ZARZADZENIE NR 61/2015
WOJTA GMINY GODKOWO
z dnia 27 sierpnia 2015 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy w Godkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z 2015 . poz. 1515 z p6zn. zm.), Wéjt Gminy Godkowo zarzadza, co nastepuje:

§1
Nadaje Regulamin Organizacyjny Urzedowi Gminy w Godkowie okre$lajagcy organizacje
i zasady funkcjonowania tego urzedu, w brzmieniu zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Godkowie wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 14/2014 Woéjta Gminy Godkowo z dnia 4 lutego 2014 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Godkowie, zmieniony Zarzadzeniem Nr
92/2014 Wojta Gminy Godkowo z dnia 31 grudnia 2014 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy w Godkowie.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Godkowo
mgr inz. Andrzej Bondaruk



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 61/2015
Wojta Gminy Godkowo

z dnia 27 sierpnia 2015 .

REGULAMIN ORGANIZACY]JNY
URZEDU GMINY W GODKOWIE

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogolne

§1
Urzad Gminy w Godkowie, zwany dalej urzedem gminy lub urzedem, jest jednostka
organizacyjng Gminy Godkowo, dziatajaca na zasadach jednostki budzetowe;j.

§2

Przy pomocy urzedu gminy wéjt wykonuje swoje zadania.

§3

Urzad ma siedzibe w miejscowos$ci Godkowo w budynku nr 14.

ROZDZIAL II. Struktura organizacyjna urzedu.

§4
W urzedzie funkcjonujg stanowiska kierownicze:
1) wdjt, ktory jest kierownikiem urzedu gminy,
2) sekretarz gminy petnigcy jednocze$nie obowigzki kierownika Referatu Organizacyjnego,
3) skarbnik gminy petnigcy jednocze$nie obowigzki kierownika Referatu Finansowego,
4) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
5) kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

§5
1. W6jt moze powierzy¢ prowadzenie okreslonych spraw w urzedzie gminy w swoim imieniu
sekretarzowi gminy.
2. Szczegotowej zadania sekretarza gminy w zakresie, o ktéorym mowa w ust. 1 okres$la wojt
odrebnie.
3. Kompetencje i zadania stanowisk kierowniczych, o ktérych mowa w § 4 pkt 3-5 okreslaja
zakresy czynno$ci os6b zatrudnionych na tych stanowiskach, obowigzujgce przepisy oraz
udzielone tym osobom przez wojta upowaznienia.

ROZDZIAL I11. Komorki organizacyjne urzedu gminy.

§6
1. W sktad urzedu gminy wchodza nastepujgce komorki organizacyjne:
1) Referat Organizacyjny - symbol OR,
2) Referat Finansowy - symbol FN,
3) Referat Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska - symbol GKS,
4) Urzad Stanu Cywilnego - symbol USC.
2. W ramach Referatu Organizacyjnego funkcjonuje sekretariat speiniajgcy funkcje kancelarii
0golne;j.



3. W ramach Referatu Finansowego funkcjonuje kasa.

§7
W sktad struktury organizacyjnej wchodzg takze stanowiska pomocnicze i obstugi:
a) pracownik gospodarczy - palacz,
b) kierowca,
c) sprzataczka.

§8
1. W urzedzie funkcjonujg samodzielne stanowiska:
a) ds. obstugi prawnej,
b) informatyka,
¢) Administratora Bezpieczenstwa Informacji.
2. Osoby na stanowiskach wymienionych w ust. 1 s3 zatrudniane na podstawie umoéw
cywilnoprawnych, po uprzednim przeprowadzeniu procedury, zgodnie z ustawa z dnia 29
stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (t.,j. Dz. U.z 2013 r. poz. 907 z pézn. zm.).
3. Szczegbtowy zakres dziatania os6b zatrudnionych na stanowiskach wymienionych w ust. 1
zawarty jest w umowie, o ktérej mowa w ust. 2.

§9

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Godkowie przedstawia Zatgcznik Nr 1.

ROZDZIAL 1IV. Zakres dzialania i kompetencje Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§10
I. Wéjt Gminy:
1) jest kierownikiem urzedu, przetozonym pracownikéw, zwierzchnikiem stuzbowym
wobec kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz terenowym organem obrony
cywilnej,
2) reprezentuje gmine na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych gminy,
3) nadzoruje realizacje budzetu,
4) realizuje polityke kadrows,

5) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji,

7) podejmuje czynnoSci nalezace do jego kompetencji w sprawach nie cierpigcych zwtoki
i mogacych zagrazac zyciu,

8) wydaje zarzadzenia wprowadzajace w zycie regulaminy dotyczace dziatania urzedu,
9) udziela pracownikom urzedu upowaznien do wydawania decyzji administracyjnych.

2. Do wytacznej kompetencji wojta nalezy:

1) okreslanie sposobu wykonania uchwat,

2) wydawanie zarzadzen i pism okélnych,

3) wykonywanie budzetu gminy, a takze wprowadzanie zmian w budzecie w granicach
ustalonych przepisami prawa,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) zatrudnianie, zwalnianie, nagradzanie i karanie pracownikéw urzedu, kierownikéw
referatéw i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

6) podpisywanie pism kierowanych do organéw nadzoru, organéw kontroli i srodkéw
masowego przekazu oraz odpowiedzi na krytyke prasows,

7) udzielanie odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace funkcjonowania urzedu
i gminnych jednostek organizacyjnych,



8) sprawy wynikajace ze wspotdziatania z radg gminy,

9) podpisywanie wnioskéw o nadanie odznaczen panstwowych,

10) kierowanie sprawami obrony cywilnej,

11) podejmowanie indywidualnych decyzji administracyjnych w sprawach:

a) umarzania, odraczania i rozkladania na raty zobowigzan podatkowych, ktére okreslaja
przepisy szczegdlne,

b) uznawania zZotnierza za jedynego zywiciela oraz stwierdzenie koniecznosci prowadzenia
gospodarstwa rolnego, badZ sprawowania osobistej opieki nad cztonkami rodzin,

c) ustalanie kierunkow realizacji zadan wynikajgcych z budzetu,

12) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z przepisow prawa zwigzanych z funkcja
organu gminy.

II. Sekretarz Gminy:

Odpowiada za wtasciwe funkcjonowanie urzedu gminy oraz prawidtowa realizacje zadan
przez pracownikow urzedu gminy oraz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego
urzedu i w tym zakresie w szczegdlnoSci:

1) opracowuje projekt regulaminu organizacyjnego urzedu i przygotowuje projekty jego
Zmiany,

2) nadzoruje prawidtowe wykonywanie zadan przez Referat Organizacyjny,

3) sprawuje nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej oraz organizowaniem
egzaminu konczacego te stuzbe dla pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na
stanowisku urzedniczym,

4) prezentuje nowo przyjetych pracownikéw,

5) koordynuje dziatania referatéw urzedu,

6) sprawuje nadzér nad referatami, w tym zakresie opracowuje corocznie plany i zakresy
kontroli oraz przedktada je wojtowi do zatwierdzenia,

7) opracowuje i przedktada wojtowi do zatwierdzenia plan nadzoru nad gminnymi
jednostkami organizacyjnymi oraz sprawuje nadzor nad jego realizacjg,

8) prowadzi kontrole wewnetrzng i dokumentacje kontroli zewnetrznej,

9) przeprowadza okresowe oceny kwalifikacyjne podlegtych bezposrednio pracownikéw,

10) sprawuje nadzér nad pracownikami przygotowujacymi materiaty pod obrady rady lub jej
komisji,

11) wspotpracuje z sotectwami i zapewnia udziat pracownika urzedu na zebraniu wiejskim,
12) odpowiada za prawidtowos¢ zatatwiania skarg i wnioskow,

13) dba o podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw i usprawnianie metod pracy w
urzedzie,

14) odpowiada za przestrzeganie przepisoOw zwigzanych ze stosunkiem pracy,

15) nadzoruje i koordynuje wykonywanie zadan dotyczacych promocji gminy,

16) we wspotpracy z referatami i jednostkami organizacyjnymi opracowuje materiaty
promocyjne dotyczace gminy do folderéw, czasopism, informatorow itp.

17) wspotpracuje z innymi jednostkami samorzadowymi, instytucjami, organizacjami
pozarzadowymi oraz mediami,

18) nadzoruje przygotowanie przez pracownikéw urzedu gminy projektéw zarzadzen wdjta,
jak rowniez czuwa nad ich wykonaniem,

19) nadzoruje wykonanie uchwat rady;,

20) rozstrzyga spory kompetencyjne miedzy pracownikami na tle realizacji zadan urzedu,

21) wykonuje inne obowigzki w granicach udzielonego przez wéjta pelnomocnictwa,

22) nadzoruje przygotowywanie informacji do BIP Urzedu Gminy w Godkowie,

23) prowadzi rejestry: zarzadzen, upowaznien, oswiadczen woijta,

24) wspoétdziata z instytucjami zajmujgcymi sie funduszami pomocowymi i upowszechnia
wiedzy o mozliwos$ciach ich wykorzystania we wspolnocie samorzagdowej Gminy, nadzoruje



pozyskiwanie przez Gmine Srodkéw pomocowych, w tym pochodzacych z UE,
25)przeprowadza kontrole wewnetrzne w zakresie nadzorowanych spraw oraz nadzoruje
procedury kontroli zarzadczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych.

I1I. Skarbnik Gminy:

Do kompetencji skarbnika gminy, peinigcego jednocze$nie funkcje gtéwnego ksiegowego
budzetu gminy, nalezy w szczegdlnosci:

1) petnienie nadzoru merytorycznego nad pracownikami wykonujgcymi zadania z zakresu
ustawy o finansach publicznych, o $wiadczeniach rodzinnych i ustawy o pomocy osobom
uprawnionym do alimentéw,

2) nadzoér nad prawidlowym wykonywaniem zadan przez Referat Finansowy,

3) opracowywanie corocznie planu i zakresu kontroli podlegtego referatu,

4) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegltych bezposrednio
pracownikow,

5) nadzorowanie opracowania i wykonywania budzetu, zgodnie z zasadami ustawy o
finansach publicznych,

6) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analizg opisowa,

7) prowadzenie rachunkowos$¢ zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a zwlaszcza:
a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentow
finansowych,

b) prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych
zadan i sprawozdawczoSci finansowej,

c) nadzorowanie w zakresie rachunkowosci prac wykonywanych przez komoérki organizacyjne
urzedu,

8) prowadzenie gospodarki finansowej, zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zadaniami,
dotyczy to zwtaszcza:

a) prowadzenie rachunkowos$ci gminy,

b) wykonywanie dyspozycji Srodkami pienieznymi,

c) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym,

d) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelno$ci dokumentéw dotyczacych ope-
racji gospodarczych i finansowych,

e) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowos$ci zawierania uméw (kontrasygnata),
f) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

g) zapewnienie prawidlowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz
sptaty zobowigzan,

9) sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania srodkéw budzetowych i
innych,

10) kontrola wewnetrzna w zakresie wykonania budzetu,

11) nadzdr nad wymiarem i poborem podatkéw i optat,

12) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowoS$ci oraz
kontrola ich realizacji,

13) wspdipraca z Regionalng Izbg Obrachunkowa i Urzedami Skarbowymi,

14) nadzo6r nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie stosowania przez nie
ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i innych przepiséw dotyczacych
spraw finansowych (ustaw, rozporzadzen, uchwat i zarzadzen)

15) wykonywanie innych zadan okres$lonych przez woéjta lub wynikajacych z odrebnych
przepisow.



ROZDZIAL V. Podzial zadan pomiedzy referatami urzedu.

1. Zadania ogolne.

§11
1. Kierownicy referatow:
a) odpowiadaja za wywiazanie sie referatu oraz podlegltych im pracownikéw z zadan
przypisanych im regulaminem organizacyjnym, regulaminem pracy, statutem gminy i innymi
aktami prawnymi oraz poleceniami wojta.
b) odpowiadajg za umieszczanie aktualnych informacji w Biuletynie Informacji Publicznej w
zakresie dziatalno$ci komorki organizacyjne;j.
2. Kierownicy referatow zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatow poprzez planowanie
i podziat pracy oraz biezacy nadzor nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza
odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezgcych
do wtasciwosci referatow, ktorymi kieruja.
3. Do podstawowych obowigzkéw kierownika referatu nalezy w szczegdlnoSci:
a) prawidlowe zorganizowanie i kierowanie praca referatu, w tym zorganizowanie systemu
zastepstw pomiedzy podlegtymi stanowiskami,
b) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikow w tym czynnoSci
kancelaryjnych,
c) opisywanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym w zakresie dziatania podleglego
referatu,
d) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,
e) udzial w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikéw,
f) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej referatu,
g) ustalanie z sekretarzem gminy szczegétowych zakres6w czynnos$ci, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikdéw,
h) ustalanie obowigzujacego w referacie obiegu dokumentdéw i obiegu informacji
i) informowanie o potrzebach w zakresie zakupu sprzetu teleinformatycznego.

§12
W celu wykonywania zadan referaty oraz stanowiska pracy wykonujg nastepujace czynnoSci i
zadania natury og6lnej:
1) przygotowuja projekty uchwal rady gminy wraz z uzasadnieniem, a takze projekty
zarzgdzen wojta oraz sktadaja sprawozdania z wykonania po ich uchwaleniu,
2) opracowuja projekty planéw (programéw) gospodarczych rozwoju gminy i budzetu gminy
w czes$ci dotyczacej zakresu ich dziatania oraz merytorycznie odpowiadajg za realizacje zadan
wynikajgcych z budzetu dla stanowiska lub referatu,
3) opracowuja prognozy, analizy i oceny w ramach prowadzonych spraw,
4) przygotowuja sprawozdania z zadan realizowanych na stanowisku lub w referacie na
potrzeby organdéw panstwowych i samorzadowych a takze na potrzeby urzedu,
5) zapewniajg wtasciwg i terminowa realizacje zadan i budzetu,
6) w zakresie wykonywania zadan wspoétdziataja z innymi referatami i stanowiskami pracy w
urzedzie, a takze z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
7) przygotowuja materiaty na posiedzenia komisji rady,
8) rozpatruja i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz przygotowujg wyjasnienia w
sprawie skargiwnioskéw obywateli,
9) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych, oraz wydajg decyzje w zakresie
udzielonych przez woéjta upowaznien,
10) wykonujg - na polecenie woéjta, sekretarza lub skarbnika inne zadania w sprawach nie
objetych zakresem dziatania referatu lub stanowiska pracy,
11) =zabezpieczaja na stanowisku pracy mienie przed kradzieza, uszkodzeniem Ilub



Zniszczeniem,

12) dbaja o utrzymanie sktadnikéw mienia na stanowisku pracy w nalezytym stanie
technicznym sanitarnym i estetycznym,

13) zapewniajg sprawng obstuge interesantow,

14) wspotpracujg i wspdidziatajg przy zatatwianiu spraw wymagajacych uzgodnien,
udostepniania danych z innymi referatami, stanowiskami pracy, bagdZ kierownikami gminnych
jednostek organizacyjnych,

15) biorag udziat w pracach komisji przetargowych i wykonuja czynnos$ci w innych trybach
zamowien publicznych w zakresie ustalonym przez wojta,

16) wykonujag czynnosci z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjetych w
urzedzie Srodkow ochrony,

17) wykonujg czynnosci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen
pelnomocnika ochrony,

18) realizuja sprawy z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klesk zywiotowych i
nadzwyczajnych zagrozen srodowiska,

19) wspotpracuja przy opracowaniu wnioskdw o pozyskanie $rodkéw finansowych z
celowych funduszy krajowych i zagranicznych, fundacji i innych organizacji pomocowych,

20) przygotowuja dane niezbedne do opracowania programéw rozwoju gminy,

21) prowadza sprawy zwigzane z przeprowadzaniem postepowania o zamoéwienia publiczne
w zakresie realizowanych zadan;

22) opracowujg i przekazuja materiaty dotyczace zajmowanego stanowiska pracy do
umieszczenia w biuletynie informacji publicznej,

23) dbaja o zabezpieczenie przed dostepem os6b trzecich do sprzetu teleinformatycznego,
24) posiadajg znajomo$¢ programéw komputerowych wykorzystywanych w pracy na
zajmowanym stanowisku,

25) znajg przepisy prawne zwigzane z pracg na zajmowanym stanowisku,

26) uczestnicza w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

27) realizujg zadania samorzadowe zgodnie z wymaganiami klientow oraz przepisami
prawnymi i stosowanymi w urzedzie normami.

ROZDZIAL VI. Zadania poszczegolnych komorek organizacyjnych

§13
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) w zakresie kadr, dowoddow osobistych oraz ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie, zgodnie z kodeksem pracy i ustawg o pracownikach samorzgdowych, spraw
osobowych pracownikéw samorzagdowych i kierownikéw gminnych,
b) racjonalne gospodarowanie etatami,
c) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikdéw,
d) prowadzenie spraw z zakresu statystyki, w zakresie kadr i spraw osobowych,
e) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spraw BHP i przedktadanie
kierownikowi zakladu pracy uwag odnos$nie zagrozen wystepujacych w urzedzie oraz
wystepowanie z wnioskiem o ich eliminacje,
f) wspétdziatanie z Panstwowa Inspekcja Pracy,
g) wspotdziatanie z Urzedem Pracy,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja ludnosci,
j) sporzadzanie spiséw wyborcow,
k) realizacja zapis6w ustawy o ochronie danych osobowych,



2) w zaKkresie oSwiaty, zdrowia, kultury, sportu, pozyskiwania srodkow zewnetrznych
na realizacje zadan gminy, koordynowania zaméwien publicznych:

a) przygotowywanie projektéw aktdw prawnych dotyczacych zaktadania, prowadzenia i
likwidacji publicznych szkét i przedszkoli,

b) przygotowywanie projektu planu sieci szkét i przedszkoli oraz granic ich obwodow,

c) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzaniem konkursu na dyrektora szkoty oraz
dotyczacych awansu zawodowego nauczycieli,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom Kosztow ksztatcenia
mtodocianych,

e) wspoélpraca z Kuratorium Oswiaty oraz Urzedem Wojewddzkim,

f) badanie wypetniania obowigzku szkolnego mtodziezy w wieku od 16 do 18 roku Zycia,

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

h) czuwanie nad prawidtowym zorganizowaniem dowozu dzieci do szkét,

i) badanie projektéw arkuszy organizacyjnych szkoét podstawowych i gimnazjum pod
wzgledem zgodnoSci z przepisami prawa,

j) sprawozdawczo$¢ w zakresie o§wiaty — prowadzenie spraw dotyczacych systemu informac;ji
o$wiatowej,

k) prowadzenie spraw w zakresie kultury - koordynacja dziatan zwigzanych z planowaniem i
organizacjg imprez na terenie Gminy,

1) wspétpraca z instytucjami upowszechniania kultury (biblioteki, Swietlice),

1) wspoétdziatanie przy organizacjii przygotowywaniu konkurséw, imprez i innych wydarzen
promujacych kulture, sport i zdrowie,

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

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

0) analiza mozliwos$ci i koordynowanie pozyskiwania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej i
innych  zewnetrznych srodkow wspomagajacych realizacje zadan gminy oraz podejmowanie
skutecznych czynnosci dla pozyskiwania tych srodkéw, wspoétpraca w tym zakresie z
referatami urzedu, jednostkami organizacyjnymi gminy oraz innymi instytucjami i
organizacjami,

p) przygotowanie materiatdw promocyjnych i reklamowych zwigzanych z realizowanymi
przez gmine zadaniami z udzialem $rodkow zewnetrznych i umieszczanie ich na biezaco na
stronie internetowej i BIP,

r) koordynowanie postepowan o udzielenie zamowienia publicznego.

3) w zakresie obstugi i wykonywania czynnosci kancelaryjnych:

a) przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski organizowanie ich kontaktow z
wojtem, sekretarzem badZ skierowanie ich do wtasciwych referatow,

b) podejmowanie czynno$ci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzaniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan rady,

) organizacyjne przygotowanie spotkan i wyjazdéw woijta,

d) obstuga centrali telefonicznej i innych urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie,
d)przygotowywanie do wysytki pism urzedowych.

e) odbieranie i wysytanie przesytek pocztowych,

f) prowadzenie i ewidencja korespondencji w Kkancelarii urzedu, przyjmowanie jej i
rozdzielanie,

g) przygotowywanie dokumentéw do przekazania do archiwum zaktadowego,

h) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzér nad ich przechowywaniem,

i) prowadzenie ewidencji: delegacji stuzbowych, ksigzki wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz



pracy po godzinach urzedowania,

k) prowadzenie rejestru absencji chorobowych pracownikéw,

1) prowadzenie gospodarki artykutami biurowymi, drukami, formularzami i $rodkami
rZecZowymi.

4) w zakresie zarzadzania Kkryzysowego, spraw wojskowych, obrony cywilnej,
bezpieczenstwa publicznego, ewidencji dzialalnosci gospodarcze;j:

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng i zarzadzaniem Kkryzysowym,

b) realizowanie zadan zwigzanych z przeprowadzaniem rejestracji przedpoborowych i
kwalifikacjg wojskowg,

c) prowadzenie spraw w zakresie natychmiastowego uzupetnienia sit zbrojnych (akcja
kurierska) oraz Swiadczen osobistych i rzeczowych na cele obronnosci,

d) wykonywanie zadann dotyczacych planowania obronnego,

e) organizacja i realizacja zadan obrony cywilnej oraz jej koordynacja na terenie gminy,

f) prowadzenie kancelarii tajnej,

g) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej gminy w szczegolnoSci:
zglaszanie potrzeb dotyczacych OSP do projektow budzetu gminy i wspoétdziatanie z
Komenda Powiatowa Strazy

h) realizowanie zadan z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.

5) w zakresie obstugi Rady Gminy, sotectw, Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych:
a) obstuga kancelaryjna i organizacyjno - techniczna rady gminy,
b) przekazywanie interpelacji i wnioskdw radnych Wéjtowi, po ich wcze$niejszej akceptacji
przez Przewodniczacego Rady Gminy,
c) przygotowywanie materiatéw do projektéw planéw pracy rady i jej komisji,
d) przygotowywanie i koordynowanie wykonania zadan zwigzanych z przeprowadzeniem
wyborow na Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do Parlamentu Europejskiego, do Rady Gminy,
referendum, wyborami do organéw jednostek pomocniczych, oraz spiséw powszechnych,
e) przygotowywanie i koordynowanie wykonania zadan zwigzanych z przeprowadzeniem
wyboréw na Prezydenta RP, do Sejmu i Senatu, do Parlamentu Europejskiego, do Rady Gminy;,
referendum, wyborami do organéw jednostek pomocniczych, oraz spiséw powszechnych,
f) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Godkowie,
g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zebran wiejskich i przekazywanie wnioskéw z
zebran Woéjtowi Gminy,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, odmowga wydania i cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych oraz naliczaniem optat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,
i) realizowanie zadan witasnych gminy zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem
probleméw alkoholowych oraz integracja spoteczng oséb uzaleznionych od alkoholu, o
ktérych mowa w ustawie z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzeZwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi,
j) realizowanie zadan wtasnych gminy zwigzanych z przeciwdziataniem narkomanii, o ktérych
mowa w ustawie z dnia 29 lipca 2005 r. o przeciwdziataniu narkomanii,
k) realizacja zapiséw ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publiczne;j.

2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) w zakresie pracownika biurowego, ds. podatku od oséb prawnych i kasjera:

a) petnienie i prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kasowa w Urzedzie.

b) prowadzenie dokumentacji podatkowej dla os6b prawnych i urzadzen ksiegowo-
ewidencyjnych dla zobowigzan podatkowych osob prawnych, od Srodkéw transportowych i



optat lokalnych;

c) wydawanie decyzji w sprawie ulg, zwolnienn podatkowych, umorzen, zalegtosci
podatkowych, odroczen terminu ptatnosci podatku i zalegtosSci podatkowych.

d) windykacja naleznosci podatkowych osoby prawne.

e) sporzadzanie sprawozdawczosci okresowej dotyczacej naleznosci podatkowych od oséb
prawnych.

f) prowadzenie rachunkowos$ci budzetu oraz prawidtowe i terminowe egzekwowanie
nalezno$ci budzetowych gminy.

2) w zakresie ksiegowej:

a) opracowywanie planéw finansowych jednostki budzetowej, sporzadzanie analiz i
opracowan z wykonania tego planu.

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostki zgodnie z obowigzujagcym prawem.

c) prowadzenie ewidencji wydatkéw strukturalnych i Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

d) prowadzenie analityki dochodow i wydatkéw budzetowych Urzedu Gminy zgodnie z
obowigzujacg klasyfikacjg budzetowa i planem jednostki.

e) prowadzenie ksiegowan syntetycznych w ksiedze glownej jednostki i w ksiegach
pomocniczych dla poszczeg6élnych kont zgodnie z ustalonym zaktadowym planem kont oraz
instrukcji dotyczacej ewidencji ksiegowej,

f) cato$ciowy nadzér w zakresie naliczania i odprowadzania podatku VAT,

g) przekazywanie dochoddéw: funduszu alimentacyjnego, zaliczki alimentacyjnej, $wiadczen
nienaleznie pobranych stanowigcych dochéd budzetu panstwa oraz dochody innych gmin.

3) w zakresie plac, Swiadczen rodzinnych oraz stypendiow

a) prowadzenie cato$ciowej dokumentacji ptacowej dla pracownikéw Urzedu Gminy.

b) realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy ,, o systemie o$wiaty” zwigzanych z
przyznaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniéw.

c) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o promocji, zatrudnieniu i instytucjach
rynku pracy - dotyczy prac interwencyjnych i rob6t publicznych.

d) realizacja zadan z zakresu szeroko pojetych $wiadczen rodzinnych,

e) sporzadzanie sprawozdawczosci okresowej dotyczacej wynagrodzen, sSwiadczen
rodzinnych i stypendium.

4) w zakresie wymiaru podatkow i optlat:

a) ustalenie w drodze decyzji wymiaru podatku rolnego, podatku od nieruchomosci,
podatku lesnego 0sdéb fizycznych,
b) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem producentom rolnym podatku akcyzowego
zawartego w cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkgcji rolnej,
c) wydawanie decyzji w sprawie ulg, zwolnien podatkowych, umorzen, zalegtosci
podatkowych, odroczen terminu ptatnosci podatku i zalegto$ci podatkowych od oséb
fizycznych,
d) windykacja naleznosci podatkowych od 0séb fizycznych,
e) sporzadzanie sprawozdawczosci okresowej dotyczacej naleznosci podatkowych,
f) dokonywanie rozliczen sottyséw z tytutu inkasa.

5) w zakresie obslugi solectw, wspélpracy z organizacjami pozarzadowymi, realizacji
zadan o stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbiérkach publicznych, promocji gminy,
archiwum, a takze w zakresie Swiadczen alimentacyjnych i postepowania wobec
dluznikéw alimentacyjnych:

a) wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi z wyjatkiem zadan =z zakresu pomocy



spotecznej,

b) prowadzenie spraw natozonych na gmine, wynikajacych z przepiséw prawa o
stowarzyszeniach, zgromadzeniach, zbidrkach publicznych,

c) przygotowywanie materiatdw zwigzanych z realizowanymi na stanowisku zadaniami i
umieszczanie ich na biezgco na stronie BIP

d) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow,

e) prowadzenie spraw z zakresu funduszu soteckiego

f) prowadzenie oraz nadzor nad archiwum znajdujacym sie w urzedzie gminy,

g) nadzor i koordynacja pracy zespolu ds. promocji gminy, sportu, przedsiebiorczosci i
wspotpracy gminy w tym zakresie.

3. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) w zakresie Kierownika Referatu:

a) organizowanie wywozu do miejsc utylizacji padtych zwierzat i wspotdziatanie z
przedsiebiorcami podejmujgcymi dziatalno$¢ w tym zakresie,

b) organizowanie zbidrki i wywozu zuzytego sprzetu elektrycznego i elektronicznego
pochodzacego z gospodarstw domowych,

c) prowadzenie ewidencji zbiornikdéw bezodptywowych i przydomowych oczyszczalni
Sciekéw w celu kontroli czestotliwosci i sposobu pozbywania sie Sciekdw i osadow,

d) prowadzenie ewidencjiikontrola realizacji uméw zawartych na odbieranie odpadow
komunalnych od wtascicieli nieruchomosci,

e) udostepnianie informacji o srodowisku (Gminny Program Ochrony Srodowiska, Plan
Gospodarki Odpadami oraz strategie),

e) prowadzenie procedury wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody
na realizacje przedsiewziecia,

f) naliczanie optat za gospodarcze korzystanie ze Srodowiska,

g) udostepnianie w BIP informacji wynikajacych z postepowania administracyjnego, w
wyniku ktérego wydana zostata decyzja o Srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zasobéw naturalnych,

i) prowadzenie postepowan w sprawie opiniowania zezwolen i koncesji na wydobywanie
kopalin,

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

k) realizacja obowigzkéw wynikajacych z uchwaty Rady Gminy w sprawie przyjecia
regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na terenie gminy Godkowo

1) wydawanie postanowien  na zatwierdzenie  programu gospodarki = odpadami
niebezpiecznymi i innymi niz niebezpieczne,

Hwydawanie i cofanie zezwolen na prowadzenie dziatalno$ci w zakresie zbierania, odbioru i
transportu odpadéw komunalnych.

2) w zakresie planowania przestrzennego i drogownictwa:

a) przygotowywanie dokumentéw i opracowan, w tym uzyskiwanie wymaganych prognoz,
uzgodnien, opinii i zawiadomien oraz uwzglednianie ustalen w zakresie planowania
przestrzennego.

b) przygotowywanie projektéw aktéw prawnych w zakresie polityki przestrzennej gminy i
zagospodarowania przestrzennego.

c) prowadzenie postepowan zwigzanych z uchwalaniem i ogtaszaniem planu oraz
przekazywanie kopii planu wtasciwym organom.

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego.
e) wydawanie wypisOw i wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego



oraz studium;

f) naliczanie optat planistycznych z tytulu wzrostu wartos$ci nieruchomosci w zwigzku z
uchwaleniem miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego

g) wydawanie informacji o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania

h) przygotowywanie decyzji o warunkach zabudowy;

i) wydawanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego;

j) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach dla przedsiewzie¢ mogacych
potencjalnie znaczgco oddziatywac.

k) wydawanie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach po przeprowadzeniu oceny
oddziatywania na Srodowisko dla przedsiewzie¢ mogacych zawsze znaczgco oddzialywac na
srodowisko. Przygotowanie projektu postanowienia w sprawie oceny oddziatywania
przedsiewziecia na Srodowisko.

1) przygotowanie projektu decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach.

1) przygotowywanie informacji o Srodowisku do umieszczenia w Biuletynie Informacji
Publicznej w zakresie decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach.

m) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog oraz pobieranie optat i kar
pienieznych.

n) dokonywanie uzgodnien w sprawie umieszczenia urzadzen w pasie drogowym.

0) prowadzenie ewidencji drég i drogowych obiektow mostowych.

3) w zakresie rolnictwa, gospodarki mieszkaniowej, gruntowej, pozwolen na wycinke
drzew:

a) gospodarka mieszkaniowa -prowadzenie umoéw, anekséw na mieszkania komunalne i
socjalne, naliczanie czynszéw i pozostatych optat, naliczanie wieczystego uzytkowania
gruntéw mienia komunalnego,

b) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, przedtuzaniem, rozwigzywaniem umow na
lokalne uzytkowe,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztatcaniem prawa wieczystego uzytkowania w
prawo wtasnosci,

d) prowadzenie przetargéw na nieruchomosci gminne ( w tym lokale uzytkowe),

e) przekazywanie do kancelarii notarialnej kompletu dokumentéw o zawarcie umowy
notarialnej,

f) sktadanie wnioskéw o wpis i wypis z ksigg wieczystych,

g) sprzedaz lokali komunalnych, mieszkalnych i nieruchomosci,

h) zlecanie wycen podziatéw geodezyjnych,

i) prowadzenie spraw zwigzanych z numeracjg porzadkowa nieruchomosci.

j) prowadzenie gminnej ewidencji gruntow oraz wspotpraca z ewidencjg gruntow starostwa i
agencja nieruchomos$ci rolnych w zakresie gospodarki gruntami, realizacji ustawy o
nieruchomos$ciach gminnych,

k) ujawnianie prawa witasnosci w ksiedze wieczystej,

1) wydawanie decyzji zezwalajacych usuwanie drzew i krzewéw, w tym wnioskowanie do
konserwatora przyrody o zgode na usuniecie drzew i krzewdw w przypadku okreslonych
ustawg; opiniowanie planu wycinki drzew i krzewoéw przy drogach bedacych w zarzadzeniu
gminy oraz ustalanie optat za usuwanie drzew i krzewdéw, wymierzanie kar pienieznych za
samowolne usuwanie drzew i krzewoéw,

1) opracowanie oraz realizowanie ,Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz
zapobiegania bezdomnoS$ci zwierzat na terenie gminy”,

m) przyjmowanie zgloszen o wystgpieniu na terenie gminy bezpanskich pséw oraz ich
rejestracja,

n) wspotpraca z instytucjami w zakresie rolnictwa, w tym weterynarii, melioracji, ochrony
ros$lin i doradztwa rolniczego,



o) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie gruntéw rolnych i le§nych w zakresie
nalezgcym do gminy,

p) wnioskowanie o wylgczenie z produkcji gruntéw rolnych,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z kleskami zywiotowymi w rolnictwie i odszkodowaniami z
tego tytutu,

s) wydawanie zaswiadczen o pracy w gospodarstwie rolnym i o posiadaniu gospodarstwa
rolnego,

t) prowadzenie administracji w zakresie towiectwa oraz wspoétdziatanie z zarzadcg obwodu
towieckiego w zagospodarowaniu towieckim obszaru gminy,

u) wykonywanie zadan dotyczacych realizacji obowigzkow wynikajacych z ustawy o ochronie
zabytkow i opiece nad zabytkami.

4. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Prowadzenie ksigg urodzen, matzenstw i zgonow, w tym:

a) sporzadzanie aktéw urodzen, matzenstw i zgonéw dot. oséb, ktére urodzity sie, zawarty
matzenstwo lub zmarty w okregu dziatania urzedu,

b) przyjmowanie zgtoszen o urodzeniu sie dziecka w innym okregu, jezeli rodzice dziecka
mieszkaja w okregu podlegltym urzedowi,

c) wpisywanie do ksigg treSci wypisu aktu stanu cywilnego sporzadzonego w ksiedze
utraconej, ktéra byta prowadzona w podlegtym urzedowi okregu,

d) sporzadzanie aktu w ksiedze stanu cywilnego na podstawie decyzji o odtworzeniu aktu,

e) sporzadzanie aktu w ksiedze stanu cywilnego na podstawie decyzji o ustaleniu tresci aktu
stanu cywilnego sporzadzonego za granicg,

f) wpisywanie do ksiegi stanu cywilnego aktu sporzadzonego za granica w niepolskich
urzedach konsularnych,

g) wpisywanie do ksiegi wypiséw wystawionych przez osoby, ktére prowadzity przed 1
stycznia 1946 r. wyznaniowg rejestracje stanu cywilnego, jezeli ksiegi zostaty zniszczone lub
nie znajdujg sie w posiadaniu urzedu stanu cywilnego,

h) sporzadzanie aktu na podstawie postanowienia sagdowego o ustaleniu tresci aktu urodzenia
dzieci nieznanych rodzicéw,

i) sporzadzanie aktu na podstawie postanowienia sgdowego o przysposobieniu anonimowym,
j) sporzadzanie aktu stanu cywilnego na podstawie postanowienia sgdowego o uznaniu za
zmartego i o stwierdzeniu zgonu,

k) rejestracja aktow urodzen i zgondw, ktdre nastgpity na statkach morskich i powietrznych,

1) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do poszczegdlnych rodzajéow ksigg stanu
cywilnego.

2. Przyjmowanie oSwiadczen o:

a) wstapieniu w zwigzek matzenski,

b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,

c) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i ich dzieci zrodzone z matzenstwa,

d) powrocie matzonka rozwiedzionego do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa,
e) wstapieniu w zwigzek matzenski, w wypadku grozacego niebezpieczenstwa, poza lokalem
USC,

f) nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska meza matki.

3. Nanoszenie zmian dodatkowych i przypiskéw w aktach stanu cywilnego.

4. Zawiadamianie innych urzedéw stanu cywilnego o sporzadzonych aktach.

5. Wspétdziatanie z innymi organami a w szczegd6lnosci :

a) zawiadamianie organéw ewidencji ludnosci o zarejestrowanych zdarzeniach w ksiegach
stanu cywilnego,

b) wypetianie i wysytanie do GUS formularzy statystycznych.

6. Wydawanie wypisdw z ksiagg stanu cywilnego i zaSwiadczen dotyczacych tych ksiag.



7. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajgcych brak okoliczno$ci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa.

8. Wydawanie zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia matzenstwa za granica.

9. Powiadamianie sgdu rodzinnego i opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczecie
postepowania z urzedu.

10. Prowadzenie korespondencji z placowkami polskimi za granicg i z placdwkami panstw
obcych w Polsce dotyczacej rejestracji stanu cywilnego.

11. Przeprowadzanie postepowania wyjasniajacego i wydawanie decyzji w sprawach:

a) odtworzenia aktu stanu cywilnego,

b) ustalenia aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

c) uzupeinienia tresci aktu cywilnego,

d) sprostowania oczywistego btedu pisarskiego,

e) zawarcia matzenstwa bez zachowania terminu przewidzianego w art. 4 kodeksu
rodzinnego i opiekunczego,

f) zarejestrowania faktu urodzenia, matzenstwa i zgonu, ktory nie zostat zarejestrowany w
zagranicznych ksiegach stanu cywilnego,

g) transkrypcji aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granica do ksigg stanu cywilnego,

h) wynoszenia ksigg stanu cywilnego poza lokal USC,

i) skreslenia czesci wpisu, ktéra stosownie do przepisu nie powinna by¢ wpisana w akcie
stanu cywilnego,

j) wydania odpisu zupeinego aktu stanu cywilnego osobom nieuprawnionym i przegladania
ksiag stanu cywilnego przez przedstawicieli organéw panstwowych i placowek naukowych.
12. Nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie i konserwacja ksigg stanu cywilnego.

13. Przekazywanie 100 - letnich ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego.

5. Do zadan stanowisk pomocniczych i obstugi nalezy:

a) prowadzenie magazynu w Urzedzie Gminy,

b) wspoétpraca z Wojtem, referatami Urzedu, GOPS w zakresie organizacji i przebiegu prac
spotecznie-uzytecznych, interwencyjnych, publicznych,

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

d) nadzorowanie prac transportowych i remontowych w mieniu komunalnym,

e) przewozenie osOb niepetnosprawnych,

f) dbanie o tad i porzadek w budynku urzedu i budynkach magazynowych.

ROZDZIAL VII Tryb pracy Urzedu.

§14
1. Urzad Gminy jest czynny w kazdy dzien tygodnia od poniedziatku do pigtku w godz. 7% -
15",
2. Przyjmowanie oraz zatatwianie interesantéw odbywa sie codziennie w godzinach pracy
urzedu.
3. Kasa w urzedzie gminy jest czynna od godz. 7*° do godz. 14.
4, Wéjt moze zarzadzi¢ dzien wolny od pracy za odpracowaniem w innym terminie, jezeli nie
spowoduje to pogorszenia realizacji zadan urzedu gminy.
5. OSwiadczenia o wstgpieniu w zwigzek malzenski przed kierownikiem Urzedu Stanu
Cywilnego mozna sktada¢ w czasie pracy Urzedu Gminy w Godkowie, o ktérym mowa w ust. 1
oraz dodatkowo w soboty, w terminie ustalonym indywidualnie z Kierownikiem USC.



ROZDZIAL VIII. Organizacja przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow.

§15
Zasady przyjmowania oraz rozpatrywania skarg i wnioskdw sktadanych do urzedu gminy
reguluje Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz. 46 z pdzn. zm.).

§16
1. Wéjt przyjmuje interesantdw w sprawach skarg, wnioskdw i interwencji w kazda Srode
tygodnia w godz. 8°° do 15%.
2. W czasie nieobecnosci wojta zadanie, o ktébrym mowa w ust. 2 realizuje sekretarz gminy, a
w sytuacji nieobecnos$ci wojta i sekretarza interesantow przyjmuja kierownicy referatow.

§17
Skargi i wnioski kierowane do urzedu gminy przyjmuje codziennie w godzinach pracy urzedu
pracownik Referatu Organizacyjnego zatrudniony w sekretariacie urzedu na zasadach
okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréow, o ktérym mowa w § 15 niniejszego
regulaminu.

§18
Sekretarz jest odpowiedzialny za koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskow, w tym:
1) organizuje rozpatrywanie skarg i wnioskéw sktadanych do Urzedu;
2) nadzoruje zatatwianie skarg i wnioskéw przez pracownikéw Urzedu.

§19
1. Skargi i wnioski rozpatruje i zatatwia wdjt lub wskazany przez wojta podleglty mu
pracownik, z uwzglednieniem zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw, o ktérym
mowa w § 15 niniejszego regulaminu.
2. Skargi dotyczace pracownikdéw urzedu gminy rozpatruje wojt przy udziale bezposredniego
przetozonego pracownika, ktérego dotyczy skarga lub wniosek.
3. Skargi dotyczace wéjta rozpatruje Rada Gminy Godkowo.

§20
Rejestr skarg i wnioskéw prowadzi Referat Organizacyjny.

ROZDZIAL IX. Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych
spraw obywateli w urzedzie.

§21
1. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg w terminach okreSlonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczegdlnych.
2. Pracownicy urzedu s3a zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli Kkierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspo6tzycia
spotecznego.
3. Sekretarz, skarbnik, kierownicy referatéw i pracownicy w ramach swoich zakresow
obowigzkéw ponosza odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie
indywidualnych spraw obywateli.
4. Kontrole i koordynacje dzialan poszczegélnych referatéw w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli sprawuje sekretarz gminy.



5. Ogoélne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegblne dotyczace
organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg, wnioskéw obywateli.

§22
1. Sprawy wniesione przez obywateli do urzedu sg ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw i przydzielane do zatatwienia referatom przez wojta gminy i przez kierownikow
poszczeg6lnym stanowiskom pracy.
2. Korespondencja wplywajaca do urzedu jest niezwtocznie rejestrowana, co oznacza:
a) nadaje sie jej urzedowaq piecze¢ z datag wptywu na piSmie lub na kopercie - w przypadku
koperty nie podlegajacej otwarciu,
b) wprowadza sie ja do dziennika korespondencji w kancelarii urzedu pod kolejnym numerem
i nanosi sie ten numer na pismo lub koperte,
c) korespondencja dekretowana jest przez wojta lub sekretarza oraz przekazywana do
kierownikéw referatébw lub jednostek organizacyjnych przez stanowisko ds. obstugi
sekretariatu,
d) kierownicy referatéw lub jednostek organizacyjnych dekretuja i przekazuja
korespondencje na odpowiednie stanowiska pracy celem zatatwienia.

§23
Korespondencja do Rady Gminy przyjmowana jest do rejestru réwniez w sekretariacie urzedu
i niezwtoczne po dekretacji przekazywana jest do stanowiska odpowiedzialnego za obstuge
rady.

§24
Korespondencja zawierajgca jedynie imie i nazwisko adresata, bez opatrzenia jej pieczecia
nadawcy, winna by¢ traktowana jako prywatna i nie podlega rejestracji. Jesli po otwarciu
okazaloby sie, ze korespondencja ta nie miata charakteru prywatnego, adresat niezwtocznie
przedkiada ja do zarejestrowania i opatrzenia witasciwg pieczecig oraz numerem dziennika
korespondencji.

ROZDZIAL X. Organizacja dzialalnosci kontrolnej.

§ 25
1. System kontroli w urzedzie ma na celu:
a) ustalanie przyczyn niekorzystnych zjawisk w dziatalno$ci poszczegélnych stanowisk pracy
oraz wskazywanie sposobéw i srodkéw zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci;
b) ustalanie przestanek prawidtowego dziatania i metod upowszechniania optymalnych
wzorcéw realizacji zadan publicznych.

§ 26
Kontrola finansowa stanowi te cze$¢ systemu kontroli, ktéra dotyczy proceséw zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem $srodkéw publicznych oraz gospodarowaniem mieniem.

§ 27
Zadaniem kontroli jest ustalenie pewnego stanu normatywnego i faktycznego w zakresie
dziatalno$ci urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych.

§28
1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajagcy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalnoSci kontrolowanego referatu, jednostki



organizacyjnej lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnos$ci wedtug
kryteriow:

a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

c) rzetelnosci,

d) celowosci,

e) terminowoSci,

f) skutecznosci.

2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowoddéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

§ 29
W urzedzie prowadzona jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§ 30
Rejestr kontroli znajduje sie na stanowisku ds. obstugi sekretariatu.

§31
1. Kontrole realizowane przez Urzad Gminy odbywajg sie w oparciu o opracowywane
corocznie plany kontroli.
2. Sekretarz i odpowiednio skarbnik opracowujg plany i zakresy kontroli w stosunku do
podlegtych referatéw i pracownikow.
3. Plany i zakresy kontroli gminnych jednostek organizacyjnych opracowuje sekretarz w
porozumieniu ze skarbnikiem.
4. Plany podlegaja zatwierdzeniu przez woéjta.
5. Przy opracowywaniu planéw kontroli uwzglednia sie w szczegd6lnosci:
a) wyniki wczesniejszych kontroli,
b) wyniki badan i analiz okreslonych probleméw oraz skarg i wnioskow,
c) informacje pochodzace od organdw panstwowych i samorzagdowych oraz innych organizacji
i stowarzyszen a dotyczacych obszaréw dziatalnosci urzedu i jednostek organizacyjnych

§32
Kontrole wewnetrzng sprawuje wojt, sekretarz gminy i skarbnik gminy w stosunku do
kierownikdw referatbw oraz kierownicy poszczegélnych referatow w stosunku do
pracownikdéw, nad ktérymi petnig bezposredni nadzor.

§33
Kontrole zewnetrzng wykonuja:
a) sekretarz - w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy w zakresie przestrzegania
kpa i instrukcji kancelaryjnej,
b) skarbnik gminy w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu oraz
planu finansowego, oraz w zakresie prowadzenia dziatalno$ci finansowej przez kierownika
jednostki organizacyjnej gminy,
c) pracownicy samorzadowi w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych, na
podstawie i w zakresie udzielonego przez wdjta upowaznienia.

§34
Z przeprowadzonej kontroli sporzadza sie w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia protokot
pokontrolny, ktéry przedktada sie sekretarzowi gminy.

§ 35



1. Zalecenia pokontrolne wydaje wojt, co do zasady w formie pisemnego wystapienia
pokontrolnego skierowanego do os6b zobowigzanych do wykonania tych zalecen.

2. Zalecenia mogg by¢ rowniez zawarte w protokole z kontroli, w przypadku mato znaczacych
uchybien stwierdzonych w jej toku.

3. Wykonanie zalecen pokontrolnych z kontroli zewnetrznych egzekwuje wojt, a zalecen
pokontrolnych z kontroli wewnetrznych - sekretarz gminy.

§ 36
Sekretarz gminy, w ramach nadzoru nad wykonaniem planéw Kkontroli i zalecen
pokontrolnych, dokonuje wpiséw o wykonaniu kontroli i zalecenn pokontrolnych w miejscu na
to przeznaczonym w rocznych planach kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w odniesieniu
do poszczegolnych zadan kontrolnych ujetych w tych planach.

§37
Kontrole zewnetrzng mogg przeprowadzac organy uprawnione przepisami prawa. Z kontroli
zewnetrznej prowadzonej przez te organy sporzadzane sg dokumenty przewidziane
odrebnymi przepisami prawa.

ROZDZIAL XI. Zasady akceptacji i podpisywania pism, decyzji i dokumentow
urzedowych.

§ 38

1. Wojt osobiscie podpisuje pisma, dokumenty i decyzje:
a) w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji kierowane do:

- naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy panstwowej,

- urzeddw centralnych,

- wojewddzkich organéw administracji rzadowej,

- organdw jednostek samorzadu terytorialnego,

- radnych Rady Gminy;
b) zawierajace odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli, interpelacje i zapytania radnych,
postéw i senatoréw;
c) zarzadzenia, pisma okdlne, obwieszczenia.
2. Sekretarz i skarbnik podpisuja pisma i dokumenty w ramach udzielonych przez wojta
upowaznien w sprawach bezposrednio przez nich nadzorowanych i koordynowanych, z
wyjatkiem spraw zastrzezonych wytacznie do podpisu woijta.
3. Pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do wtasciwosci rzeczowej danej komorki
organizacyjnej podpisuja, kierownicy referatow i pracownicy, zajmujacy samodzielne
stanowiska w ramach udzielonych przez woéjta upowaznien, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
wyltacznie do podpisu wdijta.
4. Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej moga podpisywac¢ pracownicy Urzedu na podstawie upowaznien
udzielonych przez wojta.

§39
1. Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktéra jest przedstawiana wdjtowi, sekretarzowi lub
skarbnikowi do podpisu zawiera (w lewym dolnym rogu):
a) adnotacje ,Opracowat”, date oraz dane dotyczace pracownika, ktéry opracowat pismo,
dokument lub decyzje oraz jego podpis;
b) adnotacje ,Sprawdzit”’, date oraz parafe i pieczatke kierownika komoérki organizacyjnej
Urzedu, ktory dokonat sprawdzenia.



c) opinie radcy prawnego stosownie do tego, czego dokument dotyczy.

2. W przypadku, gdy opracowujacym pismo, dokument lub decyzje jest kierownik komérki
organizacyjnej Urzedu, kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktore sg przedstawiane wdjtowi
do podpisu, zawiera (w lewym dolnym rogu) tylko oznaczenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2.

§40

1. Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktora jest przedstawiana kierownikowi komdrki
organizacyjnej Urzedu do aprobaty zawiera (w lewym dolnym rogu) adnotacje ,Opracowat”,
date oraz dane, dotyczace pracownika, ktéry opracowat pismo, dokument lub decyzje oraz
jego podpis. Podpis kierownika komérki organizacyjnej Urzedu ztozony na kopii pisma,
dokumentu lub decyzji (w prawym dolnym rogu) oznacza, Ze dokonat on sprawdzenia pisma,
dokumentu lub decyzji przed jego wydaniem klientowi.

2. Podpis kierownika danej komorki organizacyjnej Urzedu lub pracownika upowaznionego
przez wojta do zatatwiania spraw w ustalonym zakresie, ztozony na kopii pisma, dokumentu,
decyzji, postanowienia lub zaswiadczenia z prawej strony dokumentu oznacza, Ze osoba
podpisujaca dokonata sprawdzenia pisma, dokumentu, decyzji, postanowienia, zaswiadczenia.

ROZDZIAL XII. Procedura przygotowywania projektow uchwal rady gminy i zarzadzen
wojta.

§41
1. Projekty uchwat rady gminy i zarzadzen wdjta pod wzgledem merytorycznym przygotowuja
poszczeg6lni pracownicy na swoich stanowiskach.
2. Projekty uchwat, uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez niego i
osobe przygotowujacg, kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej przekazuje do radcy
prawnego do zaopiniowania pod wzgledem zgodno$ci z prawem.
3. Do przedtozonego projektu uchwaty, badz zarzadzenia powinno by¢ dotaczone
uzasadnienie, wyjasniajace merytoryczng potrzebe wprowadzenia tego aktu, jego zakres oraz
skutki.
4. Projekt uchwaty rady gminy powinien by¢ przygotowany w takim terminie, aby mozna go
byto ztozy¢ na stanowisku ds. obstugi rady co najmniej na 2 tygodnie przed planowanym
terminem ses;ji rady.
5. Za poprawno$¢ formalno - prawng przygotowywanych projektow odpowiadaja sekretarz,
skarbnik, radca prawny i kierownicy poszczego6lnych referatow.
6. Zarzadzenia wojta podlegaja rejestracji — zbiér prowadzi sekretarz gminy:.
7. Skarbnik gminy, kierownicy referatéw i kierownicy jednostek organizacyjnych gminy
otrzymuja odpisy zarzadzen dotyczace zakresu ich dziatalnosci.

ROZDZIAL XIII. Postanowienia koncowe.

§42
1. Organizacje i porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikéw okresla Regulamin Pracy ustanowiony przez wdjta.
2. Nadzér nad wdrozeniem i realizacja postanowien niniejszego regulaminu sprawuje
sekretarz.
3. W przypadku watpliwosci, co do zakresu realizacji zadan przez komorki organizacyjne
Urzedu, Wojt decyduje, ktéra z komoérek organizacyjnych Urzedu realizuje dane zadanie.

§43
Zmiana regulaminu nastepuje w trybie wtasciwym dla jego nadania.
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