
ZARZĄDZENIE NR 60/2020
WÓJTA GMINY GODKOWO

z dnia 03 sierpnia 2020 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Godkowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tj. Dz.
U. z 2020 r. poz. 713 z późn. zm.) zarządzam, co następuje:

§ 1
W załączniku do Zarządzenia Nr 85/2018 Wójta Gminy Godkowo z dnia 31 grudnia 2018 r. w
sprawie ogłoszenia tekstu jednolitego Regulaminu Organizacyjnego Urzędu Gminy w Godkowie
wprowadza się następujące zmiany:
1) w § 13 ust. 2:

a) w pkt 1) po lit. m) dodaje się lit. n) w brzmieniu:
„n) prowadzenie oraz nadzór nad archiwum znajdującym się w Urzędzie Gminy.”;

b) skreśla się pkt 2);

c) pkt 3) otrzymuje nr 2) i po lit. f) dodaje się lit. g) w brzmieniu:
„g) prowadzenie spraw związanych z realizacją zadań wynikających z przepisów ustawy o 
pomocy państwa w wychowywaniu dzieci”;

d) pkt 5) otrzymuje nr 4) w brzmieniu:
„5) w zakresie księgowości budżetowej, świadczeń z funduszu alimentacyjnego i postępowania
wobec dłużników alimentacyjnych:

a) prowadzenie  analityki  dochodów  i  wydatków  budżetowych  Urzędu  Gminy  w  Godkowie,
zgodnie z obowiązującą klasyfikacją budżetową i planem finansowym jednostki,

b) prowadzenie  księgowań  syntetycznych  w  księdze  głównej  jednostki  w  księgach
pomocniczych dla poszczególnych kont, zgodnie z ustalonym zakładowym planem kont oraz
instrukcją dotyczącą ewidencji księgowej,

c) prowadzenie ksiąg pomocniczych dla kont rozrachunkowych Urzędu Gminy w Godkowie, w
szczególności  dla:  rozrachunków  z  kontrahentami,  rozrachunków  publiczno-prawnych,
rozrachunków z pracownikami, pozostałych rozrachunków, 

d) prowadzenie konta 080 dotyczące wydatków inwestycyjnych wg zadań,
e) sporządzanie  miesięcznych  sprawozdań  o  dochodach  i  wydatkach  jednostki  budżetowej,

kwartalnych  sprawozdań  o  dotacjach  (wydatkach  związanych  z  wykonywaniem zadań  z
zakresu  administracji  rządowej  oraz  innych  zadań  zleconych  jednostkom  samorządu
terytorialnego ustawami) oraz rocznych sprawozdań w zakresie jednostki, 

f) sprawdzanie  pod  względem  formalno-rachunkowym  dokumentów  finansowych  oraz  ich
zgodności z planem wydatków budżetowych i informowanie na bieżąco Skarbnika Gminy o
zagrożeniach wystąpienia przekroczeń limitu wydatków określonych w planie finansowym
jednostki oraz przygotowywanie zmian,

g) opracowywanie planów finansowych jednostki  budżetowej (Urzędu Gminy w Godkowie),
sporządzanie analiz, kosztów i opracowań z wykonania planu,



h) rozliczanie delegacji służbowych, zaliczek oraz wynajmu środków transportu, wystawianie
not obciążeniowych,

i) prowadzenie ewidencji analitycznych dla bieżącej kontroli opłat czynszów mieszkaniowych,
opłat z umów najmu i dzierżawy mienia komunalnego, spłat budynków na raty, opłat za
wieczyste  użytkowanie,  opłat  adiacenckich  oraz  rocznych  przypisów,  wpłat,  zaległości  i
nadpłat z tytułu tych dochodów,

j) nadzór,  rozliczanie  gospodarki  paliwowej,  energii  elektrycznej,  karty  magazynu
prowadzonego przy Urzędzie Gminy w Godkowie,

k) terminowe przekazywanie wpłat z tytułu funduszu alimentacyjnego i zaliczki alimentacyjnej
do budżetu państwa oraz dochodów do innych gmin,

l) prowadzenie  całościowego  rozliczenia  podatku  VAT,  ewidencja  sprzedaży  podlegającej
opodatkowaniu VAT oraz czynności związane z obsługą kasy fiskalnej i sprzedaży usług na
rzecz osób fizycznych,

m) naliczanie  Funduszu  Świadczeń  Socjalnych  w  Urzędzie  Gminy  w  Godkowie,  kontrola
gospodarki  funduszem  zgodnie  z  obowiązującym  regulaminem,  oraz  przepisami  prawa,
prowadzenie imiennych kart ZSŚS,

n) sporządzanie  refundacji  do  Powiatowego  Urzędu  Pracy  w  zakresie  prac  publicznych,
interwencyjnych i prac społecznie użytecznych,

o) prowadzenie rejestru umów zawieranych przez jednostkę,
p) realizacja  zadań  wynikających  z  przepisów ustawy  o  pomocy  osobom uprawnionym do

alimentów,
q) wykonywanie zadań wynikających z przepisów rozporządzenia w sprawie szczegółowych

warunków realizacji rządowego programu „Dobry Start”.”

§ 2
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Wójt Gminy Godkowo
mgr inż. Andrzej Bondaruk


