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REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

URZĘDU GMINY GODKOWO

Godkowo 4 luty 2014

Załącznik 

do Zarządzenia  Wójta Gminy Godkowo                                                                                              nr  14/2014

                                                                                                         z dnia 4 lutego 2014 

REGULAMIN ORGANIZACYJNY 

URZĘDU GMINY GODKOWO

ROZDZIAŁ I

I. Postanowienia ogólne:

§ 1

1.  Regulamin Organizacyjny Urzędu Gminy Godkowo, zwany dalej „regulaminem” określa:

1) zasady funkcjonowania i zadania urzędu,

2) zakresy działania poszczególnych referatów w urzędzie,

3) szczegółową organizację wewnętrzną urzędu.

2.  Ilekroć w regulaminie jest mowa o:

1) gminie – należy przez to rozumieć Gminę Godkowo,

2) radzie – należy przez to rozumieć Radę Gminy Godkowo,

3) urzędzie – należy przez to rozmieć Urząd Gminy Godkowo,

4) wójcie – należy przez to rozumieć Wójta Gminy Godkowo,

5) sekretarzu  – należy przez to rozmieć Sekretarza Gminy Godkowo,

6) skarbniku – należy przez to rozumieć Skarbnika Gminy Godkowo, 

7) referatach – należy przez to rozumieć referaty urzędu, 

8) gminnych  jednostkach  organizacyjnych  –  należy  przez  to rozumieć jednostki

organizacyjne  gminy  wymienione w wykazie jednostek stanowiące załącznik do

statutu gminy,

9) ustawie – należy przez to rozumieć ustawę z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie

gminnym (t.j.Dz.U.2013.594 ze zmianami)

10) regulaminie – należy przez to rozumieć niniejszy regulamin,

11) statucie – należy przez to rozumieć Statut Gminy Godkowo.

§ 2

1.  Urząd jest aparatem pomocniczym wójta.

2.  Wójt jest pracodawcą dla zatrudnionych w urzędzie pracowników, określa wielkość zatrudnienia w ramach przyznanych środków na wynagrodzenia.

3.  Kierownikiem urzędu jest wójt.

4.  Siedzibą urzędu jest Godkowo.

5.  Urząd działa na podstawie:

1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym ((t.j.Dz.U.2013.594 ze zmianami)),

2) Statutu Gminy Godkowo,

3) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z późniejszymi zmianami),

4) Kodeksu  postępowania  administracyjnego  z  dnia  14  czerwca 1960r.

 (Dz.U.2013.267 j.t.),

5) przepisów wynikających  z innych ustaw i aktów prawa zewnętrznego,

6) oraz uchwał Rady i zarządzeń wójta, wynikających z  niniejszego regulaminu.

6.  Urząd realizuje zadania:

1) własne gminy wynikające z ustaw, statutu gminy, uchwał rady i zarządzeń wójta,

2) zlecone przez organy administracji rządowej na mocy ustaw lub przyjęte w drodze porozumień z organami administracji rządowej,

3) publiczne, realizowane na podstawie porozumień z innymi gminami.

7.  Do zadań urzędu w szczególności należy: 

1) przygotowanie materiałów niezbędnych do podejmowania uchwał, wydawania decyzji,   zarządzeń, postanowień i innych aktów z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynności prawnych przez  organy gminy, 

2) realizacja innych obowiązków i uprawnień wynikających z przepisów prawa, uchwał rady i zarządzeń wójta,

3) zapewnienie warunków organizacyjnych do odbycia sesji rady oraz posiedzeń jej komisji,

4) prowadzenie zbioru aktów prawa miejscowego dostępnego do powszechnego wglądu w siedzibie urzędu.

8.  Przy załatwianiu spraw stosuje się przepisy kodeksu postępowania administracyjnego, chyba że przepisy szczególne stanowią inaczej.

9.  Czynności biurowe i kancelaryjne regulowane są postanowieniami instrukcji kancelaryjnej oraz zarządzeniami wójta.

 ROZDZIAŁ II

Struktura organizacyjna urzędu.

§ 3

1.  Urząd funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, służbowego podporządkowania, podziału uprawnień i obowiązków oraz indywidualnej odpowiedzialności związanej z wykonywaniem zadań.

2.  W czasie nieobecności wójta urzędem kieruje sekretarz gminy w ramach udzielonych upoważnień.

3.  W strukturze organizacyjnej urzędu wyróżnia się stanowiska i referaty, które przy sygnowaniu akt stosują następujące symbole: 

1) Wójt – W,

2) Sekretarz Gminy – SEK,

3) Skarbnik Gminy- SK,

4) Referat Organizacyjny – OR,

5) Referat Finansowy – FN,

6) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska - GKŚ,  

7) Urząd Stanu Cywilnego – USC połączone z pozostałymi zadaniami sygnowanymi  symbolem OP,

8) Radca Prawny- RP.

4. W urzędzie tworzy się następujące stanowiska kierownicze:

1) Wójt

2) Sekretarz

3) Skarbnik

4) Kierownik referatu.

5. Sekretarz pełni funkcję kierownika referatu organizacyjnego, skarbnik pełni funkcję kierownika referatu finansowego.

6. Wójt sprawuje  bezpośredni nadzór nad następującymi komórkami organizacyjnymi:

1) sekretarz;

2) skarbnik;

3) radca prawny;

4) referat gospodarki komunalnej i ochrony środowiska;

5) Urząd Stanu Cywilnego.

7.  W skład struktury organizacyjnej  wchodzą także stanowiska  pomocnicze i obsługi.

1) Kierownik magazynu,

2) pracownik gospodarczy,

3) kierowca,

4) sprzątaczka.

8. Wewnętrzną strukturę organizacyjną przedstawia schemat organizacyjny, stanowiący   

    załącznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

9. Stanowiska i symbole w poszczególnych komórkach organizacyjnych określa załącznik nr 2.

ROZDZIAŁ III

I. Zakres działania i kompetencje Wójta , Sekretarza i Skarbnika

§ 4

1. Wójt:

1)  jest kierownikiem zakładu pracy, przełożonym pracowników, zwierzchnikiem służbowym wobec kierowników gminnych jednostek organizacyjnych oraz terenowym organem obrony cywilnej,

2)  reprezentuje gminę na zewnątrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczących gminy,

3)   nadzoruje realizację budżetu,

4)   realizuje politykę kadrową,

5)   wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,

6)  udziela pełnomocnictwa w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji,

7)   podejmuje czynności należące do jego kompetencji w sprawach nie cierpiących zwłoki i mogących zagrażać życiu, 

8)  wydaje zarządzenia wprowadzające w życie regulaminy dotyczące działania urzędu, 

9)  udziela pracownikom urzędu upoważnień do wydawania decyzji administracyjnych,

10)  jest przełożonym służbowym kierowników gminnych jednostek organizacyjnych.

2. Do wyłącznej kompetencji wójta należy:

1)  określanie sposobu wykonania uchwał,

2)  wydawanie zarządzeń i pism okólnych,

3)  wykonywanie budżetu gminy a także wprowadzanie zmian w budżecie w granicach ustalonych przepisami prawa,

4)  gospodarowanie mieniem komunalnym,

5)  zatrudnianie, zwalnianie, nagradzanie i karanie pracowników urzędu, kierowników referatów i kierowników gminnych jednostek organizacyjnych,

6)  podpisywanie  pism  kierowanych  do  organów nadzoru,  organów kontroli i środków masowego przekazu oraz odpowiedzi na krytykę prasową,

7)  udzielanie  odpowiedzi  na  skargi  i  wnioski  dotyczące  funkcjonowania urzędu 
i gminnych jednostek organizacyjnych,

8)  sprawy wynikające ze współdziałania z radą gminy,

9)  podpisywanie wniosków o nadanie odznaczeń państwowych,

10)  kierowanie sprawami  obrony cywilnej,

11)  podejmowanie indywidualnych decyzji administracyjnych w sprawach:

a) umarzania, odraczania i rozkładania na raty zobowiązań podatkowych, które określają przepisy szczególne,

b) uznawania żołnierza za jedynego żywiciela oraz stwierdzenie konieczności    prowadzenia gospodarstwa rolnego bądź sprawowania osobistej opieki nad członkami rodzin,

c) ustalanie kierunków realizacji zadań wynikających z budżetu.

12) wykonywanie innych czynności wynikających z przepisów prawa związanych z

funkcją organu gminy.

§ 5

1. Sekretarz gminy odpowiada za właściwe funkcjonowanie  urzędu gminy oraz prawidłową realizację zadań pracowników urzędu gminy i wykonuje funkcję kierownika administracyjnego urzędu i w tym zakresie w szczególności:

1) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzędu i przygotowuje projekty jego zmiany,

2) nadzoruje prawidłowe wykonywanie zadań przez Referat Organizacyjny,

3) sprawuje nadzór nad przeprowadzaniem służby przygotowawczej oraz organizowaniem egzaminu kończącego tę służbę dla pracowników podejmujących po raz pierwszy pracę na stanowisku urzędniczym,

4) prezentuje nowo przyjętych pracowników,

5) koordynuje działania referatów urzędu,

6) sprawuje nadzór nad referatami, w tym zakresie opracowuje corocznie plany i zakresy kontroli oraz przedkłada je wójtowi do zatwierdzenia,

7) opracowuje i przedkłada wójtowi do zatwierdzenia plan nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi oraz sprawuje nadzór nad jego realizacją,

8) prowadzi kontrolę wewnętrzną i dokumentację kontroli zewnętrznej,

9) przeprowadza okresowe oceny kwalifikacyjne podległych bezpośrednio pracowników,

10) sprawuje nadzór nad pracownikami przygotowującymi materiały pod obrady rady lub jej komisji,

11) współpracuje z sołectwami i zapewnia udział pracownika urzędu na zebraniu wiejskim,

12) prowadzi dokumentację związaną z zawieranymi porozumieniami z organami administracji rządowej i samorządowej,

13) odpowiada za prawidłowość załatwiania skarg i wniosków,

14) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracowników i usprawnianie metod   pracy w urzędzie,

15) pełnieni  funkcję Administratora Bezpieczeństwa Informacji,

16) odpowiada za przestrzeganie przepisów związanych ze stosunkiem pracy,

17) nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadań dotyczących promocji gminy,

18) we współpracy z referatami i jednostkami organizacyjnymi opracowuje materiały promocyjne dotyczące gminy do folderów, czasopism, informatorów itp.

19) współpracuje z innymi jednostkami samorządowymi, instytucjami, organizacjami pozarządowymi oraz mediami w sprawach promocji gminy, uzgadnia i zamawia materiały promujące gminę,

19)  nadzoruje  przygotowanie przez pracowników urzędu gminy projektów zarządzeń


nadzoruje wykonanie uchwał rady, a także nadzoruje wykonanie wydanych przez wójta zarządzeń i pism okólnych,  

20) rozstrzyga spory kompetencyjne między pracownikami na tle realizacji zadań Urzędu,

21) przygotowuje i koordynuje wykonanie zadań związanych z przeprowadzeniem  wyborów   na Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do Europarlamentu, do Rady Gminy, referendum, wyborami do organów jednostek pomocniczych, wyboru ławników oraz spisów powszechnych,

22) wykonuje inne obowiązki w granicach udzielonego przez wójta pełnomocnictwa,

23) prowadzi Archiwum Urzędu Gminy,

24) nadzoruje przygotowywanie informacji do BIP Gminy Godkowo,

25) prowadzi rejestry: Zarządzeń, Decyzji, Oświadczeń Wójta,

26) prowadzi rejestr upoważnień,

27) prowadzi Gminną Komisję Rozwiązania Problemów Alkoholowych,

28) prowadzi Biuro Rady Gminy

29) przeprowadza niezależną, obiektywną ocenę adekwatności, skuteczności i efektywności kontroli zarządczej w Urzędzie oraz gminnych jednostkach organizacyjnych zgodnie z przepisami o finansach publicznych i audycie wewnętrznym,

30) sprawdza zgodność działalności z przepisami prawa oraz procedurami wewnętrznymi, skuteczność i efektywność działania, wiarygodność sprawozdań, ochronę zasobów, przestrzegania i promowania zasad etycznego postępowania, efektywności i skuteczności przepływu informacji, zarządzania ryzykiem w Urzędzie, gminnych jednostkach organizacyjnych oraz w podmiotach, którym udzielono dotacji z budżetu gminy.

§ 6

1. Do kompetencji skarbnika gminy pełniącego jednocześnie funkcję głównego księgowego budżetu gminy należy w szczególności:

1) pełnienie nadzoru  merytorycznego nad pracownikami wykonującymi zadania z 
 zakresu ustawy o finansach publicznych, o świadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów,

2) nadzór nad prawidłowym wykonywaniem zadań przez Referat Finansowy,

3) opracowuje corocznie plan i zakres kontroli podległego referatu oraz przedkłada je wójtowi do zatwierdzenia,

4) przeprowadza okresowe oceny kwalifikacyjne podległych bezpośrednio pracowników,

5) nadzór nad opracowaniem i wykonaniem budżetu zgodnie z zasadami ustawy o finansach publicznych,

6) opracowywanie zbiorczych sprawozdań finansowych wraz z analizą opisową,

7) prowadzenie rachunkowości zgodnie z obowiązującymi przepisami i zasadami, a zwłaszcza:

a) organizowanie sporządzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentów finansowych,

b) bieżące prowadzenie księgowości oraz sporządzanie kalkulacji wynikowej kosztów wykonywanych zadań i sprawozdawczości finansowej,

c) nadzorowanie z zakresu rachunkowości prac wykonywanych przez komórki organizacyjne urzędu,

8) prowadzenie gospodarki finansowej zgodnie z obowiązującymi przepisami i zadaniami, a zwłaszcza:

a)  prowadzenie rachunkowości gminy,

b) wykonywanie dyspozycji środkami pieniężnymi,

c) dokonywanie wstępnej kontroli zgodności operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 

d) dokonywanie wstępnej kontroli kompletności i rzetelności dokumentów dotyczących operacji gospodarczych i finansowych

e) zapewnienie pod względem finansowym prawidłowości zawierania umów (kontrasygnata),

f) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczeń pieniężnych i ochrony wartości pieniężnych,

g) zapewnienie prawidłowego ściągania należności i dochodzenia roszczeń spornych oraz spłaty zobowiązań,

9) sporządzanie analiz i informacji dotyczących wykorzystania środków budżetowych i 

 innych,

10) kontrola wewnętrzna w zakresie  wykonania budżetu oraz prawidłowości  pobierania 

opłaty skarbowej,

11) nadzór nad wymiarem i poborem podatków i opłat,

12) opracowywanie wewnętrznych zarządzeń w sprawach prowadzenia rachunkowości oraz  kontrola ich realizacji,

13)  współpraca z Regionalną Izbą Obrachunkową i Urzędami Skarbowymi,

14) nadzór nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie stosowania  przez nie ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowości i innych przepisów dotyczących  
spraw finansowych (ustaw, rozporządzeń, uchwał i zarządzeń)

15) wykonywanie innych zadań określonych przez wójta lub wynikających z przepisów odrębnych.

ROZDZIAŁ IV

Podział zadań pomiędzy referatami urzędu.

1. Zadania ogólne.

§ 7

1.  Kierownicy referatów

1) odpowiadają za wywiązanie się referatu oraz podległych im pracowników z zadań przypisanych im regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy i innymi aktami prawnymi oraz poleceniami wójta.  

2) odpowiadają za umieszczanie aktualnych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie działalności komórki organizacyjnej.

2.  Kierownicy referatów zapewniają sprawne funkcjonowanie  referatów poprzez planowanie i podział pracy oraz bieżący nadzór nad podporządkowanymi pracownikami, ponoszą odpowiedzialność za terminowe i zgodne z przepisami prawa załatwianie spraw należących do właściwości referatów.  

3.  Do podstawowych obowiązków kierownika referatu należy w szczególności;

1) prawidłowe zorganizowanie i kierowanie pracą referatu, w tym zorganizowanie systemu zastępstw pomiędzy podległymi stanowiskami, 

2) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podległych pracowników w tym czynności kancelaryjnych,

3) opisywanie rachunków pod względem merytorycznym w zakresie działania podległego referatu,

4) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podległych pracowników samorządowych na stanowiskach urzędniczych,

5)  udział w przeprowadzaniu służby przygotowawczej pracowników,

6) występowanie za pośrednictwem sekretarza lub skarbnika, z wnioskami do wójta w sprawie wyróżnienia, wynagradzania, awansowania i karania podległych pracowników,

7)  przeprowadzanie kontroli wewnętrznej referatu,

8) ustalanie z sekretarzem gminy szczegółowych zakresów czynności, uprawnień i odpowiedzialności pracowników,

9)  ustalanie obowiązującego w referacie obiegu dokumentów i obiegu informacji.

4. W celu wykonywania zadań referaty oraz stanowiska pracy wykonują następujące czynności i zadania natury ogólnej:

1) przygotowują projekty uchwał rady gminy wraz z uzasadnieniem, a także projekty zarządzeń wójta oraz składają  sprawozdania  z wykonania po ich uchwaleniu,

2) opracowują projekty planów (programów) gospodarczych rozwoju gminy i budżetu gminy w części dotyczącej zakresu ich działania oraz merytorycznie odpowiadają za realizację zadań wynikających z budżetu dla stanowiska lub referatu,

3) opracowują prognozy, analizy i oceny w ramach prowadzonych spraw,

4) przygotowują sprawozdania z zadań realizowanych na stanowisku lub w referacie na potrzeby organów państwowych i samorządowych a także na potrzeby urzędu, 

5) zapewniają właściwą i terminową realizację zadań i budżetu,

6) w zakresie wykonywania zadań współdziałają z innymi referatami i stanowiskami pracy w urzędzie, a także z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,

7) przygotowują materiały na posiedzenia komisji rady,

8) rozpatrują i załatwiają interpelacje i wnioski radnych oraz przygotowują wyjaśnienia  w sprawie  skarg i wniosków  obywateli,

9) przygotowują projekty decyzji administracyjnych, oraz wydają decyzje w zakresie udzielonych przez wójta upoważnień,

10) wykonują – na polecenie wójta, sekretarza lub skarbnika inne zadania w sprawach nie objętych zakresem działania referatu lub stanowiska pracy,

11) zabezpieczają na stanowisku pracy mienie przed kradzieżą, uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12) dbają o utrzymanie składników mienia na stanowisku pracy w należytym stanie technicznym sanitarnym i estetycznym,

13) zapewniają sprawną obsługę interesantów, 

14) współpracują i współdziałają przy załatwianiu spraw wymagających uzgodnień, udostępniania danych z innymi referatami, stanowiskami pracy, bądź  kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych,

15) biorą udział w komisjach przetargowych i wykonują czynności w innych trybach zamówień publicznych w zakresie ustalonym przez wójta,

16) wykonują czynności z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjętych w urzędzie środków ochrony, 

17) wykonują czynności z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zaleceń pełnomocnika ochrony,

18) realizują sprawy z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klęsk żywiołowych i nadzwyczajnych zagrożeń środowiska,

19) współpracują przy opracowaniu wniosków o pozyskanie środków finansowych z celowych funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji i innych organizacji pomocowych,

20) przygotowują dane niezbędne do opracowania programów rozwoju gminy,

21) prowadzą sprawy związane z przeprowadzaniem postępowania o zamówienia publiczne w zakresie realizowanych zadań;

21) opracowują i przekazują materiały  dotyczące  zajmowanego stanowiska pracy do umieszczenia w Biuletynie Informacji Publicznej,

22) dbają o zabezpieczenie przed dostępem osób trzecich  do sprzętu teleinformatycznego,

23) posiadają znajomość programów komputerowych wykorzystywanych w pracy na zajmowanym stanowisku,

24) znają przepisy  prawne związane z pracą na zajmowanym  stanowisku ,

25) uczestniczą  w szkoleniach  podnoszących kwalifikacje  zawodowe,

26) realizują zadania samorządowe zgodnie z wymaganiami klientów oraz przepisami prawnymi i stosowanymi w Urzędzie normami.

  ROZDZIAŁ V

Zadania poszczególnych komórek organizacyjnych

§ 8

1. Do zadań Referatu Organizacyjnego należy: 

1)  w zakresie kadr, dowodów osobistych oraz ewidencji ludności:

a) prowadzenie, zgodnie z kodeksem pracy i ustawą o pracownikach samorządowych, spraw osobowych pracowników samorządowych i  kierowników gminnych, 

b) racjonalne gospodarowanie etatami,

c)  prowadzenie spraw związanych ze szkoleniami pracowników,

d) prowadzenie spraw z zakresu statystyki, w zakresie kadr i spraw osobowych,

e) prowadzenie zgodnie z obowiązującymi przepisami spraw BHP i przedkładanie kierownikowi zakładu pracy uwag odnośnie zagrożeń występujących w urzędzie oraz występowanie z wnioskiem o ich eliminację,

f) współdziałanie z Państwową Inspekcją Pracy,

g) współdziałanie z Urzędem Pracy,

h) prowadzenie spraw związanych z wydawaniem dokumentów tożsamości,

i) prowadzenie spraw związanych z ewidencją ludności,

j) sporządzanie spisów wyborców,

k) realizacja  zapisów ustawy o ochronie danych osobowych

2) w zakresie oświaty, zdrowia, kultury, sportu,  pozyskiwania środków zewnętrznych na realizację zadań gminy, koordynowania  zamówień publicznych: 

a) przygotowywanie projektów aktów prawnych dotyczących zakładania i prowadzenia publicznych szkół i  przedszkoli ,

b) przygotowywanie projektu planu sieci szkół i  przedszkoli  oraz granic ich obwodów,

c) realizacja  zadań związanych  z przeprowadzeniem  konkursu na dyrektora szkoły, 

d) realizacja  zadań  dotyczących  awansu zawodowego  nauczycieli,   

e) współpraca z Kuratorium Oświaty,

f) badanie wypełniania obowiązku szkolnego młodzieży w wieku od 16 do 18 roku życia,

g) nadzór nad zapewnieniem dzieciom w wieku 5 - 6 lat rocznego przygotowania  przedszkolnego,

h) czuwanie nad prawidłowym zorganizowaniem dowozu dzieci do szkół,

i) badanie projektów arkuszy organizacyjnych szkół podstawowych i gimnazjum pod względem zgodności z przepisami prawa,

j) sprawozdawczość w zakresie oświaty – prowadzenie spraw dotyczących systemu informacji oświatowej,

k) prowadzenie  spraw w zakresie kultury - koordynacja działań związanych z planowaniem i organizacją imprez na terenie Gminy,

l)  współpraca z  instytucjami  upowszechniania kultury (biblioteki, świetlice),

ł) współdziałanie przy organizacji i  przygotowywaniu konkursów, imprez i innych wydarzeń promujących kulturę, sport i zdrowie,

m) pomoc przy organizacji i przygotowywaniu imprez o znaczeniu gminnym i ponad gminnym, w tym imprez masowych,

n) współpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy, szkołami i innymi podmiotami w zakresie planowania i organizacji imprez na terenie gminy,

o) analiza możliwości i koordynowanie pozyskiwania środków z funduszy Unii Europejskiej i innych 
zewnętrznych środków wspomagających realizację zadań gminy oraz podejmowanie 
skutecznych czynności dla pozyskiwania tych środków, współpraca w tym zakresie z referatami urzędu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi instytucjami i organizacjami.

p) przygotowanie materiałów promocyjnych i reklamowych związanych z realizowanymi przez gminę zadaniami z udziałem środków zewnętrznych i umieszczanie ich na bieżąco na stronie internetowej i BIP,

            r)  koordynowanie postępowań o udzielenie zamówienia publicznego. 

3)  w zakresie administrowania siecią teleinformatyczną :

a) prowadzenie  spraw związanych z realizacją  ustawy  o informatyzacji  działalności                 podmiotów  realizujących  zadania publiczne,

b) realizacja zadań gminy wynikających z ustawy o ochronie danych osobowych,

c) realizacja  zadań gminy wynikających z ustawy o świadczeniu usług drogą elektroniczną, 

d) prowadzenie ewidencji stosowanych systemów i programów, 

e) prowadzenie ewidencji licencji oprogramowania  oraz nadzór  nad ich stosowaniem  przez  pracowników, 

f) informowanie o potrzebach w zakresie zakupu sprzętu,

g) przygotowanie materiałów do prowadzenia procedury  przetargowej związanej z zakupem  sprzętu komputerowego,

h) dbałość o utrzymanie  ciągłości pracy  sprzętu komputerowego w urzędzie gminy, 

i) nadzór nad stosowaniem przez pracowników licencjonowanego oprogramowania, 

j) usuwanie  drobnych  awarii  sprzętu komputerowego w jednostkach organizacyjnych  gminy, 

k) wspieranie informatyczne działań komórek organizacyjnych w zakresie realizowanych zadań w tym umieszczania informacji na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu,

l) realizowanie zadań w zakresie bezpieczeństwa systemów i sieci teleinformatycznych.

4) w zakresie obsługi i wykonywania czynności kancelaryjnych:

a) przyjmowanie interesantów zgłaszających skargi i wnioski organizowanie ich kontaktów z wójtem, sekretarzem bądź skierowanie ich do właściwych referatów,

b) podejmowanie czynności  organizacyjnych związanych z przeprowadzaniem sesji, zebrań, posiedzeń i spotkań rady, 

c) organizacyjne przygotowanie spotkań i wyjazdów wójta,

d) obsługa  centrali telefonicznej,

d)przygotowywanie  do wysyłki pism urzędowych.

e) odbieranie i wysyłanie przesyłek pocztowych, 

f) prowadzenie i ewidencja korespondencji w  kancelarii urzędu, przyjmowanie jej i rozdzielanie,

g)  przygotowywanie  dokumentów  do przekazania  do archiwum  zakładowego,

h) prowadzenie rejestru pieczęci urzędowych i nadzór nad ich przechowywaniem,  
                              

prowadzenie ewidencji: delegacji służbowych, książki wyjść służbowych i prywatnych oraz pracy po godzinach urzędowania.

5) w zakresie zarządzania kryzysowego, spraw wojskowych, obrony cywilnej, bezpieczeństwa publicznego, ewidencji działalności gospodarczej, zezwoleń na alkohol:

a) prowadzenie spraw  związanych  z obroną cywilną i zarządzaniem  kryzysowym, 

b) realizowanie zadań związanych z przeprowadzaniem rejestracji przedpoborowych i  
   kwalifikacją wojskową,

c) prowadzenie  spraw  w zakresie  natychmiastowego  uzupełnienia sił zbrojnych  (akcja   kurierska)  oraz  świadczeń  osobistych i rzeczowych  na cele obronności,

d) wykonywanie zadań  dotyczących  planowania obronnego, 

e) prowadzenie kancelarii tajnej,

f) prowadzenie spraw  z zakresu ochrony  przeciwpożarowej  gminy w szczególności: 

zgłaszanie  potrzeb dotyczących OSP  do projektów budżetu gminy  i  współdziałanie  z     Komendą  Powiatową Straży  

g) realizowanie zadań z zakresu ewidencji działalności gospodarczej

h) realizowanie zadań z zakresu wydawania zezwoleń na sprzedaż i podawanie alkoholu,

2. Do zadań Referatu  Finansowego należy:

1) w zakresie pracownika biurowego, d/s podatku od osób prawnych i kasjera:

a) pełnienie i prowadzenie spraw związanych z obsługą kasową w Urzędzie.

b) prowadzenie dokumentacji podatkowej dla osób prawnych i urządzeń księgowo-ewidencyjnych dla zobowiązań podatkowych osób prawnych, od środków transportowych i opłat lokalnych; naliczanie inkasa.

c) wydawanie decyzji w sprawie ulg, zwolnień podatkowych, umorzeń, zaległości podatkowych, odroczeń terminu płatności podatku i zaległości podatkowych.

d) windykacja należności podatkowych osoby prawne.

e)  sporządzanie sprawozdawczości okresowej dotyczącej należności podatkowych od osób prawnych.

f) prowadzenie rachunkowości budżetu oraz prawidłowe i terminowe egzekwowanie należności budżetowych gminy.

2) w zakresie księgowej:

a) opracowywanie planów finansowych jednostki budżetowej, sporządzanie analiz i opracowań z wykonania tego planu.

b)  sporządzanie sprawozdań budżetowych jednostki zgodnie z obowiązującym prawem.

c)  prowadzenie ewidencji wydatków strukturalnych i Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych.

d)  prowadzenie analityki dochodów i wydatków budżetowych Urzędu Gminy zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową i planem jednostki.

e) prowadzenie księgowań syntetycznych w księdze głównej jednostki i w księgach pomocniczych dla poszczególnych kont zgodnie z ustalonym zakładowym planem kont oraz instrukcji dotyczącej ewidencji księgowej.

3) w zakresie płac, świadczeń rodzinnych oraz stypendiów 

a)  prowadzenie całościowej dokumentacji płacowej dla pracowników Urzędu Gminy.

b)  realizacja zadań wynikających z przepisów ustawy ,, o systemie oświaty” związanych z przyznaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniów.

c)  realizacja zadań wynikających z przepisów ustawy o promocji, zatrudnieniu i instytucjach rynku pracy – dotyczy prac interwencyjnych i robót publicznych.

d)  realizacja zadań wynikających z przepisów określonych Rozporządzeniem Ministra Pracy i Polityki Społecznej w sprawie trybu organizowania prac społecznie użytecznych.

e)  realizacja zadań wynikających z ustawy ,, o świadczeniach rodzinnych”.

f) sporządzanie sprawozdawczości okresowej dotyczącej wynagrodzeń, świadczeń rodzinnych i stypendium.

4)  w zakresie wymiaru podatków i opłat:

 a) ustalenie w drodze decyzji wymiaru podatku rolnego, podatku od nieruchomości,    podatku leśnego osób fizycznych, 

b) prowadzenie spraw związanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napędowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

c) wydawanie decyzji w sprawie ulg, zwolnień podatkowych, umorzeń, zaległości podatkowych, odroczeń terminu płatności podatku i zaległości podatkowych od osób fizycznych,

d) windykacja należności podatkowych od osób fizycznych,

e) sporządzanie sprawozdawczości okresowej dotyczącej należności podatkowych,

f) dokonywanie rozliczeń sołtysów z tytułu inkasa. 

 5) w zakresie obsługi sołectw, współpracy z organizacjami pozarządowymi, realizacji zadań o stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbiórkach publicznych  a także w zakresie świadczeń alimentacyjnych i postępowania wobec dłużników alimentacyjnych :

a) prowadzenie dokumentacji dotyczącej zebrań wiejskich i przekazywanie wniosków z zebrań Wójtowi Gminy, 

b) współpraca z organizacjami pozarządowymi z wyjątkiem zadań  z zakresu pomocy      społecznej, 

c) prowadzenie  spraw nałożonych na gminę, wynikających  z przepisów  prawa o :

stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbiorkach publicznych,

d) przygotowywanie materiałów związanych z realizowanymi na stanowisku zadaniami  i umieszczanie ich na bieżąco na stronie BIP

e) realizacja zadań wynikających z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentów.

3. Do zadań referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska należy:

1) w zakresie Kierownika Referatu

a)  organizowanie  wywozu  do miejsc utylizacji  padłych  zwierząt  i współdziałanie  z       przedsiębiorcami  podejmującymi  działalność w  tym zakresie,

b)  organizowanie  zbiórki  i wywozu zużytego  sprzętu  elektrycznego i elektronicznego   

 pochodzącego  z gospodarstw  domowych,

c)  prowadzenie  ewidencji  zbiorników  bezodpływowych  i przydomowych oczyszczalni ścieków w celu kontroli częstotliwości  i sposobu  pozbywania się ścieków i osadów,

d)  prowadzenie  ewidencji i kontrola realizacji umów  zawartych  na  odbieranie  odpadów komunalnych od właścicieli  nieruchomości,          

e)  udostępnianie informacji o środowisku (Gminny Program Ochrony Środowiska, Plan Gospodarki Odpadami oraz strategie),

e)  prowadzenie procedury wydawania decyzji  o środowiskowych uwarunkowaniach  zgody  na realizację przedsięwzięcia,

f)  naliczanie opłat za gospodarcze korzystanie  ze środowiska,

g)  udostępnianie  w BIP informacji  wynikających  z postępowania  administracyjnego, w wyniku którego  wydana  została  decyzja  o środowiskowych  uwarunkowaniach zgody na realizację  przedsięwzięcia,

h) prowadzenie spraw  związanych  z ochroną  zasobów  naturalnych,

i) prowadzenie postępowań  w sprawie  opiniowania  zezwoleń i koncesji na wydobywanie kopalin,

j) prowadzenie  ewidencji  budynków  pokrytych eternitem  lub azbestem i organizowanie utylizacji,

k) realizacja obowiązków wynikających z uchwały Rady Gminy w sprawie  przyjęcia regulaminu utrzymania czystości  i porządku na terenie  gminy Godkowo

l) wydawanie postanowień  na zatwierdzenie  programu gospodarki  odpadami niebezpiecznymi  i innymi niż niebezpieczne, 

ł)wydawanie i cofanie  zezwoleń na prowadzenie  działalności  w zakresie  zbierania, odbioru i transportu  odpadów komunalnych,

2) w zakresie dróg publicznych, inwestycji komunalnych, planowania przestrzennego

a)   przygotowywanie dokumentów i opracowań, w tym uzyskiwanie wymaganych  prognoz, uzgodnień, opinii i zawiadomień oraz  uwzględnianie ustaleń  w zakresie planowania przestrzennego,

b)  przygotowywanie projektów aktów prawnych w zakresie polityki przestrzennej gminy  i zagospodarowania przestrzennego,

c)  prowadzenie postępowań związanych z uchwalaniem i ogłaszaniem planu oraz przekazywanie kopii planu właściwym organom,

d) prowadzenie i aktualizacja  rejestru  miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,     

e) przygotowywanie  materiałów niezbędnych  dla dokonania oceny zmian zagospodarowania przestrzennego oraz analizy wniosków w sprawach sporządzania  lub zmian miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego, 

f) opracowanie  spraw z zakresu  wprowadzania do planu zagospodarowania przestrzennego zadań rządowych,

g) wydawanie wypisów i wyrysów z planu oraz zaświadczeń  o przeznaczeniu nieruchomości  w planie zagospodarowania przestrzennego ,

h) naliczanie opłat planistycznych z tytułu wzrostu wartości nieruchomości w związku z uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

i) prowadzenie postępowań związanych z realizacją roszczeń właścicieli i użytkowników wieczystych nieruchomości objętych miejscowym planem 
zagospodarowania przestrzennego,

 j)  wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania

k) przygotowywanie  decyzji  o warunkach zabudowy  i zagospodarowania terenu oraz przygotowywanie decyzji  stwierdzających jej wygaśnięcie,  

l) opracowywanie  materiałów do projektów programów  inwestycyjnych gminy, organizowanie i nadzorowanie procesów inwestycyjnych gminy

3) w zakresie gospodarki nieruchomościami,  zasobem komunalnym gminy, ochrona zwierząt, leśnictwo, łowiectwo,    współpraca z instytucjami z otoczenia rolnictwa  realizuje zadania

a) wykonywanie czynności  w zakresie nadawania oraz numerów porządkowych  budynkom w gminie i przekazywanie  informacji na właściwe stanowiska pracy  (ewidencja  ludności i wymiar   podatków), 

b) rozpatrywanie  wniosków  dotyczących  przeznaczenia  gruntów  nieleśnych lub  nieużytków  do zalesienia,  

 c)  wykonywanie  zadań dotyczących realizacji obowiązków wynikających z ustawy o  
ochronie zabytków i opiece nad zabytkami oraz ustawy o ochronie dóbr kultury

d)  wydawanie decyzji na usuwanie  drzew i krzewów dla osób fizycznych i państwowych osób prawnych

e) wymierzanie kar za samowolne usuwanie drzew i krzewów,

f) współpraca z RCD,  związkami zawodowymi rolników, Izbą Rolniczą i samorządami  wsi w zakresie  spraw rolnictwa,

g) załatwianie spraw związanych z klęskami żywiołowymi w rolnictwie i odszkodowaniami  z tego tytułu,  

h) realizacja zadań związanych z rolniczą produkcją roślinną i zwierzęcą,

i) prowadzenie spraw w zakresie zwalczania zaraźliwych chorób zwierzęcych,

j) prowadzenie spraw w zakresie łowiectwa,

k) sprawozdawczość  w zakresie spraw wykonywanych na stanowisku

l) realizacja obowiązków wynikających z ustawy o gospodarce nieruchomościami:

ł) przekazywanie kserokopii aktów  notarialnych  dotyczących  sprzedaży mienia  gminnego  Skarbnikowi,   

m) sporządzenie rocznego  wykazu  dzierżawców  mienia gminnego oraz zawiadamianie  o  wygaśnięciu   umów  dzierżaw   mienia gminnego, 

n) zarządzanie  budynkami  komunalnymi  stanowiącymi  własność  lub współwłasność gminy, 

o) wykonywanie czynności związanych z gospodarowaniem gminnym zasobem  nieruchomości, 

p) wykonywanie czynności związanych z oddaniem nieruchomości użytkowych w najem,  dzierżawę oraz przygotowanie do sprzedaży gminnych lokali mieszkaniowych i użytkowych,

4. Do zadań Urzędu Stanu Cywilnego należy:

a) prowadzenie  spraw wynikających z przepisów prawa  o aktach stanu cywilnego oraz  kodeksu rodzinnego i opiekuńczego,  

b) prowadzenie korespondencji dotyczących spraw z zakresu USC, 

c) informowanie komórki d/s ewidencji ludności o urodzeniach, małżeństwach, zgonach .

5. Do zadań radcy prawnego należy:

1) udzielanie porad i konsultacji prawnych w zakresie działania Urzędu, a w szczególności:

a) opiniowanie projektów aktów normatywnych Rady Gminy oraz zarządzeń Wójta,

b) opiniowanie projektów umów i porozumień zawieranych przez gminę, 

c) opiniowanie projektów decyzji  administracyjnych wydawanych przez wójta pod   względem formalno-prawnym,

d) prowadzenie informacji prawnej dla interesantów w zakresie objętym działalnością Urzędu

e) udzielanie komórkom organizacyjnym Urzędu informacji o zmianach w obowiązującym stanie prawnym w zakresie działalności Urzędu oraz uchybieniach w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybień. 

f) uczestniczenie w rokowaniach, których celem jest nawiązanie, zmiana lub     rozwiązanie stosunku prawnego,

g) reprezentacja przed organami orzekającymi i urzędami w ramach udzielonego pełnomocnictwa.

6. Do zadań stanowisk pomocniczych i obsługi należy:

a) prowadzenie magazynu w Urzędzie Gminy,

b) współpraca z Wójtem, referatami Urzędu, GOPS w zakresie organizacji i przebiegu prac społeczno-użytecznych, interwencyjnych, publicznych,

c) organizowanie i prowadzenie gospodarki opałowej na potrzeby jednostek organizacyjnych i pomocniczych gminy,

d) nadzorowanie prac transportowych i remontowych w mieniu komunalnym.

ROZDZIAŁ  VI 

Tryb pracy Urzędu 

§ 9

1. Urząd Gminy jest czynny w każdy dzień  tygodnia od poniedziałku do piątku.

2.  Urząd Gminy przyjmuje interesantów w następującym tygodniowym rozkładzie i wymiarze czasu pracy: poniedziałek, wtorek, czwartek, piątek w godz. 730 – 1515, w środy od godz. 730 – 16³º.

3. Przyjmowanie oraz załatwianie interesantów odbywa się codziennie w godzinach pracy urzędu.

Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wniosków

§ 10

1. Urząd przyjmuje skargi i wnioski wnoszone pisemnie, za pomocą telefaksu, poczty elektronicznej oraz ustnie do protokołu.

2. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach  skarg, wniosków i interwencji w każdą środę tygodnia w godz. 815 do 1515.

3. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków każdego dnia, w ramach swoich możliwości czasowych.

4. Wzór rejestru skarg i wniosków stanowi załącznik nr 3 do regulaminu organizacyjnego urzędu.

5. Sekretarz jest odpowiedzialny za koordynowanie rozpatrywania skarg i wniosków, w tym:

1) organizuje rozpatrywanie skarg i wniosków składanych do Urzędu;

2) nadzoruje załatwianie skarg i wniosków przez pracowników Urzędu.

6. Sekretarz  prowadzi rejestr skarg i wniosków oraz przechowuje akta skarg i wniosków.

7. Kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu są odpowiedzialni za:

1) przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego;

2) przygotowanie projektu zawiadomienia o sposobie załatwienia skargi;

3) zwrotu całości dokumentów z postępowania do Sekretarza.

8. Skarga dotycząca określonej osoby nie może być przekazana do rozpatrzenia tej osobie ani osobie, wobec której pozostaje ona w stosunku nadrzędności służbowej.

9. Skargi rozpatrują:

1) wójt – na działalność sekretarza i skarbnika, podległych bezpośrednio kierowników komórek organizacyjnych Urzędu;

2)  kierownicy komórek organizacyjnych Urzędu – na działalność podległych pracowników.

ROZDZIAŁ VII

 Organizacja przyjmowania, rozpatrywania  i załatwiania  indywidualnych

 spraw  obywateli w urzędzie.

§ 11

1.  Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach  określonych w kodeksie postępowania administracyjnego oraz przepisach szczególnych.

2.  Pracownicy urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych  spraw obywateli  kierując się przepisami prawa oraz zasadami  współżycia społecznego.

3.  Sekretarz, skarbnik, kierownicy referatów i pracownicy w ramach swoich zakresów obowiązków ponoszą odpowiedzialność za terminowe  i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli.

4.  Kontrolę i koordynację działań poszczególnych referatów w  zakresie załatwiania indywidualnych spraw obywateli sprawuje sekretarz gminy.

5. Ogólne zasady postępowania  ze sprawami   wniesionymi  przez obywateli określa  kodeks postępowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy  szczególne dotyczące organizacji  przyjmowania, rozpatrywania  i załatwiania  skarg, wniosków obywateli.

6.  Sprawy  wniesione  przez obywateli  do urzędu są ewidencjonowane  w spisach  i rejestrach spraw i przydzielane do załatwienia referatom przez wójta gminy i przez kierowników poszczególnym stanowiskom pracy.

7.  Korespondencja wpływająca do urzędu jest niezwłocznie rejestrowana, co oznacza:

1) nadaje się jej urzędową pieczęć z datą wpływu na piśmie lub na kopercie – w przypadku koperty nie podlegającej otwarciu,

2) wprowadza się ją do dziennika korespondencji w kancelarii urzędu pod kolejnym numerem i nanosi się ten numer na pismo lub kopertę,

3)  korespondencja dekretowana jest przez wójta lub sekretarza  oraz przekazywana do kierowników referatów lub jednostek organizacyjnych przez stanowisko ds. obsługi sekretariatu,

4) kierownicy referatów lub jednostek organizacyjnych dekretują i przekazują korespondencję na odpowiednie stanowiska pracy celem załatwienia.

8. Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru również w sekretariacie urzędu i niezwłoczne po dekretacji przekazywana jest do stanowiska odpowiedzialnego za obsługę rady.

9. Korespondencja zawierająca jedynie imię i nazwisko adresata, bez opatrzenia jej pieczęcią nadawcy, winna być traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jeśli po otwarciu okazałoby się, że korespondencja ta nie miała charakteru prywatnego, adresat niezwłocznie przedkłada ją do zarejestrowania i opatrzenia właściwą pieczęcią oraz numerem dziennika korespondencji.

10. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

1) udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia treści obowiązujących przepisów,

2) rozstrzygnięcia sprawy w miarę możliwości niezwłocznie i na miejscu, a w pozostałych przypadkach do określenia terminu załatwienia sprawy,

3) informowania zainteresowanych  o etapie załatwienia ich sprawy,

4) powiadomienia o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku zaistnienia  takiej konieczności,

5) informowania o przysługujących środkach  odwoławczych lub środkach zaskarżania  od wydanych rozstrzygnięć.

11. Interesanci  mają prawo uzyskiwać  informację  w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub za pośrednictwem poczty elektronicznej, zgodnie z przepisami o dostępie do informacji publicznej i statutem gminy.

 ROZDZIAŁ VII I

Organizacja działalności kontrolnej

§  12

1. System kontroli w urzędzie ma na celu:

1) ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w działalności poszczególnych stanowisk pracy 
oraz wskazywanie sposobów i środków zapobiegających powstawaniu nieprawidłowości;

2) ustalanie przesłanek prawidłowego działania i metod upowszechniania optymalnych wzorców realizacji zadań publicznych. 

2. Kontrola finansowa stanowi tę część systemu kontroli, która dotyczy procesów związanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem środków publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

3. Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i faktycznego w zakresie działalności urzędu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

4. Postępowanie kontrolne przeprowadza się w sposób umożliwiający bezstronne i rzetelne ustalenie stanu faktycznego w zakresie działalności kontrolowanego referatu, jednostki organizacyjnej lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocenę działalności według kryteriów:

1) legalności,

2) gospodarności,

3)  rzetelności,

4) celowości,

5)  terminowości, 

6)  skuteczności.

5. Stan faktyczny ustala się na podstawie dowodów zebranych w toku postępowania kontrolnego.

6. W urzędzie prowadzona jest  kontrola wewnętrzna i zewnętrzna.

7. Rejestr kontroli znajduje się na stanowisku ds. obsługi sekretariatu.

8. Kontrole realizowane przez Urząd Gminy odbywają się w oparciu o opracowywane corocznie plany kontroli.

9. Sekretarz i odpowiednio skarbnik opracowują plany i zakresy kontroli w stosunku do podległych referatów i pracowników.

10. Plany i zakresy kontroli gminnych jednostek organizacyjnych opracowuje sekretarz w porozumieniu ze skarbnikiem.

11. Plany podlegają zatwierdzeniu przez wójta.

12. Przy opracowywaniu planów kontroli uwzględnia się w szczególności:

1) wyniki wcześniejszych kontroli,

2) wyniki badań i analiz określonych problemów oraz skarg i wniosków,

3) informacje pochodzące od organów państwowych i samorządowych oraz innych organizacji i stowarzyszeń a dotyczących obszarów działalności urzędu i jednostek organizacyjnych

13. Kontrolę wewnętrzną sprawuje wójt, sekretarz gminy i skarbnik gminy w stosunku do kierowników referatów oraz kierownicy poszczególnych referatów w stosunku do pracowników nad którymi pełnią bezpośredni nadzór.

14. Kontrolę zewnętrzną  wykonują:

1) sekretarz - w stosunku do jednostek  organizacyjnych  gminy  w zakresie  przestrzegania  kpa  i instrukcji kancelaryjnej,

2) skarbnik gminy  w stosunku do jednostek nadzorowanych  w wykonywaniu budżetu  oraz planu finansowego, oraz w zakresie prowadzenia  działalności finansowej przez kierownika  jednostki organizacyjnej gminy,

3) pracownicy samorządowi w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych, na podstawie i w zakresie udzielonego przez wójta upoważnienia.

15. Z przeprowadzonej kontroli przez osoby wskazane w punkcie 14 sporządza się w terminie 14 dni od daty jej zakończenia protokół pokontrolny. 

16. Protokół pokontrolny wewnętrzny i w jednostkach zewnętrznych powinien zawierać: 

1) określenie kontrolowanego referatu, jednostki lub stanowiska,

2) imię i nazwisko kontrolującego,

3) datę rozpoczęcia i zakończenia czynności kontrolnych,

4) określenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objętego kontrolą,

5) imię i nazwisko kierownika referatu, jednostki organizacyjnej albo pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko,

6) przebieg i wynik czynności kontrolnych, a w szczególności wnioski kontroli wskazujące na stwierdzone nieprawidłowości oraz wskazanie dowodów potwierdzających ustalenia zawarte w protokole,

7) datę i miejsce podpisania protokołu,

8) podpis kontrolującego oraz kierownika referatu bądź jednostki organizacyjnej albo pracownika zajmującego kontrolowane stanowisko lub notatkę o odmowie podpisania protokołu z podaniem przyczyny odmowy złożenia podpisu,

9) wnioski i propozycje, co do sposobu usunięcia stwierdzonych nieprawidłowości.

17. Po zapoznaniu się z wynikami kontroli zawartymi w protokole pokontrolnym, wójt   decyduje o sposobie wykorzystania wniosków i propozycji pokontrolnych.

18. W przypadku odmowy podpisania protokołu przez kierownika referatu, jednostki organizacyjnej lub osobę zajmującą kontrolowane stanowisko, osoby te są związane do złożenia na ręce kontrolującego w terminie 3 dni od daty odmowy pisemnego wyjaśnienia jej przyczyn.

19. Protokół pokontrolny sporządza się w  dwóch egzemplarzach, które otrzymują: jeden egzemplarz podmiot kontrolowany, drugi egzemplarze kontrolujący.

20. Kontrolę zewnętrzną mogą przeprowadzać organy  uprawnione przepisami prawa. Z kontroli zewnętrznej prowadzonej przez te organy sporządzane są dokumenty przewidziane odrębnymi przepisami prawa.

ROZDZIAŁ  IX

Zasady akceptacji i podpisywania pism, decyzji i dokumentów

§ 13

1. Wójt osobiście  podpisuje pisma, dokumenty i decyzje:

1) w sprawach należących do jego wyłącznej kompetencji  kierowane do:

a) naczelnych i centralnych organów administracji i władzy państwowej,

b) urzędów centralnych,

c) wojewódzkich organów administracji rządowej,

d) organów jednostek samorządu terytorialnego,

e) radnych Rady Gminy;

3) zawierające odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli, interpelacje i zapytania radnych, posłów i senatorów;

4) zarządzenia, pisma okólne, obwieszczenia.

2. Sekretarz i skarbnik podpisują pisma i dokumenty w ramach udzielonych przez wójta upoważnień w sprawach bezpośrednio przez nich nadzorowanych i koordynowanych, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych wyłącznie do podpisu wójta.

3. Pisma i dokumenty w sprawach należących do właściwości rzeczowej danej komórki organizacyjnej podpisują, kierownicy referatów i pracownicy, zajmujący samodzielne stanowiska w ramach udzielonych przez wójta upoważnień, z wyjątkiem spraw zastrzeżonych wyłącznie do podpisu wójta.

4. Decyzje, postanowienia i zaświadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej mogą podpisywać pracownicy Urzędu na podstawie upoważnień udzielonych przez wójta.

§ 14

1. Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, która jest przedstawiana wójtowi, sekretarzowi lub skarbnikowi do podpisu zawiera (w lewym dolnym rogu):

1) adnotację „Opracował”, datę oraz dane dotyczące pracownika, który opracował pismo, dokument lub decyzję  oraz jego podpis;

2) adnotację „Sprawdził”, datę oraz parafę i pieczątkę kierownika komórki organizacyjnej Urzędu, który dokonał sprawdzenia.

3) opinię radcy  prawnego stosownie do tego czego dokument dotyczy.

2. W przypadku, gdy opracowującym pismo, dokument lub decyzję jest kierownik komórki organizacyjnej Urzędu, kopia pisma, dokumentu lub decyzji, które są przedstawiane wójtowi do podpisu, zawiera (w lewym dolnym rogu) tylko oznaczenia, o których mowa w ust. 1 pkt 2.

§ 15

1. Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, która jest przedstawiana kierownikowi komórki organizacyjnej Urzędu do aprobaty zawiera (w lewym dolnym rogu) adnotację „Opracował”, datę oraz dane, dotyczące pracownika, który opracował pismo, dokument lub decyzję  oraz jego podpis. Podpis kierownika komórki organizacyjnej Urzędu złożony na kopii pisma, dokumentu lub decyzji (w prawym dolnym rogu) oznacza, że dokonał on sprawdzenia pisma, dokumentu lub decyzji przed jego wydaniem klientowi.

2. Podpis kierownika danej komórki organizacyjnej Urzędu lub pracownika  upoważnionego przez wójta do załatwiania spraw w ustalonym zakresie, złożony na kopii pisma, dokumentu, decyzji, postanowienia lub zaświadczenia z prawej strony dokumentu oznacza, że osoba podpisująca dokonała sprawdzenia pisma, dokumentu, decyzji, postanowienia, zaświadczenia.

  ROZDZIAŁ X

Procedura przygotowywania projektów uchwał rady gminy i zarządzeń wójta 

§ 16

1. Projekty uchwał rady gminy i zarządzeń wójta pod względem merytorycznym przygotowują poszczególni pracownicy na swoich stanowiskach.

2. Projekty uchwał uzgodnione z bezpośrednim przełożonym i zaparafowane przez niego i osobę przygotowującą, kierownik referatu  lub jednostki organizacyjnej przekazuje do radcy prawnego do zaopiniowania pod względem zgodności z prawem.

3. Do przedłożonego projektu uchwały bądź zarządzenia powinno być dołączone uzasadnienie, wyjaśniające merytoryczną potrzebę wprowadzenia tego aktu jego zakres oraz skutki. 

4. Projekt uchwały rady gminy powinien być przygotowany w takim terminie, aby można go było złożyć na stanowisku ds. obsługi rady co najmniej na 2 tygodnie przed planowanym terminem sesji rady.

5. Za poprawność formalno - prawną przygotowywanych projektów odpowiadają  sekretarz, skarbnik, radca prawny i kierownicy poszczególnych referatów.

6. Zarządzenia wójta podlegają rejestracji – zbiór prowadzi sekretarz gminy.

7. Skarbnik gminy, kierownicy referatów i kierownicy jednostek organizacyjnych gminy otrzymują odpisy zarządzeń  dotyczące zakresu ich działalności.

ROZDZIAŁ XI

Postanowienia końcowe

§ 17

1. Organizację i porządek pracy oraz związane z tym prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników określa “Regulamin Pracy” ustanowiony przez wójta w drodze zarządzenia. 

2. Nadzór nad wdrożeniem i realizacją postanowień niniejszego regulaminu sprawuje sekretarz.

3. W przypadku wątpliwości, co do zakresu realizacji zadań przez komórki organizacyjne Urzędu, Wójt decyduje, która z komórek organizacyjnych Urzędu realizuje dane zadanie. 

§ 18

Zmiana regulaminu następuje w trybie właściwym dla jego nadania.
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Załącznik nr 1  do Regulaminu Urzędu Gminy Godkowo

Schemat struktury organizacyjnej










Załącznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Godkowo

Stanowiska i symbole w Urzędzie

Wójt Gminy 
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Sekretarz - Kierownik Referatu Organizacyjnego


SEK

Referat Organizacyjny






OR

-  stanowisko ds. oświaty, zdrowia , kultury, sportu, koordynator 

   pozyskiwania środków zewnętrznych i zamówień publicznych    
MS

-  stanowisko ds. kadr, dowodów osobistych oraz ewidencji ludności 
DD


-  stanowisko ds. obsługi sekretariatu




AK

-  informatyk








            SP

Skarbnik Gminy- Kierownik Referatu Finansowego


 SK

Referat finansowy







 FN

w którego strukturze funkcjonuje:

- stanowisko ds. wymiaru podatków i opłat                                                  JT

- stanowisko ds. księgowości podatkowej
  



 DS

- stanowisko ds. płac, rozliczeń i świadczeń rodzinnych


 AM

- księgowa 








             MK

- stanowisko ds.  obsługi sołectw,  współpracy z org. Pozarządowymi,        EJ          
             

  stowarzyszeniami oraz funduszu sołeckiego a także w zakresie 

  świadczeń alimentacyjnych i postępowania wobec dłużników 

  alimentacyjnych

Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Środowiska

 GKŚ

- Kierownik referatu - stanowisko ds. zadań z zakresu


 ED

   prawa ochrony środowiska, gospodarki odpadami, 

   utrzymania czystości w gminie

- stanowisko ds. gospodarki nieruchomościami,zasobem                            IB, SO

  komunalnym gminy, ochrony zwierząt, leśnictwa, łowiectwa,  

   współpraca z instytucjami z otoczenia rolnictwa 





-  stanowisko ds. dróg publicznych, inwestycji komunalnych, 



    planowania przestrzennego





IR

Urząd Stanu Cywilnego

- zastępca kierownika Urzędu Stanu Cywilnego



USC

  w zakresie spraw pozostałych realizowanych na stanowisku

EK

Załącznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy Godkowo
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