ZARZADZENIE NR 85/2018
WOJTA GMINY GODKOWO
z dnia 31 grudnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w
Godkowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.
U.z 2018 r. poz. 994 z po z n. zm.), Wéjt Gminy Godkowo zarzadza, co nastepuje:

§1
Ogtasza sie w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Godkowie uwzgledniajacy zmiany wprowadzone:
1) zarzadzeniem nr 17/2016 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 25 kwietnia 2016 r,,
2) zarzadzeniem nr 73 /2016 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 30 grudnia 2016 r,
3) zarzadzeniem nr 82 /2017 Wojta Gminy Godkowo z dnia 29 grudnia 2017 r,,
4) zarzadzeniem nr 2/2018 Woéjta Gminy Godkowo z dnia 22 stycznia 2018 r,,
5) zarzadzeniem nr 11/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 1 marca 2018,
6) zarzadzeniem nr 31/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 28 maja 2018 r,,
7) zarzadzeniem nr 45/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 11 lipca 2018,
8) zarzadzeniem nr 60/2018 Woéjta Gminy Godkowo z dnia 3 wrzes$nia 2018 r,,
9) zarzadzeniem nr 79/2018 Wojta Gminy Godkowo z dnia 29 listopada 2018 r.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 85/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 31 grudnia 2018 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY

URZEDU GMINY W GODKOWIE
(TEKST JEDNOLITY)

ROZDZIAL 1. Postanowienia ogdlne

§1
Urzad Gminy w Godkowie, zwany dalej urzedem gminy lub urzedem, jest jednostka
organizacyjng Gminy Godkowo, dziatajaca na zasadach jednostki budz3etowe;j.

§2

Przy pomocy urzedu gminy wdjt wykonuje swoje zadania.

§3

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

ROZDZIAL II. Struktura organizacyjna urzedu.

§4
W Urzedzie funkcjonuja stanowiska kierownicze:
1) wdéjt, ktory jest kierownikiem urzedu gminy,
2)zastepca wojta,
3) sekretarz gminy petnigcy jednoczesnie obowiazki kierownika Referatu Organizacyjnego,
4) skarbnik gminy peinigcy jednoczes$nie obowigzki kierownika Referatu Finansowego,
5) kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
6) kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

§ 5%
1. W6jt moze powierzy¢ prowadzenie okreSlonych spraw w urzedzie gminy w swoim imieniu
zastepcy wojta i sekretarzowi gminy.
2. Szczegbtowe zadania zastepcy wdjta i sekretarza gminy w zakresie, o ktorym mowa w ust. 1
okresla wéjt odrebnie.
3. Kompetencje i zadania stanowisk kierowniczych, o ktérych mowa w § 4 pkt 4-6 okre$laja
zakresy czynnosci oso b zatrudnionych na tych stanowiskach, obowigzujace przepisy oraz
udzielone tym osobom przez wdjta upowaznienia.

ROZDZIAL I11. Komorki organizacyjne urzedu gminy.

§6
1. W sktad urzedu gminy wchodza nastepujace 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 spetniajgcy funkcje kancelarii
ogolne;j.



3. W ramach Referatu Finansowego funkcjonuje kasa.

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

§8
1. W urzedzie funkcjonujg samodzielne stanowiska:
a) ds. obstugi prawnej,
b) informatyka,
¢) Inspektor Ochrony Danych Osobowych.*
2. Osoby na stanowiskach wymienionych w ust. 1 moga by¢ zatrudniane na podstawie umow
cywilnoprawnych.’
3. Szczego6towy zakres dziatania oséb 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 IV. Zakres dzialania i kompetencje Wojta, Sekretarza i Skarbnika Gminy.

§10
I. Wéjt Gminy:
1) jest kierownikiem urzedu, przetozonym pracownikéw, zwierzchnikiem stuzbowym wobec
kierownikéw 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 kadrowa,
5) wydaje decyzje z zakresu administracji publicznej,
6) udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej 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 okoélnych,
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 referatow
i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
6) podpisywanie pism kierowanych do organéw nadzoru, organéw kontroli i srodkéw masowego
przekazu oraz odpowiedzi na krytyke prasowg,
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 rozktadania na raty zobowigzan podatkowych, ktore okreslaja
przepisy szczegoOlne,

b) uznawania Zotnierza za jedynego Zywiciela oraz stwierdzenie konieczno$ci prowadzenia
gospodarstwa rolnego, badZ sprawowania osobistej opieki nad cztonkami rodzin,

c) ustalanie kierunkéw realizacji zadan wynikajacych z budzetu,

12) wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepisow prawa zwigzanych z funkcjg
organu gminy.

I1. Sekretarz Gminy:

Odpowiada za witasciwe funkcjonowanie urzedu gminy oraz prawidtowa realizacje zadan przez
pracownikéw urzedu gminy oraz wykonuje funkcje kierownika administracyjnego urzedu i w
tym zakresie w szczeg6lnoSci:

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 referatow urzedu,

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

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

8) prowadzi kontrole wewnetrzng i dokumentacje kontroli zewnetrznej,

9) przeprowadza okresowe oceny kwalifikacyjne podlegtych bezposrednio pracownikdéw,

10) sprawuje nadzor 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 wnioskéw,

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 wspéipracy z referatami i jednostkami organizacyjnymi opracowuje materiaty
promocyjne dotyczace gminy do folderéw, czasopism, informatoréw itp.

17) wspoétpracuje z innymi jednostkami samorzagdowymi, instytucjami, organizacjami
pozarzgdowymi oraz mediami,

18) nadzoruje przygotowanie przez pracownikéw urzedu gminy projektéw zarzadzen wdijta,

jak réwniez 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 wojta pelnomocnictwa,

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

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

24) wspotdziata z instytucjami zajmujacymi sie funduszami pomocowymi i upowszechnia
wiedze o mozliwosciach 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 zarzagdczej w urzedzie i jednostkach organizacyjnych,

26) realizacja zadan  wynikajgcych z ustawy o dziatalnoSci pozytku publicznego i o
wolontariacie.”

III. Skarbnik Gminy:

Do kompetencji skarbnika gminy, petnigcego jednoczesnie funkcje gléwnego ksiegowego
budzetu gminy, nalezy w szczego6lnosci:

1) petnienie nadzoru merytorycznego nad pracownikami wykonujacymi zadania wynikajace z
przepisoéw ustaw: o finansach publicznych, o $wiadczeniach rodzinnych, o pomocy panstwa w
wychowywaniu dzieci, o pomocy osobom uprawnionym do alimentéw, o ustaleniu i wyptacie
zasitku dla opiekunéw, o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za Zyciem”, o systemie o$wiaty (w
zakresie Swiadczen pomocy materialnej dla uczniéw), w sprawie szczegdétowych warunkéw
realizacji rzgdowego programu ,Dobry start”,®

2) nadzo6r nad prawidtowym wykonywaniem zadan przez Referat Finansowy,

3) opracowywanie corocznie planu i zakresu kontroli podlegtego referatu oraz przedktadanie

go wojtowi do zatwierdzenia,

4) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych bezposrednio pracownikéw,
5) nadzorowanie opracowania i wykonywania budzetu, zgodnie z zasadami ustawy o finansach
publicznych,

6) opracowanie zbiorczych sprawozdan finansowych wraz z analizg opisows,

7) prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami, a zwtaszcza:
a) organizowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu, archiwizacji i kontroli dokumentéw
finansowych,

b) prowadzenie ksiegowosci oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztéw wykonywanych
zadan i sprawozdawczo$ci finansowej,

c) nadzorowanie w zakresie rachunkowoSci prac wykonywanych przez komérki 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 operacji
gospodarczych i finansowych,

e) zapewnienie pod wzgledem finansowym prawidtowosci zawierania umoéw (kontrasygnata),

f) zapewnienie przestrzegania zasad rozliczen pienieznych i ochrony wartosci pienieznych,

g) zapewnienie prawidtowego $ciggania naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splaty
zobowigzan,

9) sporzadzanie analiz i informacji dotyczacych wykorzystania Srodkéw budzetowych i innych,
10) kontrola wewnetrzna w zakresie wykonania budzetu oraz prawidtowoSci pobierania optaty
skarbowej,

11) nadzér nad wymiarem i poborem podatkéw i optat,

12) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen w sprawach prowadzenia rachunkowosci oraz
kontrola ich realizacji,

13) wspotpraca z Regionalng I1zbg Obrachunkowg i Urzedami Skarbowymi,

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



15) wykonywanie innych zadan okreslonych przez wdjta lub wynikajacych z odrebnych
przepisow.

ROZDZIAL V. Podzial zadan pomiedzy referatami urzedu.
1. Zadania ogolne.

§11
1. Kierownicy referatow:
a) odpowiadajg za wywigzanie sie referatu oraz podlegtych 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$ci komorki organizacyjnej.
2. Kierownicy referatow zapewniajg sprawne funkcjonowanie referatéw poprzez planowanie
i podzial pracy oraz biezacy nadzér nad podporzadkowanymi pracownikami, ponosza
odpowiedzialno$¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zatatwianie spraw nalezacych
do wtasciwoSci referatow, ktérymi kieruja.
3. Do podstawowych obowigzkéw kierownika referatu nalezy w szczegélnosci:
a) prawidlowe zorganizowanie i kierowanie praca referatu, w tym zorganizowanie systemu
zastepstw pomiedzy podlegtymi stanowiskami,
b) nadzorowanie i kontrolowanie pracy podlegtych pracownikéw w tym czynnosci
kancelaryjnych,
c) opisywanie rachunkéw pod wzgledem merytorycznym w zakresie dziatania podlegtego
referatu,
d) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw,
e) udziat w przeprowadzaniu stuzby przygotowawczej pracownikdow,
f) przeprowadzanie kontroli wewnetrznej referatu,
g) ustalanie z sekretarzem gminy szczegdtowych zakreséw czynno$ci, uprawnien i
odpowiedzialnosci pracownikow,
h) ustalanie obowigzujacego w referacie obiegu dokumentéw i obiegu informacji,
i) informowanie o potrzebach w zakresie zakupu sprzetu teleinformatycznego.

§12
W celu wykonywania zadan pracownicy referatéw oraz samodzielne stanowiska pracy wykonuja
nastepujace czynnosci i zadania natury ogolne;j:
1) przygotowuja projekty uchwat rady gminy wraz z uzasadnieniem, a takze projekty zarzadzen
wojta oraz sktadaja sprawozdania z wykonania po ich uchwaleniu,
2) opracowujg projekty plano w (programéw) gospodarczych rozwoju gminy i budzetu gminy
w czeSci dotyczacej zakresu ich dziatania oraz merytorycznie odpowiadajg za realizacje zadan
wynikajacych z budzetu dla stanowiska lub referatu,
3) opracowuja prognozy, analizy i oceny w ramach prowadzonych spraw,
4) przygotowujg 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 wspétdziatajg z innymi referatami i stanowiskami pracy w
urzedzie, a takze z gminnymi jednostkami organizacyjnymi i instytucjami,
7) przygotowuja materiaty na posiedzenia komisji rady,
8) rozpatrujg i zatatwiajg interpelacje i wnioski radnych oraz przygotowuja wyjasnienia w
sprawie skarg i wnioskow obywateli,



9) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych, oraz wydaja decyzje w zakresie udzielonych
przez wojta upowaznien ,

10) wykonuja - na polecenie wojta, sekretarza lub skarbnika inne zadania w sprawach nie
objetych zakresem dziatania referatu lub stanowiska pracy,

11) zabezpieczaja na stanowisku pracy mienie przed kradziezg, uszkodzeniem lub zniszczeniem,
12) dbajg o utrzymanie sktadnikoéw mienia na stanowisku pracy w nalezytym stanie technicznym
sanitarnym i estetycznym,

13) zapewniajg sprawng obstuge interesantdw,

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

15) biorg udziat w pracach komisji przetargowych i wykonuja czynnosci w innych trybach
zaméwien publicznych w zakresie ustalonym przez wdijta,

16) wykonuja czynnos$ci z zakresu ochrony danych osobowych, stosownie do przyjetych w
urzedzie srodkéw ochrony,

17) wykonuja czynno$ci z zakresu ochrony informacji niejawnych stosownie do zalecen
petnomocnika ochrony,

18) realizujg sprawy z zakresu obrony cywilnej, zwalczania klesk zywiotowych i nadzwyczajnych
zagrozen Srodowiska,

19) wspotpracuja przy opracowaniu wnioskdw o pozyskanie srodkéw 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 zamowienia publiczne

w zakresie realizowanych zadan;

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

23) dbajg o zabezpieczenie przed dostepem oso b trzecich do sprzetu teleinformatycznego,

24) posiadaja znajomo$¢ programdéw komputerowych wykorzystywanych w pracy na
zajmowanym stanowisku,

25) znaja przepisy prawne zwigzane z pracg ha zajmowanym stanowisku,

26) uczestnicza w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

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

ROZDZIAL VI. Zadania poszczegdlnych komorek organizacyjnych

§13
1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) w zakresie kadr, dowodow osobistych oraz ewidencji ludnosci:
a) prowadzenie, zgodnie z kodeksem pracy i ustawg o pracownikach samorzadowych, spraw
osobowych pracownikéw samorzgdowych i kierownikéw gminnych,
b) racjonalne gospodarowanie etatami,
c) prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniami pracownikéw,
d) prowadzenie spraw z zakresu statystyki, w zakresie kadr i spraw osobowych,
e) prowadzenie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spraw BHP i przedktadanie
kierownikowi zaktadu pracy uwag odno$nie zagrozen wystepujacych w urzedzie oraz
wystepowanie z wnioskiem o ich eliminacje,
f) wspétdziatanie z Panistwowg Inspekcja Pracy,
g) wspotdziatanie z Urzedem Pracy,
h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentéw tozsamosci,
i) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg ludnosci,



j) sporzadzanie spiséw wyborcéow,
k) realizacja zapiséw ustawy o ochronie danych osobowych,
1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizowaniem prac spotecznie uzytecznych.’

2) w zaKkresie oswiaty, zdrowia, kultury, sportu, pozyskiwania srodkéw zewnetrznych

na realizacje zadan gminy, koordynowania zamoéwien publicznych:

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

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

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

d) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztatcenia
mtiodocianych,

e) wspotpraca z Kuratorium O$wiaty oraz Urzedem Wojewddzkim,

f) badanie wypelniania 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 szkét podstawowych i gimnazjum pod wzgledem
zgodnoSci z przepisami prawa,

j) sprawozdawczo$¢ w zakresie oSwiaty - prowadzenie spraw dotyczacych systemu informacji
oSwiatowej,

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

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

1) wspoétdziatanie przy organizacji i przygotowywaniu konkurséw, imprez i innych wydarzen
promujgcych kulture, sport i zdrowie,

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

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

0) analiza mozliwosci i koordynowanie pozyskiwania srodkoéw z funduszy Unii Europejskiej i
innych zewnetrznych Srodkéw 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 materiatéw promocyjnych i reklamowych zwigzanych z realizowanymi przez
gmine zadaniami z udziatem $rodkéw zewnetrznych i umieszczanie ich na biezgco na stronie
internetowej i BIP,

r) koordynowanie postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego,

s) (skreslony)."

3) w zakresie obstugi i wykonywania czynnosci kancelaryjnych:

a) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych skargi i wnioski organizowanie ich kontaktéw z
wojtem, sekretarzem badz skierowanie ich do wtasciwych referatéw,

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

c) organizacyjne przygotowanie spotkan i wyjazdow wojta,

d) obstuga centrali telefonicznej i innych urzadzen znajdujacych sie w sekretariacie,
e)przygotowywanie do wysytki pism urzedowych, odbieranie i wysytanie przesytek pocztowych,
f) prowadzenie i ewidencja korespondencji w kancelarii urzedu, przyjmowanie jej i rozdzielanie,
g) przygotowywanie dokumentéw do przekazania do archiwum zaktadowego,



h) prowadzenie rejestru pieczeci urzedowych i nadzor 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
rzeczZowymi,

D (skreslony)."

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

a) prowadzenie spraw zwigzanych z obrong cywilng i zarzagdzaniem kryzysowym,

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

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

d) wykonywanie zadan 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 szczegdlnosci: zgtaszanie
potrzeb dotyczacych OSP do projektéw budzetu gminy i wspétdziatanie z Komenda Powiatowg
Strazy

h) (skres$lony)."

5) w zakresie obstugi Rady Gminy, sotectw, Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemoéw
Alkoholowych:

a) obstuga kancelaryjna i organizacyjno - techniczna rady gminy,

b) przekazywanie interpelacji i wnioskdw radnych Wéjtowi, po ich wcze$niejszej akceptacji
przez Przewodniczgcego Rady Gminy;,

c) przygotowywanie materiatéw do projektéw plano w pracy rady i jej komisji,

d) wspoétpraca z urzednikiem wyborczym w zakresie przygotowywania i koordynowania
wykonania zadan zwigzanych z przeprowadzeniem wyboréw na Prezydenta RP, do Sejmu i
Senatu, do Parlamentu Europejskiego, do Rady Gminy, referendum,

e) przygotowywanie i koordynowanie wykonania zadan zwigzanych z przeprowadzeniem
wyboréw do organéw jednostek pomocniczych oraz spisbw powszechnych,

f) obstuga Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Godkowie,

g) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zebran wiejskich i przekazywanie wnioskéw z zebran
Wojtowi Gminy,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem, odmowa wydania i cofaniem zezwolen na
sprzedaz napojéw alkoholowych oraz naliczaniem optat za korzystanie z zezwolen na sprzedaz
napojéw alkoholowych,

i) realizowanie zadan witasnych gminy zwigzanych z profilaktyka i rozwigzywaniem probleméw
alkoholowych oraz integracjg spoteczng oso b uzaleznionych od alkoholu, o ktérych mowa w
ustawie z dnia 26 paZdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosSci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

j) realizowanie zadan wiasnych 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 wrzes$nia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej,

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia: organizacja i realizacja dziatan w zakresie
promocji zdrowia i edukacji zdrowotnej innej niz okre$lonej w ustawie o wychowaniu w
trzezwos$ci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi, o przeciwdziataniu narkomanii oraz
sprawozdawczo$ci w tym zakresie,"



1) realizowanie zadan z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej.**

2. Do zadan Referatu Finansowego nalezy:

1) w zakresie pracownika ds. ksiegowo$ci budzetowej - kasjera:**

a) prowadzenie obstugi kasowej budzetu gminy oraz jednostek budzetowych Gminy,

b) sporzadzanie raportéw kasowych zgodnie z instrukcja kasowa oddzielnie dla dochodow,
oddzielnie dla wydatkéw budzetowych dla poszczegélnych jednostek budzetowych oraz wedtug
innych rachunkoéw,

c) przekazywanie do ksiegowosci kompletnych raportéw kasowych w terminach okreslonych

w instrukcji obiegu dokumentow i instrukcji kasowej,

d) prowadzenie ewidencji przychodéw i rozchodéw drukéw Scistego zarachowania - ich
zamawianie, wydawanie oraz rozliczanie oso b pobierajgcych (zwroty),

e) przyjmowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie bezgotéwkowych form wnoszenia
wadium oraz zabezpieczen nalezytego wykonania umoéw,

f) prowadzenie rejestru zaliczek,

g) windykacja podatkowa,

h) prowadzenie ewidencji upomnien i tytutéw wykonawczych oraz ich aktualizacja,

i) przygotowywanie wnioskow do Sadu o wpisanie hipoteki na rzecz Gminy na podstawie
poprawnie zebranego materiatu dowodowego, zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

j) dokonywanie rozliczen sottysow z tytutu inkasa zobowigzan podatkéw, czynszéw
dzierzawnych i naliczanie soitysom wynagrodzenia prowizyjnego zgodnie z aktualnie
obowigzujaca uchwatg Rady Gminy w tym zakresie,

k) opracowywanie decyzji dotyczacych zwrotow nadptat w podatkach oraz przerachowan,

1) przygotowywanie postanowien o sposobie zarachowania wptaty,

m) sporzadzanie sprawozdawczos$ci okresowej i okresowych bilanséw dot. wptywdw naleznosci
podatkowych i optat wnoszonych na rzecz Gminy oraz sald bilansowych w zakresie

podatku rolnego, podatkéw i optat lokalnych, czynszu dzierzawnego.

2) w zakresie ksiegowej:

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

b) sporzadzanie sprawozdan budzetowych jednostki zgodnie z obowigzujacym prawem.

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

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

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

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

g) naliczanie i przekazywanie dochodéw budzetu panstwa.

3) w zakresie plac, Swiadczen rodzinnych oraz stypendiow

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

b) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy ,, o systemie o§wiaty” zwigzanych z
przyznaniem pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla uczniow.

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

d) realizacja zadan wynikajgcych z przepiséw ustaw:'®

- 0 $wiadczeniach rodzinnych,

- o ustaleniu i wyptacie zasitkéw dla opiekunow,



e) sporzadzanie sprawozdan okresowych wynikajgcych z obowigzujgcego zakresu obowigzkow,"”
f) wykonywanie zadan gminy wynikajacych z przepisow ustawy z dnia 4 listopada 2016 1. o

wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,Za Zyciem”."®

4) w zakresie wymiaru podatkéw i optat:™

a) prowadzenie spraw z zakresu wymiaru podatkéw lokalnych od oséb fizycznych, osoéb
prawnych i jednostek organizacyjnych nieposiadajacych osobowos$ci prawnej,

b) prowadzenie rejestru przypisow i odpiséw podatkéw od oséb fizycznych i prawnych,

c) zatatwianie spraw w zakresie naleznosci podatkowych a dot.: umorzen, odroczen,

rozktadania na raty, ulgi z tytutu nabycia gruntéw, ulgi inwestycyjnej,

d) aktualizacja stanu gruntéw w kartach gospodarstw z ewidencja gruntéw Biura Geodezji,

e) dokonywanie okresowej i doraZnej sprawozdawczos$ci w zakresie wymiaru i realizacji
zobowigzan podatkowych,

f) wydawanie zaswiadczen w sprawach podatkowych,

g) sporzadzanie sprawozdawczosci okresowej i okresowych bilanséw dot. wptywoéw naleznosci
podatkowych i optat wnoszonych na rzecz Gminy oraz sald bilansowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych ze zwrotem podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napedowego wykorzystywanego do produkcji rolnej,

i) sprawowanie nadzoru podatkowego.

5) w zakresie swiadczen z funduszu alimentacyjnego i postepowania wobec dluznikow
alimentacyjnych, swiadczen wychowawczych, promocji gminy i archiwum:?°

a) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o
pomocy osobom uprawnionym do alimentéw,

b) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci,

c) prowadzenie oraz nadzdr nad archiwum znajdujacym sie w urzedzie gminy,

d) wykonywanie zadan w zakresie promocji gminy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan wynikajacych z przepisow w sprawie
szczegbtowych warunkéw realizacji rzadowego programu ,Dobry start”.

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

1) w zakresie Kierownika Referatu:*!

a) kierowanie, nadzoér i kontrola nad praca Referatu,

b) opracowywanie planu do projektu budzetu w zakresie zadan Referatu,

c) podejmowanie dziatan zmierzajacych do usprawnienia organizacji i metod pracy Referatu,

d) udziat w pracach Komisji Przetargowych,

e) sporzadzanie projektow uméw na realizacje zadan wynikajacych z prowadzonych spraw,

f) rozpatrywanie skarg i wnioskéw w zakresie zadan referatu,

g) przygotowanie dokumentéw formalno-prawnych pod inwestycje i remonty,

h) uzgadnianie uméw w sprawie zezwolen na Korzystanie z nieruchomosci, prze ktore
przebiegac beda inwestycje z osobami fizycznymi i prawnymi,

i) przygotowywanie umoéw z poszczeg6lnymi wykonawcami procesu inwestycyjnego, wspoétpraca
Z instytucjami w tym procesie,

j) koordynacja przebiegu procesu inwestycyjnego,

k) rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontow,

1) egzekwowanie gwarancji wykonawco w i przegladéw w okresie gwarancji,

1) wspétpraca z Zaktadem Ustug Komunalnych w Godkowie w zakresie wodociggéw, kanalizacji i
oczyszczalni $ciekow,

m) prowadzenie spraw z zakresu zaopatrzenia mieszkanicow w wode oraz odprowadzania
Sciekow,



n) przygotowywanie i podawanie do publicznej wiadomosci informacji o jakosci wody
przeznaczonej do spozycia przez ludzi,

0) nadzorowanie procedury wydawania decyzji o Srodowiskowych uwarunkowaniach oraz
udostepniania w Biuletynie Informacji Publicznej informacji wynikajacych z postepowania
administracyjnego.

2) w zakresie planowania przestrzennego i drogownictwa, ds. BHP:?

a) realizacja zadan zwigzanych z miejscowymi planami zagospodarowania przestrzennego gminy
poprzez:

- analizowanie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy, przygotowanie oceny
aktualnosci miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego oraz studium kierunkéw

i uwarunkowan zagospodarowania przestrzennego gminy,

- przyjmowanie i analiza wnioskéw i uwag do projektéw miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

- wprowadzanie zadan rzagdowych i gminnych oraz programéw wojewddztwa do miejscowych
plano w zagospodarowania przestrzennego,

- wydawanie wypisow i wyryséw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
dokumentu Studium Uwarunkowan i Kierunkéw Zagospodarowania Przestrzennego Gminy
Godkowo,

b) rozpatrywanie wnioskdw oraz przygotowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy i
projektéw decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

c) rozpatrywanie wnioskéw o wydanie decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach realizacji
przedsiewzie¢ na terenie gminy Godkowo oraz prowadzenie postepowan w zakresie ich oceny
oddziatywania na Srodowisko,

d) potwierdzenie przeznaczenia gruntdw i nieruchomos$ci w miejscowych planach
zagospodarowania przestrzennego lub dokumencie Studium Uwarunkowan i Kierunkéw
Zagospodarowania Przestrzennego Gminy Godkowo,

e) opiniowanie projektéw Studio w Uwarunkowan i Kierunkdw Zagospodarowania
Przestrzennego oraz projektow miejscowych plano w zagospodarowania przestrzennego gmin
sgsiednich,

f) wydawanie zezwolen na zajecie pasa drogowego i zjazdy z drog, naliczanie optat i kar
pienieznych,

g) dokonywanie uzgodnien w sprawie umieszczenia urzadzen w pasie drogowym,

h) prowadzenie ewidencji drég i drogowych ewidencji mostowych,

i) nadzér nad placami zabaw na terenie gminy Godkowo, w tym poddawania ich na biezaco
kontroli pod wzgledem bezpieczenstwa uzytkowania,

j) przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad bhp,

k) sporzadzanie i przedstawianie pracodawcy, co najmniej raz w roku, okresowych analiz stanu
bhp zawierajgcych propozycje przedsiewzie¢ technicznych i organizacyjnych majacych

na celu zapobieganie zagrozeniom zycia i zdrowia pracownikéw oraz poprawe warunkoéw pracy,
1) udziat w opracowaniu planéw i dokumentacji modernizacji i rozwoju zaktadu pracy oraz
przedstawienie propozycji i zgtaszanie wnioskéw dotyczacych uwzglednienia wymagan bhp,
zapewniajgcych poprawe stanu bhp (w tym udziat w przekazywaniu do uzytkowania nowo
budowanych lub przebudowywanych obiektéw budowlanych albo ich czesSci, w ktérych
przewiduje sie pomieszczenia pracy oraz innych urzadzen majacych wptyw na warunki bhp
pracownikow),

m) opracowywanie wewnetrznych zarzadzen, regulamindw i instrukcji ogélnych dotyczacych
bhp,

n) udziat w ustaleniu okolicznosci i przyczyn wypadkéw przy pracy, opracowywanie wnioskow
wynikajacych z badania przyczyn i okolicznosci tych wypadkéw, kontrola realizacji

tych wnioskow oraz prowadzenie rejestréw, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw



dotyczacych wypadkéw przy pracy,

0) udzial w dokonywaniu oceny ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywang praca,

p) wspotpraca z wiasciwymi komdrkami organizacyjnymi lub osobami, w szczego6lnosci w
zakresie organizowania i zapewniania odpowiedniego poziomu szkolen w dziedzinie bhp oraz
zapewnienia wtlasciwej adaptacji zawodowej nowo zatrudnionych pracownikéw (szkolenia
wstepne, stanowiskowe, okresowe).

3) w zakresie gospodarki gruntowej, mieszkaniowej, rolnictwa i lowiectwa:*

a) realizowanie procedur zwigzanych z podziatem dziatek,

b) realizowanie procedur zwigzanych z rozgraniczeniem gruntéw,

c) realizowanie procedur zwigzanych z numeracjg porzadkowg, w tym:

- ustalanie numerow porzadkowych oraz zaktadanie i prowadzenie ewidencji,

- wydawanie zawiadomien o nadaniu numeru porzadkowego dla nieruchomosci,

- zawiadamianie organu prowadzacego ewidencje gruntow i budynkéw oraz urzedu
statystycznego o zmianach dotyczgcych numeracji porzagdkowych,

d) wydawanie decyzji o przekazaniu w uzytkowanie, uzyczenie lub trwaty zarzad gruntéw innym
jednostkom gminnym,

e) realizowanie zadan zwigzanych z komunalizacjg i przejmowaniem nieruchomosci do zasobéw
gminnym,

f) prowadzenie spraw dotyczacych sprzedazy, oddawania w uzytkowanie wieczyste, darowizn,
zamiany, wykupu i znoszenia wspétwtasnosci nieruchomosci gminnych,

g) prowadzenie wymaganej ewidencji i dokumentacji dotyczacej zasobu gruntéw gminnych,

h) prowadzenie procedur zwigzanych z dzierzawa gruntow gminnych,

i) naliczanie optat rocznych za uzytkowanie wieczyste, zarzad trwaty i uzytkowanie
nieruchomosci oraz naliczanie optat za dzierzawe gruntow gminnych,

j) kontrola i przeciwdziatanie wykorzystaniu gruntéw gminnych niezgodnie z ich
przeznaczeniem przez dzierzawcéw i innych uzytkownikow,

k) przekazywanie gruntéw gminnych w trwaty zarzad, uzytkowanie lub uzytkowanie wieczyste
posiadaczom gruntow,

1) sporzadzanie wnioskéw o podzial nieruchomosci stanowigcych wiasnos$¢ gminy,

1) wystepowanie do sagdu z wnioskami o wydanie wyciggéw z ksigg wieczystych oraz z
wnioskami o podziaty nieruchomosci w ksiegach wieczystych,

m) zaktadanie ksigg wieczystych na nieruchomosci stanowigce wtasno$¢ gminy,

n) wystepowanie do Starosty z wnioskami o samodzielnosci lokali,

0) prowadzenie postepowan w sprawach z zakresu rolnictwa i towiectwa,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem i kleskami zywiotowymi,

r) prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg producentéw rolnych i wspo6tpracy z instytucjami w
zakresie spraw zwigzanych z rolnictwem,

s) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii,

t) wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw raz uznanych za agresywne,

u) przyjmowanie informacji o pojawieniu sie choréb, szkodnikéw i chwastéw,

w) opiniowanie rocznych plano w towieckich ustalanych przez dzierzawcéw obwodow
towieckich,

z) wspotdziatanie z dzierzawcg lub zarzadca obwodu towieckiego w sprawach zwigzanych z
zagospodarowaniem obwoddéw towieckich w szczegélnoSci w zakresie ochrony i hodowli
Zwierzyny,

za) prowadzenie mediacji dla polubownego rozstrzygniecia sporu o wysokosci wynagrodzenia

za szkody wyrzadzone w uprawach polnych przez zwierzyne dziko zyjaca, pomiedzy
wtascicielem lub posiadaczem gruntu a dzierzawca obwodu,



zb) realizacja zadan wynikajacych z wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy. Rozpatrywanie wnioskéw o dokonanie zamian lokali mieszkalnych oraz
udzielanie zezwolen lub odmoéw zamian lokali mieszkalnych,

zc) przygotowywanie przetargdw na wynajem lokali uzytkowych oraz przygotowywanie umow
nowym najemca,

zd) wydawanie zezwolen w sprawie usuniecia drzew i krzewow z terenu nieruchomosci,

ze) naliczanie optat za usuwanie drzew i krzewoéw oraz wymiarze kar pienieznych za
uszkodzenie, zniszczenie drzewa lub krzewu oraz usuniecie drzewa lub krzewu bez zezwolenia,
zf) wnioskowanie do Starosty o wydanie zezwolen na usuwanie drzew i krzewow z terenéw
komunalnych gminy,

zg) ustanowienie lub zniesienie pomnika przyrody,

zh) zlecanie opracowania plano w urzgdzania laséw.

4) w zakresie ochrony srodowiska oraz utrzymania porzadku i czysto$ci w gminie:**

a) wykonywanie zadan z zakresu ochrony srodowiska,

b) tworzenie, wdrazanie, aktualizacja i nadzér nad programami, projektami, analizami z zakresu
ochrony $rodowiska,

c) prowadzenie sprawozdawczo$ci, ankiet dotyczacych ochrony srodowiska,

d) udostepnianie informacji o Srodowisku i jego ochronie,

e) dziatania z zakresu edukacji ekologicznej,

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmian stosunkdéw wodnych na
gruncie, tj. nakazywanie wykonanie prac zwigzanych z przywréceniem stanu poprzedniego wod
na gruncie lub wykonywanie urzadzen zapobiegajacych szkodom,

g) wykonywanie zadan dotyczacych stanu i utrzymania urzadzen wodnych i melioracyjnych
potozonych na terenie gminy Godkowo,

h) opracowanie i aktualizacja gminnej ewidencji zabytkéw oraz gminnego programu opieki nad
zabytkami,

i) wspotpraca z wiladzami konserwatorskimi w zakresie ochrony obiektow i terenéw
podlegajacych ochronie na podstawie wpisu do rejestru zabytkéw oraz ustalen miejscowych
plano w zagospodarowania przestrzennego,

j) przygotowywanie i aktualizacja gminnego programu usuwania wyrobow zawierajgcych azbest,
k) pozyskiwanie sSrodkéw finansowych na usuwanie wyrobow zawierajgcych azbest,

1) wprowadzanie i aktualizacja informacji o wyrobach zawierajacych azbest zlokalizowanych na
terenie gminy w bazie azbestowej prowadzonej przez ministerstwo,

1) prowadzenie procedur dotyczacych zamdéwien publicznych w zakresie zadan wykonywanych
przez referat,

m) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o funduszu soteckim, w tym:

- przyjmowanie wnioskéw od sotectw, sprawdzanie ich poprawnosci i zgodnosci z przepisami,

- realizacja zaplanowanych wydatkéw,

- kontrolowanie ponoszonych przez sotectwa wydatkéow pod wzgledem ich zgodnoSci z planami
finansowymi i faktyczna realizacjg fakturowanego przedsiewziecia,

- prowadzenie sprawozdawczo$ci z realizacji funduszu soteckiego,

- wspotpraca z referatem finansowym w zakresie przygotowania planéw finansowych i rozliczen
z funduszu soteckiego,

- inicjowanie szkolen dla soltysow z zakresu gospodarowania funduszem soteckim zgodnie z
przepisami.

n) umieszczanie na stronie internetowej gminy informacji zwiazanych z praca referatu i biezaca
ich aktualizacje.

4. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego nalezy:
1. Prowadzenie ksigg urodzen, matzenstw i zgonéw, w tym:



a) sporzadzanie aktow urodzen, matzenstw i zgonoéw dot. osdb, ktore urodzity sie, zawarty
matzenstwo lub zmarty w okregu dziatania urzedu,

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

c) wpisywanie do ksiag tres ci 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 tres ci aktu
stanu cywilnego sporzadzonego za granica,

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. wyznaniowa rejestracje stanu cywilnego, jezeli ksiegi zostaty zniszczone lub

nie znajduja 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 zgondéw, ktére nastgpity na statkach morskich i powietrznych,

1) prowadzenie akt zbiorowych i skorowidzéw do poszczegélnych rodzajow ksigg stanu
cywilnego.

2. Przyjmowanie o$wiadczen 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) wstgpieniu w zwigzek matzenski, w wypadku grozacego niebezpieczenstwa, poza lokalem
USC,

f) nadaniu dziecku nieznanego ojca nazwiska meza matki.

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

4. Zawiadamianie innych urzedéw stanu cywilnego o sporzadzonych aktach.

5. Wspétdziatanie z innymi organami a w szczego6lnosci :

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

b) wypetnianie i wysytanie do GUS formularzy statystycznych.

6. Wydawanie wypiséw z ksigg stanu cywilnego i zaswiadczen dotyczacych tych ksiag.

7. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wytaczajacych zawarcie
malzenstwa.

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

9. Powiadamianie sadu rodzinnego i opiekun czego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczecie
postepowania z urzedu.

10. Prowadzenie korespondencji z placowkami polskimi za granicg i z placowkami 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,

) uzupetnienia 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 granicg 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 zupetnego aktu stanu cywilnego osobom nieuprawnionym i przegladania
ksiag stanu cywilnego przez przedstawicieli organdéw 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 0os6b 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, Wojt moze zarzadzi¢ dzien wolny od pracy za odpracowaniem w innym terminie, jezeli nie
spowoduje to pogorszenia realizacji zadan urzedu gminy.
5. OSwiadczenia o wstapieniu w zwigzek matzenski przed kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego
mozna sktada¢ w czasie pracy Urzedu Gminy w Godkowie, o ktéorym 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 wnioskéw sktadanych do urzedu gminy
reguluje Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 8 stycznia 2002 r. w sprawie organizacji
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskow (Dz. U. Nr 5 poz. 46 z p6Zn. zm.).

§ 1625
1. Wéjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg, wnioskéw i interwencji w kazda S$rode
tygodnia w godz. 8"°do 15%.
2. W czasie nieobecno$ci wojta zadanie, o ktorym mowa w ust. 1 realizuje zastepca wojta.
3. W czasie nieobecnosci wojta i zastepcy wojta zadanie, o kto rym mowa w ust. 1 realizuje
sekretarz gminy, a w sytuacji nieobecnos$ci wojta, zastepcy wojta i sekretarza interesantow
przyjmujg 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 Ministréw, o ktérym mowa w § 15 niniejszego regulaminu.

§18
Sekretarz jest odpowiedzialny za koordynowanie rozpatrywania skarg i wnioskéw, 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 podlegty mu pracownik, z
uwzglednieniem zasad okreslonych w Rozporzadzeniu Rady Ministréw, o ktérym
mowa w § 15 niniejszego regulaminu.
2. Skargi dotyczace pracownikéw urzedu gminy rozpatruje wéjt 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 zalatwiane sa w terminach okre$lonych w kodeksie
postepowania administracyjnego oraz przepisach szczego6lnych.
2. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
3. Sekretarz, skarbnik, kierownicy referatéw i pracownicy w ramach swoich zakreséw
obowigzkéw ponosza odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych
spraw obywateli.
4. Kontrole i koordynacje dziatan poszczegdlnych referatbw w zakresie zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli sprawuje sekretarz gminy.
5.0gblne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne 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
poszczegdlnym stanowiskom pracy.
2. Korespondencja wplywajaca do urzedu jest niezwtocznie rejestrowana, co oznacza:
a) nadaje sie jej urzedowa piecze¢ z datg 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 referatéw lub jednostek organizacyjnych przez stanowisko ds. obstugi sekretariatu,
d) kierownicy referatow lub jednostek organizacyjnych dekretuja i przekazuja korespondencje
na odpowiednie stanowiska pracy celem zatatwienia.



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

§24
Korespondencja zawierajaca 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
przedktada jag do zarejestrowania i opatrzenia wtasciwg pieczecig oraz numerem dziennika
korespondencji.

ROZDZIAL X. Organizacja dzialalnosci kontrolne;j.

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

§ 26
Kontrola finansowa stanowi te cze$¢ systemu kontroli, ktéra dotyczy proceséw zwigzanych z
gromadzeniem i rozdysponowaniem $srodkoéw 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 sposoéb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dziatalno$ci kontrolowanego referatu, jednostki
organizacyjnej lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dziatalnos$ci weditug
kryteriow:
a) legalnosci,
b) gospodarnosci,
c) rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,
f) skuteczno$ci.
2. Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodéw 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 odbywaja 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 wojta.

5. Przy opracowywaniu plano w kontroli uwzglednia sie w szczegdlnoSci:

a) wyniki wcze$niejszych kontroli,

b) wyniki badan i analiz okreslonych problemoéw oraz skarg i wnioskdow,

c) informacje pochodzace od organéw panstwowych i samorzadowych oraz innych organizacji i
stowarzyszen a dotyczacych obszaréw dziatalno$ci urzedu i jednostek organizacyjnych.

§ 3226
Kontrole wewnetrzng sprawuje wojt, zastepca wojta, sekretarz gminy i skarbnik gminy w
stosunku do kierownikéw referatéw oraz kierownicy poszczegélnych referatéw w stosunku do
pracownikéw, nad ktérymi petnig bezposredni nadzér.

§ 3327
Kontrole zewnetrzng wykonuja:
a) zastepca wdjta lub sekretarz - w stosunku do jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
przestrzegania kpa i instrukcji kancelaryjne;j,
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 samorzgdowi w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych, na podstawie i
w zakresie udzielonego przez wéjta upowaznienia.

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

§ 35
1. Zalecenia pokontrolne wydaje wo jt co do zasady w formie pisemnego wystapienia
pokontrolnego skierowanego do os6b zobowigzanych do wykonania tych zalecen.
2. Zalecenia mogg by¢ réwniez zawarte w protokole z kontroli, w przypadku mato znaczacych
uchybien stwierdzonych w jej toku.
3. Wykonanie zalecenn pokontrolnych z kontroli zewnetrznych egzekwuje woéjt, a zalecen
pokontrolnych z kontroli wewnetrznych - sekretarz gminy.

§ 36
Sekretarz gminy, w ramach nadzoru nad wykonaniem planéw kontroli i zalecenn pokontrolnych,
dokonuje wpiséw o wykonaniu kontroli i zalecen pokontrolnych w miejscu na
to przeznaczonym w rocznych planach kontroli wewnetrznych i zewnetrznych w odniesieniu do
poszczeg6lnych zadan kontrolnych ujetych w tych planach.

§37
Kontrole zewnetrzng moga 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. Wéjt osobiScie (a pod jego nieobecno$¢ zastepca wojta) podpisuje pisma, dokumenty i
decyzje:*®
a) w sprawach nalezacych do jego wytacznej kompetencji kierowane do:
- naczelnych i centralnych organéw administracji i wtadzy panstwowej,
- urzedow centralnych,
- wojewoddzkich organéw administracji rzagdowej,
- organdw jednostek samorzadu terytorialnego,
- radnych Rady Gminy;
b) zawierajgce odpowiedzi na skargi i wnioski obywateli, interpelacje i zapytania radnych,
postéw i senatoréw;
c) zarzadzenia, pisma okélne, obwieszczenia.
2. Sekretarz i skarbnik podpisujg pisma i dokumenty w ramach udzielonych przez wdjta
upowaznien w sprawach bezposrednio przez nich nadzorowanych i koordynowanych, z
wyjatkiem spraw zastrzezonych wytgcznie do podpisu wojta.
3. Pisma i dokumenty w sprawach nalezacych do wtasciwosci rzeczowej danej komérki
organizacyjnej podpisujg, kierownicy referatow i pracownicy, zajmujgcy samodzielne stanowiska
w ramach udzielonych przez wéjta upowaznien, z wyjatkiem spraw zastrzezonych
wyltacznie do podpisu wdijta.
4. Decyzje, postanowienia i zaswiadczenia w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej moga podpisywaé pracownicy Urzedu na podstawie upowaznien udzielonych przez
wojta.

§ 39
1. Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktéora jest przedstawiana wojtowi, 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,
ktéry dokonat sprawdzenia.
c) opinie radcy prawnego stosownie do tego, czego dokument dotyczy.
2. W przypadku, gdy opracowujacym pismo, dokument lub decyzje jest kierownik komorki
organizacyjnej Urzedu, kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktére s przedstawiane wéjtowi do
podpisu, zawiera (w lewym dolnym rogu) tylko oznaczenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2.

§40

1. Kopia pisma, dokumentu lub decyzji, ktéra jest przedstawiana kierownikowi komorki
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 komdrki 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
podpisujgca dokonata sprawdzenia pisma, dokumentu, decyzji, postanowienia, za§wiadczenia.



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

§41
1. Projekty uchwat rady gminy i zarzadzen wojta pod wzgledem merytorycznym przygotowuja
poszczeg6lni pracownicy na swoich stanowiskach.
2. Projekty uchwat, uzgodnione z bezposrednim przetozonym i zaparafowane przez niego i osobe
przygotowujaca, kierownik referatu lub jednostki organizacyjnej przekazuje do radcy prawnego
do zaopiniowania pod wzgledem zgodnoSci z prawem.
3. Do przedtozonego projektu uchwaty, badzZ zarzadzenia powinno by¢ dotgczone 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
sesji rady.
5. Za poprawno$¢ formalno - prawng przygotowywanych projektéw odpowiadajg sekretarz,
skarbnik, radca prawny i kierownicy poszczego6lnych referatow.
6. Zarzadzenia wojta podlegaja rejestracji - zbiér prowadzi sekretarz gminy.
7. Skarbnik gminy, kierownicy referatow 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 woéjta w drodze zarzadzenia.
2. Nadzor nad wdrozeniem i realizacjg postanowien niniejszego regulaminu sprawuje sekretarz.
3. W przypadku watpliwosci, co do zakresu realizacji zadan przez komorki organizacyjne Urzedu,
Woijt decyduje, ktora z komorek organizacyjnych Urzedu realizuje dane zadanie.

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



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 85/2018
Wojta Gminy Godkowo

z dnia 31 grudnia 2018 .’

Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Godkowie

Radca Rgferat )
organizacyjny

formatyk

Stanowiska

pomocnicze i
obstugi

Inspektor
Ochrony



1. § 4 otrzymatl nowe brzmienie nadane przez § 1 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia nr 11/2018 Woéjta Gminy Godkowo z dnia 1 marca

2018 r.

2. § 5 otrzymatl nowe brzmienie nadane przez § 1 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia nr 11/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 1 marca
2018

. § 7lit. d zostata dodana przez § 1 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia nr 79/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 29 listopada 2018 r.

. § 8 ust. 1 lit. c otrzymata nowe brzmienie nadane przez § 1 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia nr 79/2018 Woéjta Gminy Godkowo z dnia
29 listopada 2018 r.

5. § 8 ust. 2 otrzymat nowe brzmienie nadane przez § 1 pkt 1 zarzadzenia nr 17/2016 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 25 kwietnia

2016

6. § 9 otrzymat nowe brzmienie nadane przez § 1 ust. 1 pkt 3 zarzadzenia nr 79/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 29 listopada

2018 r.

7. § 10 ust. II po punkcie 25 dodano pkt 26 przez ust. 1 pkt 1 zarzadzenia nr 60/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 3 wrzes$nia

2018 r.

8. § 10 ust. III pkt 1 otrzymat nowe brzmienie nadane przez § 1 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia nr 2/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia

22 stycznia 2018 r, a nastepnie otrzymat nowe brzmienie przez § 1 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia nr 31/2018 Wéjta Gminy Godkowo z

dnia 28 maja 2018 .

9. § 13 ust. 1 pkt 1 lit. | zostata dodana przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 17/2016 Woéjta Gminy Godkowo z dnia 25 kwietnia 2016 1.

10. § 13 ust. 1 pkt 2 lit. s zostala dodana przez § 1 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia nr 45/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 11 lipca

2018 r. a nastepnie skreslona przez § 1 ust . Pkt 2 zarzadzenia nr 60/2018 Woéjta Gminy Godkowo z dnia 3 wrze$nia 2018 r.

11. § 13 ust. 1 pkt 3 lit. 1 zostata dodana przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 17/2016 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 25 kwietnia 2016

r, a nastepnie skre$lona przez § 1 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia nr 45/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 11 lipca 2018 r.

12. § 13 ust. 1 pkt 4 lit. h skre$lona przez § 1 pkt 2 zarzadzenia nr 2/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 22 stycznia 2018 r.

13. § 13 ust. 1 pkt 5 lit. | zostata dodana przez § 1 pkt 4 zarzadzenia nr 17/2016 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 25 kwietnia 2016

r, a nastepnie skre$lona przez § 1 ust. 6 zarzadzenia nr 31/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 28 maja 2018 r. i ponownie

dodana przez § 1 ust. 1 pkt 4 zarzadzenia nr 60/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 3 wrze$nia 2018 r.

14. § 13 ust. 1 pkt 5 lit. f zostala dodana przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 2/2018 Woéjta Gminy Godkowo z dnia 22 stycznia 2018 r.

15. § 13 ust. 2 pkt 1 otrzymat nowe brzmienie nadane przez § 1 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia nr 82/2017 Wéjta Gminy Godkowo z

dnia 29 grudnia 2017 r.

16. § 13 ust. 2 pkt 3 lit. d otrzymata nowe brzmienie przez § 1 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia nr 2/2018 Woéjta Gminy Godkowo z dni 22

stycznia 2018 r.

17. § 13 ust. 2 pkt 3 lit. e otrzymata nowe brzmienie przez § 1 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia nr 2/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dni 22

stycznia 2018 r.

18. § 13 ust. 2 pkt 3 lit. f dodana przez § 1 ust. 1 pkt 1 zarzadzenia nr 73 /2016 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 30 grudnia 2016 r.

19. § 13 ust. 2 pkt 4 otrzymat nowe brzmienie nadane przez § 1 ust. 1 pkt 2 zarzadzenia nr 82/2017 Wéjta Gminy Godkowo z

dnia 29 grudnia 2017 r.

20. § 13 ust. 2 pkt 5 zmieniony przez § 1 pkt 5 zarzadzenia nr 17/2016 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 25 kwietnia 2016 1., a

nastepnie zmieniony przez § 1 ust. 1 pkt 3 zarzadzenia nr 2/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 22 stycznia 2018 r.

21. § 13 ust. 3 pkt 1 otrzymat nowe brzmienie przez § 1 ust. 1 pkt 3 zarzadzenia nr 31/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 28

maja 2018 r.

22. § 13 ust. 3 pkt 2 nadano nowe brzmienie przez § 1 ust. 1 pkt 4 zarzadzenia nr 31/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 28 maja

2018 r.

23. § 13 ust. 3 pkt 3 nadano nowe brzmienie przez § 1 ust. 1 pkt 4 zarzadzenia nr 31/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 28 maja

2018 r.

24. § 13 ust. 3 pkt 4 zostat dodany przez § 1 ust. 1 pkt 6 zarzadzenia nr 31/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 28 maja 2018 .

25. § 16 otrzymat nowe brzmienie przez § 1 ust. 1 pkt 4 zarzadzenia nr 11/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 1 marca 2018 r.

26. § 32 otrzymal nowe brzmienie przez § 1 ust. 1 pkt 5 zarzadzenia nr 11/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 1 marca 2018 r.

27. § 33 otrzymat nowe brzmienie przez § 1 ust. 1 pkt 5 zarzadzenia nr 11/2018 Woéjta Gminy Godkowo z dnia 1 marca 2018 .

28. § 38 ust. 1 otrzymat nowe brzmienie przez § 1 ust. 1 pkt 6 zarzadzenia nr 11/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 1 marca

2018 r.

29. Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego otrzymat nowe brzmienie przez § 1 ust. 1 pkt 7 zarzadzenia nr 11/2018 Wéjta

Gminy Godkowo z dnia 1 marca 2018 r. oraz przez § 1 pkt 3 zarzadzenia nr 79/2018 Wéjta Gminy Godkowo z dnia 29 listopada

2018 r.
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