych w tym
rozliczanie przyznanych dotacji,

y) koordynowanie spraw z zakresu przeznaczania i wykorzystania §rodkow na organizacj¢ ksztalcenia
specjalnego,

z) ustalanie kosztow pobytu dzieci z terenu innych gmin w placowkach o§wiatowych gminy. Ponadto do
zadan referatu nalezy koordynowanie spraw zwigzanych z pomocg zdrowotng dla nauczycieli.

2) z zakresu spraw instytucji kultury, kultury fizycznej, zdrowia i polityki spotecznej do zadan nalezy
w szczegolnoscei:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem i prowadzeniem dziatalnosci kulturalnej w zakresie
nalezacym do organizatora,

b) prowadzenie rejestru instytucji kultury,
¢) koordynowanie spraw w zakresie zatrudnienia dyrektorow instytucji kultury,
d) koordynowanie i upowszechnianie dziatalnosci organizacji i stowarzyszen kultury fizycznej,

e) udzielanie dotacji z budzetu gminy oraz nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowosci ich wykorzystania
przez podmioty zgodnie z zasadami okreslonymi aktami prawnymi organow gminy,

f) wspotpraca z instytucjami, organizacjami oraz jednostkami samorzadu terytorialnego w zakresie
promocji iochrony zdrowia oraz polityki spotecznej, wtym podejmowanie inicjatywy w zakresie
realizacji programéw zdrowotnych,

g) sporzadzanie projektow uchwal w sprawie regulamindéw przyznawania stypendiéw, nagrod i wyroznien
za wybitne osiggniecia sportowe,

h) koordynowanie spraw zwigzanych z dziatalno$cig Gminnej Rady Sportu iupowszechnianie sportu
masowego przy wspotpracy z innymi komoérkami urzedu,

3) z zakresu realizacji ustawy o dzialalnos$ci pozytku publicznego i o wolontariacie, w szczegdlnosci:

a) wspieranie oraz powierzanie zadan publicznych organizacjom pozarzadowym prowadzacym dziatalno$¢
pozytku publicznego i innym podmiotom wskazanym w ustawie,

b) przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na realizacj¢ zadan publicznych gminy,

c) instruktaz podmiotow, udzielenie dotacji oraz sprawowanie kontroli nad rozliczeniem dotacji
udzielonych przez Gming organizacjom pozarzagdowym lub innym podmiotom wskazanym w ustawie na
wykonanie lub wsparcie wykonawstwa zadan publicznych,
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d) sporzadzanie projektow uchwat w sprawie rocznych programéw wspotpracy =z organizacjami
pozarzadowymi,

4) z zakresu pozostatych zadan referatu, w szczegolnosci:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem izwalnianiem kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie ustalonym przez Woijta,

b) informowanie Sekretarza Gminy o zdarzeniach rodzacych obowigzek zlozenia o$wiadczenia
majatkowego przez osoby zatrudnione w jednostkach organizacyjnych gminy,

c) wspdlpraca z GKRPiPN oraz udzielanie niezbednej pomocy w zakresie realizowanych zadan, w tym
okreslonych w rocznych programach,

d) prowadzenie spraw inadzor nad prowadzeniem dokumentacji w zakresie eksploatacji autobusu,
ewidencji idokumentacji pojazdu, rozliczaniem kart drogowych, czasu pracy kierowcy oraz
prowadzeniem gospodarki paliwowej,

e) organizacja dowozu dzieci imtodziezy niepelnosprawnej do placéwek przedszkolnych i szkolno-
wychowawczych zlokalizowanych na terenie powiatu wodzistawskiego i Miasta Jastrzebie-Zdroj wraz
z zapewnieniem opieki,

5) wspolpraca z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej oraz Swietlica Profilaktyczno-Wychowawcza
w zakresie realizacji ustawowych zadan oraz innych przekazanych do realizacji na zasadach odrebnych,

6) w zakresie opieki nad dzie¢mi w wieku do lat 3:

a) prowadzenie rejestrow ztobkow i klubow dziecigcych oraz wydawanie zaswiadczen o wpisie danego
podmiotu do rejestru,

b) opracowanie decyzji administracyjnych w przedmiocie odmowy wpisu do w/w rejestru;
¢) prowadzenie wykazu dziennych opiekunéw z ktorymi zawarto umowe o §wiadczenie ushug;

d) przygotowanie projektow uchwatl dotyczacych zadan realizowanych w zakresie opieki nad dzie¢mi do lat
3,

e) prowadzenie spraw, otwartych konkursow ofert na opiekundéw dziennych oraz kontrola prawidtowosci
realizacji umow w tym zakresie.

7) Praca referatu kieruje Kierownik Referatu Oswiaty, Kultury i Polityki Spoteczne;.

§ 40. Referat Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych.
Do zakresu dziatania Referatu naleza sprawy z zakresu pozyskiwania, realizowania irozliczania funduszy
krajowych i zagranicznych, realizacji ustawy Prawo zamowien publicznych, promocji Gminy i Urzedu Gminy,
Biuletynu Informacji Publicznej, wspotpracy z gminami partnerskimi i innymi stowarzyszeniami oraz rozwoju
gminy i obstugi inwestora a w szczegdlnosci:

1) w zakresie funduszy zewngetrznych:

a) inicjowanie 1ipozyskiwanie informacji na temat programow pomocowych, uzgadnianie sposobu
realizacji  z kierownictwem urzgdu, sporzadzanie wnioskéw w sprawie pozyskania Srodkow
zewngtrznych na realizacj¢ zadan Gminy,

b) koordynowanie i nadzor and realizacja programow, w ktorych beneficjentem jest Gmina,

¢) przygotowanie wnioskow do Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej
w sprawie dofinansowania zadan inwestycyjnych zwigzanych z ochrong srodowiska,

d) pomoc lokalnym podmiotom samorzadowym w przygotowaniu wnioskow do programow pomocowych,

e) prowadzenie ewidencji w zakresie skladanych wnioskéw o dofinansowanie oraz uzyskanych
dofinansowan, okresu realizacji i trwato$ci projektow,

2) w zakresie zamowien publicznych:

a) okreslanie trybu postepowania o udzielenie zamoéwienia publicznego w zalezno$ci od charakteru
1 wartosci zadania,

b) opracowywanie ogloszen o przetargach i ich przekazywanie do ogloszenia,
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¢) przygotowywanie, przeprowadzanie i dokumentowanie postepowan w sprawach zamdéwien publicznych,
w tym opiniowanie wnioskow, sporzadzanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia wraz
z zalacznikami,

d) przygotowanie projektow umow o wykonanie zamowienia publicznego,

e) udzielanie merytorycznej pomocy i wspolpraca z pracownikami Urzedu Gminy oraz gminnych jednostek
organizacyjnych w zakresie przepisow ustawy Prawo zamowien publicznych i aktow wykonawczych,

f) prowadzenie sprawozdawczo$ci z postepowan w sprawach zaméowien publicznych,

g) prawidlowe oznakowanie, gromadzenie i archiwizowanie dokumentéw z prowadzonych postepowan
0 zamoOwienie publiczne,

h) organizowanie, prowadzenie i dokumentowanie prac Komisji Przetargowe;j,

1) sporzadzanie ogloszen o wyborze oferty oraz ich wysytanie do wszystkich oferentow bioracych udziat
w przetargu oraz do Biuletynu Zamoéwien Publicznych, jezeli przetarg byt tam ogloszony,

j) dbatos¢ o terminowe sporzadzenie i podpisywanie umow z wykonawcami,
k) przestrzeganie termindéw zwrotu wadium,

1) prowadzenie wlasciwych czynnosci w przypadku odwotan,

m) prowadzenie centralnego rejestru zamowien publicznych,

n) sprawowanie kontroli nad przestrzeganiem Prawa zamoéwien publicznych przez pracownikow Urzedu
oraz sygnalizowanie Wojtowi lub Zastgpcy Wojta wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosci
i uchybien,

0) przygotowywanie projektow zarzadzen Wajta lub Zastgpcy Wojta w sprawach zamoéwien publicznych,
w tym zarzadzen dotyczacych powotania i trybu pracy komisji przetargowe;j,

3) w zakresie rozwoju gminy:
a) zapewnienie opracowania dokumentacji z zakresu Strategii Rozwoju Gminy,
b) koordynowanie i nadzor nad realizacja Strategii,

¢) sporzadzanie okresowych informacji zjej realizacji w trybie iterminach wynikajacych z odrgbnych
uregulowan,

4) w zakresie obstugi inwestora
a) opracowywanie ofert inwestycyjnych majacych na celu rozwo6j gospodarczy gminy,

b) organizacja iobstuga spotkan zwigzanych z obstuga inwestoréow i przedsigbiorcéw, opracowywanie
i przekazywanie informacji we wspotpracy z innymi komoérkami,

5) w zakresie promocji i informacji publiczne;j:

a) organizowanie i prowadzenie gminnych programow oraz akcji edukacyjnych, konkursoéw i plebiscytow,
wspolpraca z instytucjami kultury w zakresie organizowania imprez promocyjnych,

b) zakup materialdow promocyjnych oraz ushug w tym zakresie,
c¢) administrowanie Biuletynem Informacji Publicznej, na zasadach okreslonych przepisami i zarzadzeniami
Wojta,
d) nadzér nad udostgpnianiem informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
koordynowanie sposobu, miejsca i terminu jej zamieszczenia,
e) prowadzenie i redagowanie Kroniki Gminy Godow,
6) w zakresie wspotpracy z gminami partnerskimi:

a) przygotowane projektoéw porozumien, merytorycznych zakresow wspotpracy z wladzami miast w kraju
1 za granica, nadzorowanie realizacji zawartych w tym zakresie porozumien,

b) prowadzenie kompleksowej obstugi wyjazdow krajowych i zagranicznych oraz przyjmowania delegacji
z gmin partnerskich,
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¢) sporzadzanie okresowych informacji o wspotpracy z gminami partnerskimi,

d) realizacja zadan wynikajacych z podpisanych uméw i listow intencyjnych wspotpracy z Gminami
partnerskimi,

7) wspotdziatanie ze Stowarzyszeniem Rozwoju i Wspotpracy Regionalnej OLZA w Cieszynie oraz Lokalna
Grupa Dziatania "Morawskie Wrota”, Zwigzkiem Subregionu Zachodniego z siedziba w Rybniku, Slaskim
Zwigzkiem Gmin iPowiatéw, oraz Agencja Rozwoju Przedsigbiorczo$ci w Zorach iprowadzenie
dokumentacji w zakresie tej wspolpracy oraz wnoszenia optat zwigzanych z przynaleznos$cia do w/w,

8) w zakresie organizacji imprez kulturalnych i sportowych:

a) organizowanie iuzgadnianie warunkow organizacji z innymi podmiotami oraz obstuga organizacyjna
imprez,

b) sporzadzanie decyzji administracyjnych na organizacj¢ imprez masowych, imprez o podwyzszonym
ryzyku oraz kontrola ich wykonania,

¢) udzielenie zezwolen oraz sporzadzanie decyzji o zakazie odbycia imprezy artystycznej lub rozrywkowej
w sytuacjach okreslonych przepisami prawa.

9) nadzér nad wykorzystaniem znakow gminy (herbu, flagi) oraz logo,

10) opracowanie dokumentacji iprowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem tytutlu Honorowego
Obywatela Gminy Godéw, prowadzenie ewidencji Honorowych Obywateli Gminy.
Pracg Referatu kieruje Kierownik Referatu Funduszy Zewnetrznych i Zaméwien Publicznych.

§ 41. Samodzielne stanowisko ds. rady gminy.
Do zadan stanowiska pracy nalezy:

1) obstuga rady gminy i jej komisji, prowadzenie dokumentacji rady, a w szczegdlnosci:
a) terminowe przekazywanie materiatdow dla radnych,
b) protokotowanie posiedzen Rady, obstuga sesji Rady i posiedzen komisji,

c) prowadzenie planu pracy Rady 1ijej komisji, rejestru uchwat Rady, rejestru interpelacji i wnioskow
radnych, sporzadzanie informacji o realizacji uchwat Rady, interpelacji i wnioskow, skarg, wnioskow
1 petycji, sporzadzanie i przechowywanie protokolow z obrad Rady i jej komisji, uchwat Rady,

d) prowadzenie ewidencji osobowej radnych,
e) prowadzenie rejestru aktow prawnych stanowigcych prawo miejscowe,
f) prowadzenie ewidencji oswiadczen majgtkowych radnych oraz oswiadczen lustracyjnych,

g) ustalanie prawa i1 wysokosci diet oraz innych nalezno$ci przystugujacym radnym i sottysom w oparciu
0 ustanowione przepisy,

h) koordynowanie opracowan uchwat Rady Gminy w zakresie ich zgodnos$ci z wymaganiami techniki
prawodawczej dotyczacym tworzenia aktow prawnych oraz ich publikowania i oglaszania w Dzienniku
Urzgdowym,

1) wspotdziatanie z Przewodniczacym Rady i Przewodniczacymi Komisji w zakresie realizacji zadan,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja wyborow tawnikow do sadéow powszechnych oraz wyborow
soltysow i rad soteckich,

3) wspotpraca z jednostkami pomocniczymi iw tym prowadzenie ewidencji soltysow, rad soleckich
protokotow i1 uchwat zebran mieszkancow,

4) prowadzenie ksiegi inwentarzowej pozostatych srodkow trwalych wyposazenia lokali wyborczych. Biezace
nadawanie numerow inwentarzowych i sporzadzanie spisu inwentarza.

§ 42. Samodzielne stanowisko ds.obronnych i zarzadzania kryzysowego.
Do zadan stanowiska pracy nalezy realizacja zadan z zakresu spraw obronnych, zarzadzania kryzysowego,
obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej, wspotpraca z jednostkami OSP oraz pomoc uchodzcom

1. Sprawy obronne:
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1) sporzadzenie i aktualizacja Planu operacyjnego funkcjonowania Gminy Godéw w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny, w tym koordynacja opracowywania
i aktualizacji kart realizacji zadan operacyjnych,

2) prowadzenie spraw zwigzanych zzapewnieniem dor¢czenia dokumentéw powolania w trybie akcji
kurierskiej, w tym min. sporzadzanie i aktualizacja planu akcji kurierskiej, kierowanie przebiegiem akcji
kurierskiej na terenie Gminy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych zrealizacja $wiadczen na rzecz obrony, wtym min. przyjmowanie
i realizacja wnioskdw o nalozenie obowigzku $wiadczen na rzecz obrony, prowadzenie postgpowan
administracyjnych z przedmiotowego zakresu, opracowywanie plandw $wiadczen na rzecz obrony,
sporzadzanie zbiorczych zestawien $wiadczen na rzecz obrony,

4) przygotowanie Gminy do funkcjonowania w systemie kierowania, w tym organizacyjne przygotowanie
Glownego Stanowiska Kierowania (GSK), opracowanie i aktualizacja regulaminu GSK, zorganizowanie
systemu statego dyzuru w Gminie,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja szkolen obronnych, wtym opracowywanie planow
i programow szkolenia obronnego, opracowywanie programow realizacji szkolenia obronnego, organizacja
szkolen i ¢wiczen obronnych,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja kontroli obronnych, w tym przeprowadzenie tych kontroli,
kompletowanie dokumentacji kontroli obronnych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych zewidencja rezerw osobowych — rejestracja i kwalifikacja wojskowa,
w tym min. sporzadzanie list osob kwalifikowanych, wezwan do zgloszenia si¢ przed komisjg lekarska,
prowadzenie sprawozdawczo$ci z kwalifikacji wojskowej, aktualizacja rejestru osoéb o nieuregulowanym
stosunku do obowiazku stuzby wojskowej,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z uznaniem zohierza odbywajacego stuzbg wojskowa za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny lub za zotnierza samotnego,

9) realizacja zadan zwigzanych zreklamowaniem wdjta ipracownikow Urzedu od obowigzku petnienia
czynnej shuzby wojskowej w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacyjnym przygotowaniem podmiotéw leczniczych na terenie
Gminy do realizacji zadan obronnych w sytuacjach kryzysowych i zagrozenia bezpieczenstwa, w tym
opracowanie i aktualizacja planu przygotowan podmiotow leczniczych na potrzeby obronne panstwa,

11) realizacja zadan obronnych z zakresu HNS (Host Nation Support — wsparcie panstwa gospodarza),
12) realizacja zadan z zakresu obrony cywilne;.
2. Zarzadzanie kryzysowe:

1) koordynowanie dziatan zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem ireagowaniem na zagrozenia
wystepujace na terenie Gminy,

2) opracowanie i aktualizacja dokumentacji planistycznej z zakresu zarzadzania kryzysowego,

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

4) wspotdziatanie z centrami zarzadzania kryzysowego organéw administracji publiczne;,

5) nadzér nad funkcjonowaniem systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego ostrzegania
ludnosci,

6) wspotdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje z zakresu bezpieczenstwa i zarzadzania kryzysowego,
w tym min. z Policjg, Komenda Powiatowa Panstwowej Strazy Pozarnej, ochotniczymi strazami pozarnymi
z terenu Gminy,

7) uzgadnianie prac zwiazanych z budowa i remontami urzadzen ochrony przed powodzia,
8) koordynowanie akcji przeciwpowodziowej, w tym min.:
a) organizacja akcji przeciwpowodziowej na terenie Gminy,

b) organizowanie i wspotudziat w prowadzeniu monitoringu stanu wod w rzekach,
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c) wspdlpraca z Powiatowym Centrum Zarzadzania Kryzysowego, Komenda Powiatowa Panstwowej
Strazy Pozarnej, jednostkami OSP oraz innymi jednostkami organizacyjnymi realizujagcymi zagadnienia
ochrony przed powodzia,

d) kompletowanie materiatéw dokumentujacych przygotowanie i prowadzenie akcji przeciwpowodziowych
na terenie Gminy,

e) inicjowanie i organizacja prac Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego (GZZK).
3. Ochrona przeciwpozarowa i wspotpraca z jednostkami ochotniczych strazy pozarnych:

1) merytoryczny nadzor nad wydawaniem gminnych $rodkéw finansowych przeznaczonych na ochrong
przeciwpozarows i utrzymanie jednostek OSP na terenie Gminy Godow,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem OSP na terenie Gminy w zakresie ubezpieczenia
mienia, cztonkéw OSP i mtodziezowych druzyn pozarniczych, okresowych badan lekarskich cztonkéw
OSP oraz okresowych przegladow technicznych obiektow i sprzetu OSP,

3) kompletowanie dokumentacji dot. dziatalnosci jednostek OSP na terenie Gminy,

4) wspolpraca z ochotniczymi strazami pozarnymi w zakresie realizacji ich statutowych zadan,

5) przygotowywanie uméw z Komendantem Gminnym OSP oraz konserwatorami jednostek OSP,
6) prowadzenie stanéw magazynow OSP, w tym magazynu przeciwpowodziowego.

4. Realizacja dziatan na rzecz pomocy uchodzcom na terenie gminy w ramach obowiazujacych przepisow
1 zawartych porozumiefn w tym zakresie.

§ 43. Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych
Do zadan stanowiska pracy nalezy w szczegolnoSci:

1. Do zadan pelnomocnika ochrony nalezy w szczegolnosci:
1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie §rodkow bezpieczenstwa fizycznego;
2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sg przetwarzane informacje niejawne;
3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolnos$ci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informacji,
w szczegolnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materiatow i obiegu
dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej, planu
ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, wtym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyklych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz osob, ktorym
odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofni¢to;

9) zawiadamianie Wojta o stwierdzonym naruszeniu przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych
i podejmowanie wymaganych dziatan w tym zakresie,

2. Woéjt Gminy moze powierzy¢ pelnomocnikowi ochrony wykonywanie innych zadan, jezeli ich realizacja
nie naruszy prawidlowego wykonywania zadan, o ktérych mowa w ust. 1.

§ 44. Samodzielne stanowisko ds. komunikacji spoleczne;j.
Do zadan stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

a) nadzor, koordynowanie ikontrola tre$ci zamieszczanych na portalach spotecznosciowych gminy oraz
zglaszanie nieprawidtowosci bezposredniemu przetozonemu,

b) sporzadzanie informacji dla Kierownictwa Urzedu o istotnych dla administracji samorzadowej artykulach,
notatkach i doniesieniach prasowych oraz opracowywanie odpowiedzi i wyjasnien na publikacje zawierajgce
krytyczne oceny odnoszace si¢ do funkcjonowania samorzadu,
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¢) podejmowanie dziatan z zakresu rozwoju komunikacji spotecznej na terenie gminy,

d) budowanie $wiadomosci marki ikreowanie pozytywnego wizerunku Gminy wtym przygotowanie
materiatdw do mediow, odpowiedzi, sprostowan, prezentowanie stanowisk i o§wiadczen,

e) upowszechnianie informacji o dziataniach i efektach pracy Urzedu Gminy oraz biezaca wspOtpraca
z mediami,

f) przygotowanie, obsluga i prowadzenie spotkan z mieszkancami, konferencji prasowych, debat publicznych,
konsultacji spotecznych oraz innych spotkan, w tym z telewizja i prasg wg wskazan wojta,

g) sporzadzanie przemdwien, prezentacjii raportow,
h) reprezentowanie Urzgdu w §rodkach masowego przekazu,
i) redagowanie strony internetowe;j, portali i serwiséw urzgdu gminy z uwzglgdnieniem wymogow dostepnosci,

j) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi i instytucjami kultury
gminy w zakresie pozyskiwania tresci do publikacji na strong internetowa Urzgdu oraz w mediach
spotecznosciowych,

k) uczestnictwo w najwazniejszych wydarzeniach lokalnej spolecznosci, w tym przygotowywanie materialow
1 tworzenie tre$ci cyfrowych,

1) opracowywanie koncepcji graficznej i tresci dla materiatow informacyjnych oraz komunikatow,
m) planowanie rozwoju portali spotecznosciowych oraz nowoczesnych form kontaktu z mieszkancami,

n) gromadzenie i przygotowywanie informacji do redakcji gazety ,JesteSmy”, udzial w pracach zespotu
redakcyjnego,

0) wspoluczestnictwo w przygotowaniu raportu o stanie Gminy oraz opracowywaniu innych dokumentow
strategicznych,

p) gromadzenie i archiwizacja dokumentacji multimedialnej, wycinkéw prasowych, fotografii izdjec
w formacie cyfrowym,

q) nadzor nad udostepnianiem informacji na stronie internetowej urzedu oraz koordynowanie sposobu, miejsca
1 terminu jej zamieszczenia,

§ 45. Samodzielne stanowisko ds. audytu wewnetrznego.
Do zadan stanowiska pracy nalezy w szczegolnosci:

1) niezalezne badanie systemow kontroli zarzadczej, o ktérych mowa w art. 69 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych, ktorej celem jest wspieranie kierownika jednostki, w ktorej prowadzi si¢
audyt w realizacji celow i zadan,

2) opracowywanie pisemnych procedur audytu wewnetrznego

3) dokonywanie analizy ryzyka w trakcie opracowywania rocznych plandw audytu oraz w trakcie realizacji
zadan audytowych, biorgc pod uwage w szczegoélnosci:

a) cele 1 zadania jednostki, w ktorej prowadzi si¢ audyt,
b) przepisy prawne dotyczace dziatania jednostki, w ktorej prowadzi si¢ audyt,
¢) wyniki wczesniej przeprowadzonego audytu lub kontroli,

d) wyniki wczesniej dokonywanej oceny adekwatnos$ci, efektywnos$ci i skutecznosci systemow kontroli,
w tym kontroli finansowej,

e) wewnetrzne 1 zewnetrzne czynniki ryzyka majace wplyw na realizacje celéow jednostki, w ktorej
prowadzi si¢ audyt,

f) uwagi pracownikow jednostki, w ktorej prowadzi si¢ audyt,
g) liczbe, rodzaj 1 wielko$¢ dokonywanych operacji finansowych,

h) mozliwo$¢ dysponowania przez jednostke, w ktorej prowadzi si¢ audyt srodkami pochodzacymi ze
zrodetl zagranicznych, niepodlegajacymi zwrotowi, ze szczegolnym uwzglgdnieniem wymogow dawcy,

1) liczbe i kwalifikacje pracownikow jednostki, w ktorej prowadzi si¢ audyt,

Id: 54DD9059-8D08-4EF6-9B49-0EA5A6202F84. Podpisany Strona 32



j) dziatania jednostki, w ktérej prowadzi si¢ audyt, ktore moga wptywaé na opini¢ publiczng,
k) sprawozdania finansowe oraz sprawozdania z wykonania budzetu,
4) gromadzenie danych niezbednych do opracowania i wykonania rocznego planu audytu wewngtrznego

5) opracowywanie na potrzeby prac audytowych wzoréw formularzy, kwestionariuszy oraz innych
niezbednych narzgdzi

6) ewidencjonowanie i archiwizacja biezacych i statych akt audytu wewnetrznego,
7) opracowywanie sprawozdan z realizacji zadan audytowych,

8) prowadzenie czynno$ci doradczych, wtym sktadanie wnioskéw, majacych na celu usprawnienie
funkcjonowania jednostki, w ktorej prowadzi si¢ audyt. Zadania doradcze powinny obejmowaé
w szczegolnosci:

a) prowadzenie szkolen w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz zasad funkcjonowania kontroli,
b) udzial w zespotach,
c¢) udzielanie porad w zakresie zarzadzania i analizy ryzyka oraz funkcjonowania kontroli,
d) analizg 1 opiniowanie procedur zarzadzania i kontroli.
9) przeprowadzanie na polecenie Wojta kontroli w Urzedzie oraz w jednostkach organizacyjnych Gminy.

Rozdzial 5.
Obieg dokumentéw w Urzedzie

§ 46. 1. Czynno$ci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg komorki
organizacyjne we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z rejestracjg korespondencji wptywajacej i wychodzacej do iz urzedu wykonuje
Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich i Informatyki.

3. Wlasciwy obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych zapewnia Skarbnik Gminy, ktory odpowiada za
opracowanie instrukcji, a nastgpnie wprowadzenie jej w zycie w drodze odrgbnego zarzadzenia Woijta.

4. Organizacje prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji idokumentow, atakze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostgpniania materialow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej okreslaja: instrukcja kancelaryjna, instrukcja w sprawie organizacji izakresu dziatania
archiwow zaktadowych oraz zarzadzenia Wojta.

5. W komunikacji wewnetrznej i zewngetrznej wykorzystuje si¢ takze droge elektroniczng przekazywania
informacji oraz dokumentow.

6. Wlasciwy obieg dokumentow niejawnych w Urzedzie zapewnia Pelnomocnik Ochrony Informacji
Niejawnych.
Rozdzial 6.

Zasady podpisywania pism i dokumentéw

§ 47. 1. Woijt oraz czlonkowie Kierownictwa Urzedu podpisujag dokumenty dotyczace zakresu ich dziatania
w ramach merytorycznego nadzoru nad poszczego6lnymi komoérkami organizacyjnymi.

2. Wojt podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,

2) umowy oraz inne dokumenty zawierajace o§wiadczenie woli w imieniu gminy, w tym w zakresie zarzadu
mieniem komunalnym,

3) decyzje i postanowienia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
4) upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
5) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej,

6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych oraz wnioski komisji Rady oraz postéw i senatordéw;
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7) odpowiedzi na skargi, wnioski i petycje obywateli,
8) wnioski o nadanie odznaczen panstwowych,
9) wystapienia do organéw kontroli,
10) pisma o charakterze reprezentacyjnym - listy gratulacyjne, podzigkowania, zaproszenia itp.,
11) korespondencje kierowang do:
a) Prezydenta Rzeczypospolitej Polskiej,
b) postéw i senatorow,
c) prezesa i wiceprezesa Rady Ministrow,
d) ministrow oraz kierownikdéw urzedow centralnych, wojewody i wicewojewodow,
e) przedstawicielstw dyplomatycznych,
12) dokumenty dotyczace spraw pracowniczych, a w szczegdlnosci:

a) przyjmowania, zwalniania, awansowania, nagradzania ikarania pracownikéw Urzedu, kierownikoéw
jednostek organizacyjnych Gminy Godow oraz instytucji kultury,

b) udzielania urlopéw bezptatnych.
13) inng zastrzezong do wylacznej wlasciwosci Wojta stosownie do przepisOw prawa o notariacie.
§ 48. 1. W czasie nieobecnosci Wojta dokumenty podpisuje Zastepca Wojta.

2. Na podstawie indywidualnych upowaznien Wdjta dokumenty i korespondencje podpisuja Zastepca
Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownicy referatéw i inni wyznaczeni pracownicy.

§ 49. Kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy:

a) dokonuja wstepnej aprobaty opracowanych przez komorke projektow aktow prawnych, pism i dokumentow
przedstawianych do podpisu Kierownictwu Urzegdu,

b) podpisujg pisma w sprawach nalezacych do zakresu dziatania komoérki organizacyjnej w ramach udzielonego
upowaznienia,

¢) podpisuja dokumenty w sprawach wewnetrznych urzedu,

d) dokonuja uwierzytelnienia odpiséw 1 wyciagow z dokumentow bedgcych w posiadaniu komorki.

§ 50. Kierownik i Zastepca Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego podpisujg pisma pozostajace w zakresie
ich wlasciwosci wynikajace z ustawy o aktach stanu cywilnego oraz Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,
a takze z przepisow szczegodlnych.

§ 51. 1. Dokumenty przedstawione do podpisu, osobom wilasciwym lub upowaznionym, musza zawieraé
adnotacje, umieszczong na tekscie projektu zlewej strony zawierajacg nazwisko iimi¢ pracownika, ktory
dokument opracowat lub piecze¢ imienng i podpis oraz podpis bezposredniego przetozonego.

2. Umowy oraz inne dokumenty powodujgce powstanie zobowigzan, wymagaja kontrasygnaty Skarbnika
Gminy.
3. Umowy oraz inne dokumenty o istotnym znaczeniu dla gminy wskazane przez kierownictwo urzedu

wymagaja zaopiniowania i ich parafowania przez obstuge prawng urzegdu.

4. Odpowiedz na wniosek strony przedklada si¢ do podpisu kierownictwa urzgdu lub kierownikom
komorek tacznie z tym wnioskiem i dokumentacja sprawy.

5.Umowy iinne dokumenty o istotnym znaczeniu zawierajg informacj¢ o liczbie sporzadzonych
egzemplarzy 1 podmiotach ktérym zostajg przekazane.

Rozdzial 7.
Zasady udzielania pelnomocnictw i upowaznien

§ 52. W okreslonych przepisami prawa przypadkach, wynikajacych zrealizowanych zadan i czynnoS$ci
pracownikom Urzgdu, jednostek organizacyjnych oraz innym osobom mogg zosta¢ udzielone upowaznienia lub
petnomocnictwa Wojta, do realizacji czynnosci okre§lonych ich trescia.
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§ 53. 1. Upowaznien i pelnomocnictw udziela Woéjt z wlasnej inicjatywy lub na wniosek.

2.7 wnioskami o udzielenie upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych
sprawach z zakresu administracji publicznej oraz innych czynnosci administracyjnych lub pelnomocnictw
moga wystepowac:

1) Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy,
2) kierownicy komorek organizacyjnych i samodzielne stanowiska pracy,
3) radca prawny i adwokat.

3. Wnioski sa skladane w formie pisemnej w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich
i Informatyki.

§ 54. 1. Rejestr pelnomocnictw 1iupowaznien prowadzi Referat Organizacyjny, Spraw Obywatelskich
1 Informatyki.

2. Szczegodtowe zasady 1 tryb udzielania pelnomocnictw i upowaznien okresla odrebne zarzadzenie.

Rozdzial 8.
Zasady i tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania spraw klientéw, skarg,
wnioskow i petycji.

§ 55. 1. Sprawy skierowane do Urzgdu sa obowigzkowo ewidencjonowane w spisach i rejestrach spraw
prowadzonych w komorkach organizacyjnych.

2. Do dekretacji pism upowaznieni sg :
1) Sekretarz Gminy,
2) Zastgpca Wojta - w przypadku nieobecnosci Sekretarza,
3) Skarbnik Gminy - w przypadku jednoczesnej nieobecnosci Sekretarza i Zastepcy Wojta.

3. Pracownicy Urzgdu sa zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i kulturalnego rozpatrywania spraw
indywidualnych, kierujac si¢ przepisami prawa i zasadami etyki pracowniczej, a w szczegolnosci:

1) udzielania informacji niezbgdnych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania tresci obowigzujacych
przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygania spraw, a jesli to niemozliwe okreslenia terminu zalatwienia,

3) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzania od wydanych
rozstrzygnied.

4. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zalatwianie indywidualnych spraw klientéw ponosza
kierownicy wraz z pracownikami merytorycznie prowadzacymi sprawy.

§ 56. Zasady postepowania w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz terminy ich
zatatwiania okresla kodeks postgpowania administracyjnego oraz odpowiednie przepisy szczegdlne.

§ 57. 1. Skargi, wnioski i petycje moga by¢ sktadane do Urzedu w formie pisemnej lub ustnie do protokotu.

2. Skargi, wnioski i petycje podlegaja obowigzkowej rejestracji w Centralnym Rejestrze Skarg, Wnioskdéw
i Petycji (CRSWiP), prowadzonym przez Biuro Obstugi Klienta, bez wzglgdu na forme i miejsce ztozenia.

3. Biuro Obstugi Klienta po nadaniu sprawie numeru w CRSWiP przekazuje sprawe¢ do zalatwienia
wlasciwej komorce organizacyjne;.

4. Jesli skarga Ilub wniosek dotyczy kilku spraw podlegajacych rozpatrzeniu przez roézne komorki
organizacyjne, zakres udzialu kazdej z nich w przygotowaniu odpowiedzi i sposdb wspotdziatania wskazuje
Wojt.

5. Czynnosci dotyczace rozpatrywania skarg i wnioskow, w tym w szczegdlnosci:

1) przyjmowanie skarzacych i wnioskodawcow;

2) badanie zasadnosci sktadanych skarg i wnioskow;
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3) udzielanie odpowiedzi skarzagcemu lub wnioskodawcy realizowane jest przez Kierownictwo Urzgdu oraz
kierownikow komorek organizacyjnych.

§ 58. 1. Woijt lub jego Zastgpca przyjmuja interesantow we wszystkich sprawach, w tym skarg i wnioskow
codziennie w godzinach urzedowania, wramach swoich mozliwosci czasowych za§ w kazdy wtorek
w godzinach od 15.00-15.30 w siedzibie miejsca pracy.

2. Pracownicy przyjmujg interesantow w ciggu catego dnia pracy Urzedu w godzinach urzgdowania.

Rozdzial 9.
Zasady wydawania aktéw prawnych i polecen stuzbowych.

§ 59. Wojt wydaje nastgpujace akty prawne:
1) zarzadzenia:

a) wydawane jako akty organu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do uregulowania danego
zakresu spraw lub wyznaczajacego zadania albo kompetencje, w celu realizacji zadan Gminy
(zarzadzenie organu),

b) wydawane jako wewnetrzne akty kierownika Urzedu, na podstawie przepisu prawa upowazniajacego do
uregulowania danego zakresu spraw lub wyznaczajagcego zadania albo kompetencje, w zakresie
kierowania Urz¢dem odnoszace si¢ do spraw wewngtrznych Urzedu (zarzadzenie kierownika Urzgdu);

2) pisma okdlne - wydawane w celu ujednolicenia metod pracy w Urzgdzie, zawierajace reguty postepowania
w okreslonych sytuacjach, skierowane do okreslonego krggu adresatéw w Urzedzie;

3) decyzje i postanowienia - w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publiczne;j.

§ 60. 1. Pisma okolne wydaja Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i1 Skarbnik Gminy, kazdy w zakresie
podlegajacego im przedmiotowego obszaru dzialania.

2. Wojt moze udzieli¢ innym pracownikom Urzedu upowaznienia do wydawania w jego imieniu decyzji
1 postanowien.

3. Wojt moze uchyli¢ badz wstrzyma¢ wykonanie kazdego pisma okélnego badz polecenia stuzbowego.

§ 61. Kierownictwo Urzedu oraz kierownicy moga wydawaé polecenia stuzbowe w konkretnie okreslonych
sprawach, nakazujace wykonanie okreslonych czynnosci, skierowane do podleglych stuzbowo pracownikow
1 wigzace wskazanego w nich adresata. Polecenie moze mie¢ forme ustng lub pisemna.

§ 62. 1. Projekty aktow prawnych sporzadza iopracowuje pod wzgledem merytorycznym, prawnym
i redakcyjnym rzeczowo wlasciwa komorka organizacyjna.

2. W przypadku, gdy regulowana problematyka miesci si¢ w zakresie dzialania kilku komorek
organizacyjnych, wlasciwa komoérke do sporzadzenia projektu aktu prawnego (komodrke wiodaca) wyznacza
Wojt.

3. Projekt aktu prawnego zostaje opracowany przez pracownika, nastgpnie zostaje przekazany do
zatwierdzenia kierownikowi referatu, ten z kolei dokonuje uzgodnienia odpowiednio z Zastgpca Wojta Iub
Sekretarzem lub Skarbnikiem w zakresie spraw bedacych przedmiotem merytorycznej wlasciwosci
nadzorowanych przez nich komorek organizacyjnych oraz w kazdym przypadku z obstuga prawna.

4. Projekt aktu prawnego kazdorazowo podlega zaopiniowaniu przez:
a) Sekretarza Gminy - jezeli dotyczy organizacji i funkcjonowania urzedu,

b) Skarbnika Gminy - jezeli dotyczy spraw finansowych lub moze spowodowaé powstanie zobowigzan
pieni¢znych lub ograniczenie wptywoéw ze zrodet dochodow zaplanowanych w uchwale budzetowej lub
w Wieloletniej Prognozie Finansowe;.

5. Fakt dokonania uzgodnien, potwierdzany jest pisemnie przez osoby dokonujace uzgodnien.

6. Projekty uchwat Rady Gminy po zaopiniowaniu przez wskazane osoby zostajg przekazane do akceptacji
Woéjtowi Gminy za posrednictwem Sekretarza Gminy.

§ 63. Szczegotowe zasady itryb opracowywania projektow aktéw prawnych, ich oglaszania irozdzialu
okresla odregbne zarzadzenie Wojta.
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§ 64. 1. Zarzadzenia Wojta, pisma okolne i polecenia stuzbowe Wojta, Z-cy Wojta, Sekretarza, Skarbnika
przedktada si¢ do rejestracji w Referacie Organizacyjnym, Spraw Obywatelskich i Informatyki.

2. Decyzje wydawane przez Wojta lub innych pracownikow Urzedu, na podstawie upowaznienia
rejestrowane sg w komodrce organizacyjnej sporzadzajacej projekt lub w komorkach organizacyjnych
wskazanych w przepisach szczegdlnych.

3. Wojt moze uchyli¢ badz wstrzymac¢ wykonanie kazdego pisma okdlnego lub polecenia stuzbowego.

4. Uchylenie lub wstrzymanie wykonania pisma okélnego lub polecenia stuzbowego przez Wojta nastgpuje
w formie pisemne;.

§ 65. W wewngtrznej sieci informatycznej moga by¢ udostgpnione zarzadzenia organu oraz zarzadzenia

i pisma okolne kierownika Urzedu oraz inne dokumenty na wniosek kierownikéw komorek.

Rozdzial 10.
Organizacja dzialalno$ci kontrolnej

§ 66. 1. W Urzedzie ustanowiono system kontroli zarzadcze;.

2. Kontrola zarzadcza przeprowadzana jest w celu zapewnienia zgodnosci dziatalnosci z obowiazujacymi
przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skutecznosci i efektywnosci dziatania, wiarygodnoS$ci
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postgpowania, efektywnosci
i skutecznosci przeplywu informacji oraz zarzadzania ryzykiem.

3. Funkcjonowanie adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej zapewnia Wojt.

4. Dokumentacj¢ systemu kontroli zarzadczej stanowig procedury wewngtrzne, instrukcje, wytyczne,
dokumenty okreslajace zakres obowiazkow, uprawnien i odpowiedzialno$ci pracownikow iinne dokumenty
wewngetrzne.

5. Zrédlem do uzyskania zapewnienia o stanie kontroli zarzadczej sa wyniki monitorowania, wyniki
samooceny systemu oraz wyniki przeprowadzonych kontroli funkcjonalnych, instytucjonalnych, finansowych,
samokontroli 1 audytow.

6. Tryb 1szczegdtowe zasady dziatania systemu kontroli zarzadczej w Urzedzie okresla Wojt w drodze
odrebnych zarzadzen.

Rozdzial 11.
Przepisy przejsciowe i koncowe

§ 67. Akty wykonawcze wydane na podstawie dotychczasowego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy Godow w brzmieniu obowigzujacym przed dniem wejscia w Zycie niniejszego zarzadzenia, zachowuja
moc do czasu ich wygas$niecia.

§ 68. Zmiany postanowien niniejszego regulaminu dokonywane sg w formie zarzadzenia wojta.

§ 69. Nie wymagaja zmian regulaminu rozszerzenie i zmiana zakresow czynnosci pracownikow wynikajace
ze zmiany przepisow prawa, ktore weszly w zycie po wejsciu w zycie niniejszego regulaminu.

§ 70. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie, znajduja zastosowanie odrgbne przepisy.
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Zakacznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

WOIT GMINY

REFERAT OSWIATY,
KULTURY | POLITYKI
SPOLECZNEJ

SAMODZIELNE
STANOWISKO
DS. KOMUNIKACII
SPOLECZNEJ

SAMODZIELNE
STANOWISKO
DS. OBRONNYCH
| ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO

PEENOMOCNIK

OCHRONY INFORMACII

NIEJAWNYCH

SAMODZIELNE
STANOWISKO
DS. AUDYTU
WEWNETRZNEGO

KIEROWNICY GMINYCH

JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH

ZASTEPCA WOITA

REFERAT INWESTYCII,
MIENIA
| INFRASTRUKTURY
KOMUNALNE]J

REFERAT GOSPODARKI
PRZESTRZENNE)
| OCHRONY
SRODOWISKA

REFERAT FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH
| ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

SEKRETARZ GMINY

REFERAT
ORGANIZACYIJNY,
SPRAW
OBYWATELSKICH
| INFORMATYKI

URZAD STANU
CYWILNEGO

SAMODZIELNE
STANOWISKO
DS. RADY GMINY

SKARBNIK GMINY

REFERAT PODATKOW
| OPLAT

REFERAT FINANSOWY
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Zatacznik Nr 2 do Zatacznika Nr 1

WYKAZ STANOWISK PRACY ORAZ OBSADY ETATOWEJ W URZEDZIE GMINY GODOW

1. Zatrudnienie w urzgdzie wynosi ogétem — 62 etatéw, w tym:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych - ogélem 47 i 3/4 etatu,
2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi — ogolem 14 i 1/4 etatéow

2. Wykaz stanowisk pracy:

Lp | Nazwa stanowiska Symbol Liczba Rodzaj stanowiska
stanowiska etatow pracy
1. | WOJT WG 1 kierownicze urzednicze
z wyboru
2. | ZASTEPCA WOJTA YAYS 1 kierownicze urzednicze
z powotania
SEKRETARZ GMINY SE 1 kierownicze urzednicze
4. | SKARBNIK GMINY - GLOWNY SK 1 kierownicze urzednicze
KSIEGOWY BUDZETU GMINY z powotania
5. | URZAD STANU CYWILNEGO USC 11/5 1i 1/5 stanowisk
urzedniczych
Kierownik USC USC-K 1/5 kierownicze urzednicze
ds. rejestracji stanu cywilnego /archiwum USC/AR 1 kierownicze urzednicze
— Z-ca Kierownika USC
6. | REFERAT ORGANIZACYJNY, SPRAW | Ol 11i3/10 81 4/5 stanowisk
OBYWATELSKICH I INFORMATYKI urzedniczych
oraz 2 i 3/4 etatu
obstugi
Kierownik Referatu OI-K 4/5 kierownicze urzednicze
ds. dowodow osobistych i ewidencji EL 1 urzednicze
ludnosci
ds. kancelaryjno-gospodarczych KA 1 urzednicze
ds. dziatalnosci gospodarczej DG 1 urzednicze
ds. obstugi sekretariatu OS 1 urzednicze
ds. organizacyjnych OR 1 urzednicze
ds. kadrowych OoP 1 urzednicze
ds. informatyki IN-I 1 urzednicze
IN-1I 1
Pracownicy pomocniczy i obstugi o1 2i3/4
sprzataczka . 3/4 pomocnicze i obstugi
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sprzataczka - 3/4 pomocnicze i obstugi
sprzataczka - 1/2 pomocnicze i obstugi
goniec GO 3/4 pomocnicze i obstugi
7. | REFERAT FINANSOWY FN 8 8 stanowisk
urzedniczych
Kierownik Referatu (Z-ca Skarbnika i FN-K 1 kierownicze urzednicze
Gtowny Ksiegowy Urzedu Gminy)
ds. ksiggowosci budzetowej FB-1 1 urzednicze
FB-II 1
FB-III 1
FB-IV 1
FB-V 1
ds. ksiggowo-ptacowych FP 1 urzednicze
ds. rozrachunkow i rozliczen FR 1 urzednicze
8. | REFERAT PODATKOW I OPLAT KP 4 4 stanowiska
urzednicze
ds. wymiaru zobowiazan KW-I 1 urzgdnicze
KW-II 1
ds. podatkow i oplat KO-I 1 urzednicze
KO-II 1
REFERAT INWESTYCJI, MIENIA 1 MK 15i3/4 51 3/4 stanowisk
9. | INFRASTRUKTURY KOMUNALNEJ urzedniczych
i 10 stanowisk obslugi
Kierownik Referatu MK-K 1 kierownicze urzednicze
ds. gospodarki gruntami i lokalami ML 1 urzednicze
ds. inwestycji kubaturowych MA-I 1 urzednicze
MA-II 3/4
ds. inwestycji liniowych MI-1 1 urzednicze
MI-II 1
Pracownicy pomocniczy i obstugi MK 10
Pomoc administracyjna PA 1 obstugi
konserwator/palacz — 1 obstugi
robotnik - 8 obstugi
REFERAT GOSPODARKI oS 4 4 stanowiska
10. | PRZESTRZENNEJ I OCHRONY urzednicze
SRODOWISKA
Kierownik Referatu 0S-K 1 kierownicze urzednicze
ds. ochrony $rodowiska 0z 1 urzednicze
ds. ograniczenia niskiej emisji OE 1 urzednicze
Ekodoradca OD 1 urzednicze
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DS.AUDYTU WEWNETRZNEGO

11. | REFERAT OSWIATY, KULTURY I EK 5il1/2 4 stanowiska
POLITYKI SPOLECZNEJ urzedniczei1i1/2
pomocnicze i obslugi
Kierownik Referatu EK-K 1 kierownicze urzednicze
ds. oswiatowo-placowych EP-I 1 urzednicze
EP-11 1
ds. kultury i polityki spotecznej ES 1 urzednicze
Pracownicy pomocniczy i obstugi EK 1i1/2
kierowca autobusu - 1 obstugi
opiekun dzieci i mlodziezy Opiekun 1 1/4 obstugi
Opiekun 2 1/4
12. | REFERAT FUNDUSZY FZ 4i3/4 41i3/4 stanowisk
ZEWNETRZNYCH I ZAMOWIEN urzedniczych
PUBLICZNYCH
Kierownik Referatu FZ-K 1 kierownicze urzednicze
ds. §rodkéw pomocowych PS-1 3/4 urzednicze
PS-1I 1
ds. promocji i informacji PI 1 urzednicze
ds. zamoéwien publicznych 7P 1 urzednicze
13. | SAMODZIELNE STANOWISKO RG 1 urzednicze
DS. RADY GMINY
14. | SAMODZIELNE STANOWISKO 7ZK 1 urzednicze
DS. OBRONNYCH I ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO
15. | SAMODZIELNE STANOWISKO KS 1 urzednicze
DS. KOMUNIKACJI SPOLECZNEJ
16. | SAMODZIELNE STANOWISKO AW 1/4 urzednicze
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