ZARZADZENIE NR 60/2020
WOJTA GMINY GODKOWO
z dnia 03 sierpnia 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Godkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2020 r. poz. 713 z p6Zn. zm.) zarzqdzam, co nastepuje:

§1
W zalaczniku do Zarzadzenia Nr 85/2018 Wojta Gminy Godkowo z dnia 31 grudnia 2018 r. w
sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Godkowie
wprowadza sie nastepujace zmiany:
1) w § 13 ust. 2:

a) w pkt 1) po lit. m) dodaje sie lit. n) w brzmieniu:
,»11) prowadzenie oraz nadzor nad archiwum znajdujqcym sie w Urzedzie Gminy.”;

b) skresla sie pkt 2);

c) pkt 3) otrzymuje nr 2) i po lit. f) dodaje sie lit. g) w brzmieniu:
,»J) prowadzenie spraw zwiqzanych z realizacjq zadan wynikajqcych z przepiséw ustawy o
pomocy panstwa w wychowywaniu dzieci”;

d) pkt 5) otrzymuje nr 4) w brzmieniu:
,»5) w zakresie ksiegowosci budzetowej, swiadczen z funduszu alimentacyjnego i postepowania
wobec dluznikéw alimentacyjnych:

a) prowadzenie analityki dochodow i wydatkow budzetowych Urzedu Gminy w Godkowie,
zgodnie z obowiqzujqcq klasyfikacjq budzetowq i planem finansowym jednostki,

b) prowadzenie ksiegowan syntetycznych w ksiedze gtownej jednostki w ksiegach
pomocniczych dla poszczegolnych kont, zgodnie z ustalonym zaktadowym planem kont oraz
instrukcjq dotyczqcq ewidencji ksiegowej,

c) prowadzenie ksiqg pomocniczych dla kont rozrachunkowych Urzedu Gminy w Godkowie, w
szczegolnosci dla: rozrachunkéw z kontrahentami, rozrachunkoéw publiczno-prawnych,
rozrachunkow z pracownikami, pozostatych rozrachunkow,

d) prowadzenie konta 080 dotyczqce wydatkow inwestycyjnych wg zadan,

e) sporzqdzanie miesiecznych sprawozdan o dochodach i wydatkach jednostki budzietowej,
kwartalnych sprawozdan o dotacjach (wydatkach zwiqzanych z wykonywaniem zadan z
zakresu administracji rzqdowej oraz innych zadan zleconych jednostkom samorzqdu
terytorialnego ustawami) oraz rocznych sprawozdan w zakresie jednostki,

f) sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentéw finansowych oraz ich
zgodnosci z planem wydatkoéw budzetowych i informowanie na biezqco Skarbnika Gminy o
zagrozeniach wystqgpienia przekroczen limitu wydatkéw okreslonych w planie finansowym
jednostki oraz przygotowywanie zmian,

g) opracowywanie planéw finansowych jednostki budzetowej (Urzedu Gminy w Godkowie),
sporzqdzanie analiz, kosztéw i opracowan z wykonania planu,



h) rozliczanie delegacji stuzbowych, zaliczek oraz wynajmu srodkéw transportu, wystawianie
not obcigzeniowych,

i) prowadzenie ewidencji analitycznych dla biezqcej kontroli optat czynszéw mieszkaniowych,
optat z umow najmu i dzierzawy mienia komunalnego, sptat budynkéw na raty, optat za
wieczyste uzytkowanie, optat adiacenckich oraz rocznych przypisow, wplat, zalegtosci i
nadpflat z tytutu tych dochodow,

J) nadzor, rozliczanie gospodarki paliwowej, energii elektrycznej, karty magazynu
prowadzonego przy Urzedzie Gminy w Godkowie,

k) terminowe przekazywanie wplat z tytutu funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej
do budzetu panstwa oraz dochodéw do innych gmin,

[) prowadzenie catosciowego rozliczenia podatku VAT, ewidencja sprzedazy podlegajqcej
opodatkowaniu VAT oraz czynnosci zwiqzane z obstugq kasy fiskalnej i sprzedazy ustug na
rzecz 0sob fizycznych,

m) naliczanie Funduszu Swiadczen Socjalnych w Urzedzie Gminy w Godkowie, kontrola
gospodarki funduszem zgodnie z obowiqzujgcym regulaminem, oraz przepisami prawa,
prowadzenie imiennych kart ZSSS,

n) sporzqdzanie refundacji do Powiatowego Urzedu Pracy w zakresie prac publicznych,
interwencyjnych i prac spotecznie uzytecznych,

0) prowadzenie rejestru umow zawieranych przez jednostke,

p) realizacja zadann wynikajqcych z przepiséw ustawy o pomocy osobom uprawnionym do
alimentow,

q) wykonywanie zadan wynikajqcych z przepiséw rozporzqdzenia w sprawie szczegétowych
warunkow realizacji rzqdowego programu ,, Dobry Start”.”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Godkowo
mgr inz. Andrzej Bondaruk



