WOJT GMINY LELKOWD
14-521 LELKOWO
Woj. warminisko-mazurskie

ZARZADZENIE NR 55/2019
WOJTA GMINY LELKOWO

z dnia 10 pazdziernika 2019 r.

w sprawie regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy Lelkowo.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z2019r.
poz. 506, 1309, 1571, 1696 i 1815) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Ustala sie dla Urzedu Gminy Lelkowo Regulamin Organizacyjny, stanowigcy zatgeznik Nrl do
zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 36/2019 zdnia 19 lipca 2019 r. w sprawie regulaminu organizacyjnego
Urzedu Gminy w Lelkowo.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w 2ycie z dniem podjecia.




Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 55/2019

Waojta Gminy Lelkowo

z dnia 10 pazdziernika 2019 r.
REGULAMIN ORGANIZACYJINY URZEDU GMINY W LELKOWIE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin organizacyjny zwany dalej ,regulaminem™ okresla organizacje i zasady funkcjonowania
urzedu, a w szczegolnosei:

1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Lelkowie , zwanego dalej Urzedem.,

2) strukturg organizacyjng Urzedu

3) zasady i tryb funkcjonowania Urzedu,

4) zadania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych referatéw i samodzielnych stanowisk w Urzedzie,
5) zasady postgpowania przy opracowaniu i wydawaniu aktow;

6) zasady przyjmowania, rozpatrywania i ewidencjonowania skarg i wnioskow,

7) organizacje dzialalnoéci kontrolnej;

8) zasady podpisywania pism i decyzji;

9) zasady powierzania odpowiedzialnoéci za skiadniki majatkowe gminy.

§ 2. 1. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o: Gminie, Radzie, Wajcie, Zastgpcy Wijta,
Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Gmine
Lelkowo, Rade Gminy w Lelkowie , Wajta Gminy Lelkowo, Sekretarza Gminy Lelkowo, Skarbnika Gminy
Lelkowo oraz Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Lelkowie,

2, llekroé w niniejszym Regulaminie jest mowa o Referacie, o Kierowniku Referatu io Kierowniku
jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Referat Urzedu, Kierownika Referatu
Urzedu oraz Kierownika gminnej jednostki organizacyjnej utworzonej przez Rade.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy dziatajgcg w formie jednostki budzetowej, przy pomocy
ktorej Wajt realizuje gminne zadania publiczne, zadania z zakresu administracji rzadowej wynikajace z ustaw
oraz porozumiefn zawartych zinnymi jednostkami administracji publicznej, atakze uméw zinnymi
podmiotami.

2. Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow w rozumieniu ustawy z dnia 26 czerwea
1974 1. kodeks pracy (1. j. Dz. U. 22019 r.,, poz. 1040 z pdzn. zm.) i pracodawcy samorzgdowym w rozumieniu
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 z péZn. zm.).

3. Urzad ma siedzibe w Lelkowie w budynku Nr 21.
§ 4. 1. Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godz. od 7:30 do 15:30 z zastrzezeniem ust. 2.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, Swigta i dni powszednie, dni wolne od pracy
w godzinach ustalonych z kierownikiem Urzedu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA I ZADANIA URZEDU

§ 5. 1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania spoczywajgcych
na Gminie:

1) zadan wlasnych,

2) zadan zleconych,



3)zadah wykonywanych na podstawie porozumienia zorganami administracji rzadowej (zadan
powierzonych),

4) zadan publicznych powierzonych gminie wdrodze porozumien miedzy jednostkami samorzadu
terytorialnego.

3. Kierownikiem Urzedu jest Wajt.

§6.1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonaniu ich zadan
i kompetencji.

2. W szezegdlnodci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych czynno$ci prawnych przez
organy Gminy,

2) zapewnienie organom gminy mozliwoéei przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,
3) przygotowywanie uchwalenia i wykonania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,
4) realizacja innych obowiazkow i uprawnief wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwal Rady,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady, posiedzen jej komisji oraz zebran
mieszkancoéw w jednostkach pomocniczych gminy,

6) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnego do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, aw
szczegdlnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondencji,
b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,

¢) przechowywanie akit,

d) przekazywanie akt do archiwow,

8) realizacja obowiazkéw iuprawnien stuzgcych Urzgdowi jako pracodawcy — zgodnie z obowiazujgcymi
w tym zakresie przepisami prawa.

Rozdzial 3.

STRUKTURA STANOWISK
§ 7. 1. Stanowiska Kierownicze:
liczba stanowisk ) -4
liczba etatow B -4
Wojt Gminy- Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - 1 etat
Skarbnik Gminy i -1 etat
Sekretarz Gminy- Pelnomocnik ds. informacji niejawnych, Zastepca Kierownika USC - 1 etat
Zastgpca Wojta ) - 1 etat
2. Referat Finansowy
liczba stanowisk -4
liczba etatow _ -4
1) Kierownik referatu — (stanowisko polaczone ze stanowiskiem ds. plac i rozliczen) - 1 etat
2) Stanowisko ds. Wyml'-‘al'TL, ksiegowania i windykacji optaty émieciowej — (polaczone - 1 etat
z wykonywaniem obowigzkow kasjera)
3) Stanowisko ds. wymiaru podatkéw i optat i o - 1 etat
4) Stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe; - 1 etat




4. Referat Rozwoju Gospodarczego

liczba stanowisk -

liczba etatow -5

1) Kierownik Referatu -1 etat

2) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami, gospodarki komunalnej i mieszkaniowej. -1 etat

3) Stanowisko ds. inwestycji gmihnych, remontéw, napraw budynkéw, zaopatrzenia w ciepto - 1 etat

i energie, drog publicznych.

4) Stanowisko ds. gospodarki odpadami, ochrony srodowiska, zwierzat i przyrody. - 1 etat

5) Stanowisko ds. planowania przestrzennego, strategicznego, planéw ochrony, rozwoju - 1 etat

lokalnego i innych planéw dotyczacych rozwoju gminy, zaméwien publicznych, ochrony

zabytkéw oraz geodezji.

5. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich

liczba stanowisk -6

liczba etatéw -6

1) Kierownik Referatu — (stanowisko potgczone ze stanowiskiem ds. informacji publicznej, - 1 etat

oswiatowej i promocji).

2) Stanowisko ds. organizacyjnych, kadr, obstugi Rady Gminy. -1 etat

3) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych, - 1 etat

archiwum zakladowego i ochrony przeciwpozarowej

4) Stanowisko ds. ewidencji ludnoci, dowodéw osobistych i spraw wojskowych - 1 etat

5) Stanowisko ds. obronnych, zarzadzania kryzysowego, - 1 etat

6) Sekretarka - 1 etat

6. Referat Spraw Spolecznych o

liczba stanowisk -3

liczba etatéw -3

1) Kierownik Referatu — (stanowisko potaczone ze stanowiskiem ds. swiadczen rodzinnych - 1 etat

i alimentacyjnych).

2) Stanowisko ds. polityki spolecznej. - 1 etat

3) Stanowisko ds. polityki spolecznej i oSwiaty. -1 etat
| 7. Samodzielne stanowiska pracy

liczba stanowisk 3

liczba etatow 3

1) Stanowisko ds. obsﬁgi prawnej - 1 etat

2) Informatyk . -1 etat

3) Inspektor Ochrony Danych -1 etat
8. Stanowiska gnspudarcze: obstugi

liczba stanowisk — 10

liczba etatow 7

1) sprzataczka, N - 1 etat

2) palacz — konserwator —kierowca ciggnika, - | etat




3) kierowca samochodu (OSP), -1 etat
(4x0,25)
4) opiekun dzieci, - 2 etaty
5) kierowca samochodu osobowego - 1 etat
6) robotnik gospodarczy. -1 etat

10. W sklad Urzedu wchodzi Gminny Zespol Reagowania Kryzysowego — Sklad zespotu wyznacza Wajt
spoéréd zatrudnionych w Urzedzie Gminy, gminnych jednostkach organizacyjnych Iub jednostkach
pomocniczych.

§ 7. Ustala sie symbole Referatow i stanowisk pracy jak w zatgczniku Nr 1.

§ 8. Zakres kompetencji Wojta Gminy, jego zastepcy oraz innych pracownikéw w sprawie aprobaty,
podpisywania pism, dokumentow i decyzji okreéla zal. Nr 2 do regulaminu.

§ 9. Gminnymi jednostkami organizacyjnymi, ktorych kierownicy podlegaja zwierzchnictwu shuzbowemu
Waijta sa:

1. Zaktad Wodno - Kanalizacyjny w Lelkowie,

2. Gminny Oérodek Pomocy Spolecznej w Lelkowie,
3. Gminne Centrum Kultury w Lelkowie ,

4. Szkota Podstawowa w Lelkowie,

5. Szkola Podstawowa w Zagajach,

6. Gminny Oérodek Zdrowia w Lelkowie.

Rozdzial 4.
ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10. Urzad dziata w oparciu o nastgpujgce zasady :
1) praworzgdnodei,
2) stuzebnosci wobec spolecznosci lokalnej,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,

7) podzialu zadaf pomiedzy kierownictwo Urzedu iposzczegélne referaty istanowiska pracy oraz
wzajemnego wspoldziatania.

§ 11. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziatajg na podstawie i w
granicach prawa i obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

§ 12. Do wspolnych zadan realizowanych na wszystkich administracyjnych stanowiskach pracy naleza
zadania merytorycznie zwigzane z zakresem ich dziatania, w szczegélnoscei:

1) prowadzenie postepowan administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu okre$lonych przepisami
prawa zadan nalezacych do kompetencji Wéjta, w tym przygotowywanie decyzji administracyjnych,

2) przygotowywanie projektéw umoéw i porozumien,

3) opracowywanie biezgcych informacji o realizacji zadan, analiz, kalkulacji, symulacji i sprawozdan dla
potrzeb Rady, komisji Rady, Waita,

4) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczgeych statystyki publicznej,

5) opracowywanie informacji, analiz i sprawozdan dla urzedéw ijednostek, do skladania ktérych Gmina
zobowigzana jest z mocy obowigzujgcych przepisow,




6) opracowywanie projektéw uchwal Rady, komisji Rady i zarzadzef Wojta,
7) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski komisji rady oraz interpelacje i zapytania radnych,

8) opracowywanie propozycji do projektu budzetu (planowanie przychodéw iwydatkow zwigzanych
z zadaniami realizowanymi na stanowisku pracy),

9) realizacja dochodéw budzetowych, w tym pobieranie naleznych oplat skarbowych i administracyjnych,
10) wspotpraca z organami jednostek pomocniczych Gminy,

11) uzgadnianie z Wéjtem podejmowanie dziatai zwiazanych zudzielaniem przez Gming zaméwien
publicznych,

12) wykonywanie zadan obronnych iobrony cywilnej zgodnie zzasadami okre$lonymi w odrgbnych
przepisach,

13) wykonywanie zadan wynikajacych zzakresu ochrony danych osobowych zgodnie z zasadami
okreslonymi w ustawie o ochronie informacji niejawnych,

14) rzetelne i terminowe rozpatrywanie skarg z uwzglgdnieniem badania ich zasadnosci oraz analiza Zrodel
ich powstawania,

15) udzielanie petentom pemych irzetelnych informacji oraz wyjasnien wich indywidualnych sprawach
zalatwianych w Urzedzie,

16) udzielanie informacji publicznej,

17) przestrzeganie przepiséw instrukcji kancelaryjnej przy wykonywaniu czynnosci urzedowych, 18)
sprawowanie kontroli zarzadczej i samokontrola.

§ 13. 1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitodci poleceniodawstwa ishizbowego
podporzadkowania, podzialu czynnofci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika, kidrzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed
Wojtem za realizacjg swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegélnych Referatow Kieruja izarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy optymalng
realizacje zadan Referatow i ponoszg za to odpowiedzialnos¢.

4, Kierownicy poszczegdlnych Referatéw, podlegaja stuzbowo Wojtowi.

5. Kierownicy Referatéw sq bezposrednimi przelozonymi podleglych im pracownikoéw i sprawuja nadzor
nad nimi.

6. Na czas swojej uzasadnionej nieobecnoéci Kierownik Referatu powierza zastgpstwo — po uzgodnieniu
z Wojtem - jednemu z pracownikow Referatu.

7. Kierownicy jednostek organizacyjnych ponosza przed Wéjtem shuzbowg odpowiedzialnos¢é za
wykonywanie powierzonych im zadan.

8. Zasady podpisywania pism przez Wéjta i kierownikow referatow okresla zatgeznik nr 2 Regulaminu.

§ 14. Gospodarowanie  §rodkami rzeczowymi odbywa si¢ wsposéb racjonalny ioszczedny,
7z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

§15.1. W Urzedzie dziala kontrola zarzadcza, ktora stanowi ogét dziatan podejmowanych dla
zapewnienia realizacji celow izadan gminy okrelonych w przepisach prawa oraz w Wieloletniej Prognozie
Finansowej Gminy Lelkowo, a takze w pozostalych dokumentach strategicznych gminy w sposéb zgodny
z prawem, efektywny, oszczgdny i terminowy.

2. Szezegolowe zasady organizacji i sposob prowadzenia kontroli zarzadczej w Urzedzie i jednostkach
organizacyjnych gminy Lelkowo okresla odrebne zarzadzenie Wéjta Gminy Lelkowo.



Rozdzial 5.

ZADANIA KIEROWNICTWA URZEDU ORAZ POSZCZEGOLNYCH REFERATOW
I STANOWISK PRACY

§ 16. 1. Do zadan Wajta nalezg wszelkie czynnoéci zwigzane z kierowaniem Urzedem.
2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci :
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) prowadzenie biezgcych spraw Gminy,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan | kompetencji Wojta okreslonych w przepisach prawa,

4) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikow
jednostek organizacyjnych,

5) realizacja zadan nalezacych do kompetencji Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

6) koordynowanie dziatalno$ci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie wspolpracy,
7) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

8) przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

9) upowaznianie Sekretarza iinnych pracownikéw Urzedu do wydawania wjego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

10) przyjmowanie oéwiadczefi o stanie majatkowym od 0sob zobowigzanych do skladania takich oswiadczen,
11) sprawowanie kontroli zarzadczej,

12) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaly Rady.
3. Zastepca Wojta wykonuje obowiazki ustalone przez Wajta w Zarzadzeniu o powolaniu Zastepcy Wajta.
§ 17. 1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegélnoéci:
1) zastgpowanie Wajta podczas jego nieobecnosci,

2) sprawowanie bezposredniego nadzoru nad pracg Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich oraz
Referatu Rozwoju Gospodarczego,

3) wykonywanie czynnoci wobec Woéjta z zakresu prawa pracy, z wylaczeniem nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy oraz ustalania wysokosci wynagrodzenia,

4) organizacja shuzby przygotowawczej iegzaminu koficzacego te stuzbe dla nowo zatrudnianych
pracownikéw na stanowiskach urzedniczych,

5) opracowywanie projektow aktéw normatywnych regulujgcych organizacje gminy i urzedu,

6) inicjowanie zmian organizacyjnych i personalnych mogacych usprawni¢ funkcjonowanie Urzedu Gminy
i gminnych jednostek organizacyjnych;

7) nadzér nad przestrzeganiem instrukeji kancelaryjnej w Urzedzie Gminy,

8) nadzor nad zasada terminowego i rzetelnego zalatwiania spraw obywateli,

9) nadzér nad przestrzeganiem porzadku prawnego w Urzedzie Gminy i wspotdziatanie,
10) koordynacja kontroli zarzadczej Urzedu i jednostek organizacyjnych gmin,

11) nadz6r nad zarzadzaniem ryzykiem w zakresie realizowanych zadan islkdadanie rocznej deklaracji
zarzadzania ryzykiem,

12) inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji przez pracownikow Urzedu Gminy,
13) nadzdr nad przygotowywaniem projektéw uchwat Rady Gminy,
14) wspolpraca z Radg Gminy;

15) wspdipraca z solectwami w zakresie organizacji zebran wiejskich,



16) przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli (testamenty alograficzne),

17) wydawanie zaswiadczen i poswiadezen urzedowych;

18) wydawanie decyzji administracyjnych z upowaznienia Wojta;

19) zatwierdzanie dokumentéw finansowo — ksiggowych,

20) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

21) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

22) pelienie funkeji pelnomocnika do spraw informacji niejawnych.

23) realizacja ustawy prawo o aktach Stanu Cywilnego, Kodeksu Rodzinnego i opiekunczego,

§ 18. 1. Skarbnik zapewnia prawidlowa gospodarke finansowa Gminy oraz wykonuje zadania okreslone
w odrebnych przepisach prawa nalezace do giéwnego ksiggowego budzetu.

2. Sprawowanie bezpoéredniego nadzoru nad Referatem Finansowym.
3. Zadaniami Skarbnika sa w szczegdlnoéei:

1) kontrasygnata o$wiadczen woli skladanych w imieniu Gminy, jezeli moga one spowodowa¢ powstanie
zobowigzan pienieznych,

2) nadzorowanie i koordynowanie prac dotyczgcych planowania i ustalania projektu budzetu,
3) terminowe opracowywanie projektu budzetu Gminy,

4) opracowywanie projektu ukladu wykonawczego budzetu,

5) czuwanie nad prawidlowa realizacjg budzetu,

6) opracowywanie okresowych analiz, informacji isprawozdan budzetowych oraz rocznych sprawozdan
z wykonania budzetu i gospodarki pozabudzetowej,

7) przygotowywanie projektéw zmian w budzecie,
8) przekazywanie $rodkéw finansowych jednostkom budzetowym,
9) kontrola dtugu publicznego Gminy i rownowagi budzetowej,

10) udzielanie instruktazu i pomocy oraz prowadzenie niezbednych uzgodnien z jednostkami organizacyjnymi
przy opracowywaniu planéw finansowych tych jednostek,

11) ocena planéw finansowych jednostek organizacyjnych Gminy,
12) ocena preliminarzy finansowych sporzadzanych przez Referaty i poszczegolne stanowiska w Urzedzie,

13) sprawowanie kontroli zarzadczej w zakresie realizowanych zadan, prowadzenie kontroli finansowej
w jednostkach organizacyjnych Gminy,

14) udzielanie referatom, stanowiskom ijednostkom powiazanym zbudzetem instruktazu w zakresie
obowiazujacych przepiséw finansowych,

15) prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,
16) inne zadania wynikajace z odrebnych przepisow,
17) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
4, Do zadan Referatu Finanséw nalezy:
1) zapewnienie bilansowania finansowych potrzeb Gminy dochodami wiasnymi i zasilajgcymi;

2) analizowanie wykorzystania budzetu oraz wnioskowanie w sprawach zmian w budZecie wcelu
racjonalnego dysponowania érodkami;

3) prowadzenie obstugi kasowej i ksiggowe] oraz windykacji naleznoéci pienigznych;
4) ustalanie wysokoéci podatkéw i optat lokalnych i prowadzenie kontroli w tym zakresie;

5) prowadzenie spraw funduszy celowych;



6) opracowanie sprawozdan z wykonania planu finansowego,

7) wspolpraca z Izbami obrachunkowymi oraz Urzedami Skarbowymi;

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majgtkowym;

9) ochrona mienia gminnego oraz terminowe i prawidtowe rozliczenie osob odpowiedzialnych;
10) prowadzenie rozliczefi i ptac urzedu 1 jednostek podporzadkowanych gminie.

11) prace zwigzane z wymiarem, naliczaniem i windykacja oplaty $mieciowej, dekretacja i ksiggowaniem
dokumentéw finansowo - ksiegowych wtym zakresie oraz prowadzenie sprawozdawczosci z zakresu
wymiaru i windykacji optaty $mieciowej.

5. Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego nalezy:
1) Dbanie o rozwdj gospodarczy gminy, a w szczegolnoscei:
a) zapewnienie tadu przestrzennego,
b) gospodarowanie nieruchomosciami gminy,
¢) planowanie, przygotowanie, wykonanie inwestycji gminnych,
d) zarzadzanie gospodarka komunalng, mieszkaniowa, drogowa.
2) Ochrona érodowiska naturalnego gminy, a szczegolnosei:

a) realizowanie zadan ochrony érodowiska, ochrony przyrody, ochrony gruntéw, roélin, zwierzat oraz
ochrony przeciwpozarowej,

b) utrzymanie czystosci i porzadku w gminie,

c) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne,

d) zaopatrzenie gminy w wodg oraz Zrodfa energii.
3) Planowanie i realizacja inwestycji gminnych, remontéw i napraw nieruchomoéci gminnych.
4) Koordynacja zadaf realizowanych w ramach ustawy prawo zamdwien publicznych.

5) Wnioskowanie o §rodki UE na realizacje inwestycji gminnych oraz monitoring iewaluacja zadan
realizowanych w ramach srodkow UE.

6) Organizacja i nadzor prac publicznych Jinterwencyjnych ,spolecznie uzytecznych.
6. Do zadan Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich nalezy:
1) realizacja zadan zwigzanych z:

a) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z tworzeniem gminnych jednostek organizacyjnych, (uchwaly ,
projekty statutoéw)

b) wyborami do organéw panstwowych, samorzadowych oraz referendum,
¢) wyborami do organéw jednostek pomoeniczych,
d) podziatem terytorialnym gminy.,

2) racjonalne gospodarowanie etatami i funduszem pfac;

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow;

4) nadzorowanie i koordynowanie spraw zwigzanych 7z zalatwianiem skarg iwnioskow obywateli oraz
wnioskéw i interpelacji radnych;

5) prowadzenie spraw zwigzanych obstugg organow Rady Gminy;
6) prowadzenie spraw z zakresu statystyki zbiorczej urzedu i jednostek organizacyjnych;
7) prowadzenie kancelarii ogolnej;

8) prowadzenie archiwum zakladowego;



9) prowadzenie spraw socjalnych pracownikow urzedu;

10) zapewnienie aktualnej informacji wizualnej (tablice urzedowe i informacyjne, tabliczki na drzwi itp.);
11) prowadzenie kroniki gminy;

12) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy ,,0 swobodzie dziatalnosci gospodarczej”

13) wykonywanie zadan wynikajgcych z przepisow o turystyce (rejestracja obiektow turystycznych).

14) realizacja zadan wynikajgcych z przepisow ustawy .,0 informacjach publicznych”, zarzadzanie informacja
publiczng w Urzedzie;

15) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o dziatalnosei kulturalnej —(prowadzenie rejestru
instytucji kulturalnych),

16) realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy ,,0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi  wczesci dotyczacej wydawania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych. a)
ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,

b) zgromadzeniach, zbiérkach i zabawach publicznych, o organizacji imprez masowych.
17) prowadzenie spraw wojskowych w zakresie ustalonym odrebnymi przepisami;

18) wspblpraca z organami sprawiedliwoéci i 4ciagania w zakresie utrzymania bezpieczenstwa i porzadku
publicznego;

19) realizacja zadan z zakresu ochrony zdrowia, kultury fizycznej i sportu,

20) prowadzenie spraw ogdlno - obronnych iobrony cywilngj zwigzanych z przygotowaniem organow
i jednostek organizacyjnych do dziatania w okresie zagrozenia i wojny:

21) zabezpieczenie potrzeb w zakresie pokojowym uzupetnienia i mobilizacyjnego rozwinigeia sit zbrojnych;

22) wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnieniem ochrony ludnosci i débr materialnych przed skutkami
zagrozen czasu pokojowego i warunkach wojny w ramach obrony cywilnej oraz zadan z zakresu
zarzadzania kryzysowego;

23) wykonywanie zadafi zwigzanych z postgpowaniem z informacjami niejawnymi; 24) realizacja zadan
zwigzanych z ubezpieczeniem mienia gminnego.

25) prowadzenie spraw zwigzanych 7 zawieraniem zwiazkéw matzenskich wtym wykonywanie zadan
wynikajacych z Konkordatu,

26) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracja urodzen i zgonow,
27) wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego,

28) wydawanie decyzji administracyjnych w oparciu o Prawo o aktach stanu cywilnego oraz kodeks rodzinny
i opiekunczy,

29) przyjmowanie podafi i przeprowadzanie ~postgpowan wyjasniajacych w sprawach wynikajacych
z przepisdw ustawy o obywatelstwie polskim oraz ustawy o zmianie imion i nazwisk,

30) prowadzenie archiwum Urze¢du Stanu Cywilnego,
31) sporzadzanie protokolow zawierajgcych oéwiadczenie spadkodawey ( art. 951 KPC),

32) wykonywanie innych zadaf i czynnoéci wynikajacych z przepisow Kodeks Rodzinny i Opiekunczy oraz
przepiséw Prawo o Aktach Stanu Cywilnego

33) Prowadzenie spraw z zakresu ochrony p. pozarowe] gminy dotyczacych koordynacji funkcjonowania
krajowego systemu ratownictwa ganiczego na terenie gminy.

7. Do zadan Referatu Spraw Spolecznych nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o éwiadezeniach rodzinnych;
2) realizacja zadan wynikajacych z ustawy w sprawie przyznawania stypendium za wyniki w nauce;

3) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o pomocy osobom uprawnionym do alimentow;



4) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem pomocy materialnej uczniom i realizacja zadan z zakresu
polityki spotecznej.

5) realizacja zadan z zakresu polityki spotecznej

6) realizacja zadafn wynikajacych zprzepisow ustawy ,,0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi,, w czeéci dotyczacej Profilaktyki i Przeciwdziatania Alkoholizmowi.

7) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii
8) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o przeciwdziataniu przemocy
9) realizacja zadan wynikajacych z Karty Osob Niepetnosprawnych

10) realizowanie zadan gminy wynikajgcych zustawy o systemie oSwiaty iprzepiséw wykonywanych
w zakresie dofinansowania kosztow ksztatcenia mtodocianych pracownikéw:

11) pozyskiwanie érodkéw Unii Europejskiej ( Europejski Fundusz Spoteczny)

12) wsp6lpraca z organizacjami pozarzadowymi,

13) realizowanie zadan gminy wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty i karty nauczyciela,

14) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o ustaleniu i wyplacie zasitkow dla opiekundw

15) realizacja zadan zwiazanych z prowadzeniem postgpowania o przyznanie dodatku mieszkaniowego;
16) realizacja zadan z zakresu dodatkéw energetycznych,

17) prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg Karty DuZej Rodziny,

18) wykonywanie zadaf gminy wynikajgcych z przepiséw ustawy z dnia 11 lutego 2016 r. o pomocy pafistwa
w wychowywaniu dzieci,

19) rea:llikﬂacja zadan wynikajgcych z ustawy z dnia 4 listopada 2016 r. o wsparciu kobiet w cigzy i rodzin ,.Za
zyciem”.

20) realizacja zadaf wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw zdnia 30 maja 2018 r. w sprawie
szczegotowych warunkow realizacji rzadowego programu "Debry start".
8. Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi prawnej nalezy:

1) udzielanie organom Gminy opinii i porad prawnych oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa;

2) informowanie organdéw gminy i pracownikéw urzedu o:
a) zmianach w obowiazujacym stanie prawnym w zakresie dziatalnosci gminy,
b) uchybieniach w dziatalno$ci gminy w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien.

3) uczestniczenie w prowadzonych przez Gmine rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub
rozwigzanie stosunku prawnego, w tym zwlaszcza umow;

4) udzielanie porad prawnych w zakresie egzekucji naleznosci gminy;

5) wystepowanie ~ w charakterze pelnomocnika gminy W postgpowaniu sadowym, arbitrazowym
administracyjnym oraz przed innymi organami orzekajgcymi;

6) opiniowanie pod wzgledem prawnym projektow aktow normatywnych i innych aktéw prawnych.
9. Do zadan informatyka nalezy w szczegolnosci:
1) nadzér nad prawidlowoscia funkcjonowania systemow informatycznych;
2) sprawdzanie prawidlowosci funkcjonowania systeméw informatycznych;
3) zglaszanie potrzeb wprowadzenia ulepszen w funkcjonowaniu systeméw informatycznych;
4) zgtaszanie nieprawidtowosci zwiazanych z zabezpieczeniem baz danych oraz propozycji ich usunigcia;
5) udzielanie pomocy w rozwigzywaniu probleméw pracownikom obshugujacym systemy informatyczne;

6) udzielanie pomocy w opracowaniu czesci informatycznej wnioskéw o rejestracjg baz danych;



7) aktualizowanie i wdrazanie systemow uzytkowych; 8) archiwizowanie baz danych.
10. Zadania Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego okresla ustawa ,,0 stanie kleski zywiolowej”
11. Zadania Inspektora Ochrony Danych okresla Wéjt Gminy odrebnym zarzadzeniem.

§ 19. 1. Szczegblowe zakresy czynnosci dla poszczegblnych stanowisk opracujg Sekretarz Gminy
i kierownicy referatow.

2. Schemat struktury organizacyjnej urzgdu okresla zat. Nr 3 do regulaminu.
3. Zasady powierzania odpowiedzialno$ci za skiadniki majatkowe gminy okreéla zal. Nr 4 do regulaminu.

Rozdzial 6.
TRYB PRACY URZEDU

§ 20. 1. Urzad Gminy przyjmuje interesantéw w nastgpujacym tygodniowym rozkltadzie i wymiarze czasu
pracy. Rozklad czasu pracy pracownikéw samorzadowych w poszczegélnych dniach tygodnia okresla
Regulamin Pracy Urzgdu Gminy.

2. W uzasadmionych przypadkach pracownik moze wystapi¢ do Woijta 7z wnioskiem o ustalenie
indywidualnego czasu pracy.

3. Wyrazajac zgode na indywidualny czas pracy Wojt okresla to w formie decyzji.

4. W uzasadnionych przypadkach pracownik samorzadowy moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy rowniez w nocy i $wigta w celu wykonywania pracy lub peinienia dyZuru. Za wykonana pracg
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie lub czas wolny; za dyzur czas wolny.

§ 21. 1. Podstawowym zadaniem Urzedu jest obshuga interesantow.
1) Pracownik samorzadowy obowiazany jest przyjmowac interesantow w godzinach urzedowania.

2) W razie nieobecnoéci pracownika obstuge interesantow prowadzi jego zastepca (wykaz zastepstw ustali
Wajt ) w drodze zarzgdzenia.

3) Pracownicy zalatwiajacy sprawy obywateli w terenie obowigzani sa zostawi¢ w Urzedzie informacje
o miejscu swojego pobytu i sprawie jaka zalatwiajg oraz terminie powrotu — wpisujgc sie do ksigzki wyjsé
stuzbowych.

4) Pracownik samorzadowy w zakresie prowadzonych spraw udziela objasnien (jak zalatwi¢ dang sprawe,
jakie sa wymagane dokumenty itp.) oraz zapewnia aktualno¢ informacji wizualnej na tabliczce
informacyjnej dotyczacej jego stanowiska .

5) Pracownicy samorzadowi na polecenie Wojta obowiazani s3 uczestniczy¢ w spotkaniach z obywatelami
(zebrania wiejskie) oraz udzielaé pomocy w organizowaniu takich spotkan.

§ 22. 1. Obowiazki pracownikéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach samorzadowych.
2. Poza obowiazkami wymienionymi w ustawie pracownik jest zobowigzany:

1) przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie regulaminu, czasu pracy, porzadku wewnetrznego, przepiséw bhp
i przeciwpozarowych;

2) dazy¢ do uzyskania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawiaé w tym celu odpowiednig inicjatywe;
3) podnosi¢ swoja wiedzeg i kwalifikacje zawodowe;
4) dbaé o dobro zakltadu, chroni¢ jego mienie.

§ 23. Zaklad pracy zobowigzany jest zapewni¢ pracownikowi jak najlepsze warunki pracy, umozliwi¢
doksztalcanie i podnoszenie kwalifikacji oraz respektowaé inne uprawnienia pracownicze.

§ 24. Zasady usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy i udzielania zwolnien od pracy okreslajg odrebne
przepisy.

§ 25. Urlopéw wypoczynkowych, bezplatnych i innych udziela Wojt zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.
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§ 26. Zasady odpowiedzialnoéci stuzbowej pracownikow okreslajg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeks Pracy.

§ 27. Pracownik samorzadowy za wzorowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych moze by¢ nagrodzony.
Zasady nagradzania okresla Wojt w regulaminie wynagradzania.

Rozdzial 7.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU PROJEKTOW I WYDAWANIU
AKTOW PRAWNYCH
Pracownicy przygotowuja projekty uchwat na podstawie upowaznien ustawowych, w celu ich wykonania
i realizacji zadan gminy.

§ 28. Projekty uchwal nalezy opracowa¢ zgodnie z zasadami techniki legislacyjnej okreslonymi
w rozporzgdzeniu Rady Ministrow zdnia 20 czerwea 2002r. w sprawie ,, Zasad techniki prawodawczej
(Dz. U. z 2016 . poz. 283).

§ 29. Uchwaly i inne akty prawne powinny zawieraé:
a) oznaczenie porzadkowe aktu prawnego,
b) date podjecia — dzief, miesige (stownie) i rok,
¢) okreélenie zakresu przedmiotowego podlegajgcego regulacji prawnej,
d) wskazanie podstawy prawnej,
g) treé¢ regulowanych zagadnien,
f) wskazanie podmiotéw odpowiedzialnych za ich realizacje,

g) przepisy koficowe obejmujace datg wejcia w zycie aktu prawnego (z ewentualnym wskazaniem przepisow
lub aktéw ulegajgcych uchyleniu).

§ 30. Pracownicy opracowujacy projekty uchwat obowiazani sg :
1. Uzgodnié je z :
a) skarbnikiem- jezeli uchwata moze spowodowa¢ zmiany w budzecie Jub inne skutki finansowe,
b) radcg prawnym — pod wzgledem zgodnoéci z prawem i formalnym trybem przygotowania projektow uchwat,

c) organami, instytucjami — jezeli przepis prawa wymaga uzgodnienia, wydania opinii przez te organy, d)
Woéjtem Gminy ostateczng tre$¢ projektu uchwaty.

2. Uzasadnié projekt uchwaly, jezeli uzasadnienie nie wynika z opracowan zataczonych do uchwaty.
3. Przedlozy¢ ustalony z Wéjtem Gminy projekt uchwaty Sekretarzowi Gminy.

§ 31. 1. Do opracowania zarzadzen Wojta zasady okreslone w tym rozdziale stosuje si¢ odpowiednio,
jednakze po ustaleniu ostatecznej jego treéci i podpisaniu przez wojta, pracownik przekazuje zarzgdzenie do
rejestracji.

2. Zarzadzenia Wajta jako organu wykonawczego gminy jak rowniez jako kierownika Urzedu rejestrowane
s3 na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr....
Rozdzial 8.

ZASADY POSTEPOWANIA W SPRAWACH SKARG 1 WNIOSKOW OBYWATELI

§ 32. 1. Indywidualne sprawy Obywateli zalatwiane sg w terminach i na zasadach okreslonych w Kodeksie
Postgpowania Administracyjnego.

2. Pracownicy samorzadowi sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania spraw obywateli
kierujgc sig przepisami prawa i zasadami wspotzycia spotecznego.

3. Odpowiedzialno§é za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw Obywateli ponosza pracownicy
poszezegodlnych stanowisk w zakresie realizowanych zadan.



4, Koordynacje dziatah komdrek organizacyjnych Urzedu w zakresie zalatwiania indywidualnych spraw
Obywateli, wtym zwlaszcza skarg i wnioskéw oraz interwencji sprawuje stanowisko pracy ds.
organizacyjnych.

5. Stanowisko do spraw organizacyjnych prowadzi zhiorezy rejestr (wzoér zat. Nr 5 do regulaminu) skarg
i wnioskow indywidualnych wplywajgcych do Urzedu oraz skarg zgtoszonych w czasie przyjec interesantow
przez Waojta jego zastepce oraz Sekretarza Gminy.

6. Pracownicy obstugujacy interesantoéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasniania treSci obowigzujacych
przepisow;

2) rozstrzygnigcia sprawy, W miarg mozliwoéci na miejscu, aw pozostatych przypadkach w terminach
zgodnych Zz KPA ;

3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy;

4) powiadomienia o przedhuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia takiej
koniecznoéci;

5) informowanie o przyshugujacych drodkach odwolawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec.

7. Interesanci maja prawo uzyskaé informacjg w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub poczta
elektroniczng.

§ 33. 1. Wdjt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia, wramach swoich
mozliwosci czasowych.

2. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia, w ramach swoich
mozliwosci czasowych.

3. Pracownicy poszczeg6lnych komérek organizacyjnych urzedu przyjmuja interesantéw w ciggu catego
dnia pracy urzedu.

4. Z przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw sporzadzane sa protokoty.

Rozdziat 8. :
ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§ 34. 1. Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w gminie s3 upowaznient:

1) komisja rewizyjna Rady Gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy., zleconych przez Rade Gminy
oraz na podstawie planu pracy;

2) Waijt, z-ca Wojta oraz Sekretarz Gminy w sprawach funkcjonowania urzedu;

3) Wéjt Gminy w sprawach kierownikow jednostek organizacyjnych, w sprawach jednostek organizacyjnych
oraz w sprawach zwiazanych z dzialalnoscia pozostatych pracownikéw mianowanych;

4) Skarbnik Gminy w sprawach finansowych;
5) Kierownicy referatow w stosunku do swoich pracownikow.
2. Zasady kontroli wewnetrznej w urzgdzie okresli Wojt w drodze zarzadzenia.

§ 35. 1. Kontrola moze obejmowat catoé¢ spraw prowadzonych przez dang osobg lub referat, kilku
okre$lonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:

1) sposobu prowadzenia i przechowywania akt;
2) prawidtowosci realizacji wykonywanych spraw;
3) sprawy biezacej, z roku ubiegtego lub z lat ubiegtych.

2. Dokumentacja u pracownika winna byé tak prowadzona aby bez zwloki mogt on okazaé teczke ze
sprawg bedaca przedmiotem kontroli.



Protokdt

3.7 kontroli sporzadza si¢ protokot wskazujagc w nim prawidtowoéci i nieprawidlowosci.
n byé zakonczony wnioskami i przekazany za pokwitowaniem kontrolowanemu.

Rozdzial 9. )
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 36. Zmiany niniejszego regulaminu dokonuje si¢ w trybie przewidzianym dla nadania regulamin.

powinie




Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
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planéw ochrony, rozwoju lokalnego i innych

planéw dot. rozwoju Gminy. zamowien

publicznych, ochrony zabytkow oraz geodezji

Kierownik Referatu- potaczone z¢ stanowiskiem Db()l
ds. informacji i publicznej, ¢ oéwiatowej i promocji -

ds. organizacyjnych, kadr, obstugi Rady Gminy ()SD 11

Sekretarka 0SO.II
ds. dziatalnosci gospodarcze], zezrwolen na 0S0.IV
sprzedaz napcuow alkoholowych, archiwum

zaktadowego i ochrony Eemwpozarowej

Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich

sprawy wynikajace
z zakresu Urzedu Stanu
Cywilnego ,,USC” .

ds. ewidencji ludnosci, dowodow osobistych i spraw ()S()V
wojskowych

- - ds. obrony cywﬂnej i zar.;adzama kryzysowego DSD VI
Referat Spraw Kierownik Referatu — stanowisko potaczone ze
Spolecznych stanowiskiem ds. §wiadozen rodzinnych
jalimentacyjnych L ——
ds.polityki spotecznej SS.II

ds.polityki spotecznej i oswiaty

ds. obq}ugi prawnej...




Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY
aprobaty, podpisywania pism, dokumentéw i decyzji

o, okumentisy | deeszil

§ 1. Wajt Gminy podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy, instrukcje wewngtrzne;

2) pisma zwijzane z reprezentowaniem gminy na Zewnatrz;

3) dokumenty zwigzane ze ztozeniem o$wiadczenia woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem;
4) pisma, dokumenty wymagajace zlozenia woli w zakresie biezacej dziatalnosei gminy;

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace dziatalno$ci gminy oraz na zapytania i interpelacje radnych;

6) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wydawania, ktorych w swoim imieniu nie upowaznif
pracownikoéw Urzedu;

7) pisma, dokumenty dotyczace stosunku pracy pracownikow oraz pelnomocnictwa i upowaznienia
do dzialania w jego imieniu;

8) petnomocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji;

9) pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow zgloszone przez organy mieszkancow
i radnych;

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 2. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan
niezastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje administracyjne w sprawach, do ktorych zostali upowaznieni
przez Wojta.

§ 3. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastepca podpisuja pisma, dokumenty, decyzje nalezace
do ich wylacznej kompetencji.

§ 4. Kierownicy Referatow podpisuja:
1) pisma zwigzane z zakresem ich dziatania niezastrzezone do podpisu Wojta;

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do satatwienia, ktérych zostali upowaZnieni przez
Waijta;

3) Pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatu i zakresu zadaf dla poszczegolnych
stanowisk.

Skrzeszewski
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Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego

ZASADY
Powierzania odpowiedzialnoéci za skladniki majatkowe Gminy

§ 1. Za skladniki majatkowe Gminy odpowiadaja kierownicy zakladow pracy, pracownicy oraz inne osoby,
ktérym dany skladnik majgtku powierzono.

§ 2. Powierzenie kierownikowi zakiadu, pracownikowi, grupie pracownikoéw lub innej osobie sktadnikow
majatkowych odbywa sig na podstawie:

1) spisu zdawczo-odbiorczego;

2) protokotu przekazania;

3) podpisania na fakturze przyjecia okreslonego (zakupionego) skiadnika majatkowego;
4) umowy (uzyczenia, najmu itp.).

§ 3. 1. Za powierzone skladniki majatkowe kierownik zakladu, pracownik lub grupa pracownikéw ponosi
odpowiedzialno§é materialng na zasadach okreslonych w umowie o odpowiedzialnoéci materialnej.

2. Projekt umowy, o ktérej mowa w ust. 1 uzgodniony z radcg prawnym przygotowuje Skarbnik Gminy.

3. Podpisana umowa przechowywana jest w aktach osobowych pracownika oraz w dokumentacji
inwentaryzacyjnej.

§ 4. 1. Sktadniki majgtkowe zakupione w trakcie roku obrotowego przekazywane s pracownikom za
pokwitowaniem na fakturze zakupu.

2. Przekazania sktadnika majatkowego dokonuja wyznaczeni przez Skarbnika Gminy pracownicy Referatu
Finansow.

3. Za sktadniki majatkowe przekazane w trybie okre§lonym w ust. 1 pracownik ponosi odpowiedzialnos¢
majatkows.

§ 5. 1. Inne osoby ponoszg odpowiedzialnos¢ majatkowa za skladniki majgtkowe gminy, jezeli dany sktadnik
majatku zostanie im przekazany w drodze odpowiedniej umowy.

2. Projekt umowy przygotowuje sig jak w § 3 ust. 2.
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