ZARZADZENIE NR 28/2026
Wojta Gminy Malbork
z dnia 3 marca 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Malborku

Dziatajac na podstawie art. 31 oraz art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym (t. jedn. z 2025 r. Dz. U. poz. 1153 ze zm.), art. 7784 i §6,
art. 10481, art. 104", art. 104 °§ 2 i art. 104’ §1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tj. z 2025 r. Dz.U. poz. 277) w zwiazku z art. 39 ust. 1, 2i 3 art. 42
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. z 2024 r. Dz. U. poz. 1135) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r., poz. 1683 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

Niniejszym wprowadzam Regulamin Organizacyjny w Urzedzie Gminy w Malborku,
ktérego tresc¢ zawarta jest w zataczniku Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Regulamin wchodzi w zycie z dniem 18 marca 2026 r.
§3
Z dniem wejscia w 2zycie Regulaminu Organizacyjnego traci moc obowigzujaca

dotychczasowy Regulamin Organizacyjny wprowadzony Zarzadzeniem Wodjta Gminy
Malbork Nr 35/2024 z dnia 16 maja 2024 r.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Malbork.

Signed by /
Podpisano przez:

: Wojciech Jan
Lukasiewicz

Date / Data: 2026-
03-18 09:15



Zatacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Wéjta Gminy Malbork Nr 28/2026 z dnia 3 marca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Malborku

Regulamin Organizacyjny w Urzedzie Gminy w Malborku

ROZDZIAL |
Postanowienia ogdine.

§1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Malborku zwany dalej "Regulaminem" okresla:

1.

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Malborku, zwanego dalej "urzedem",

2. organizacje urzedu,
3.
4. zakres dziatania kierownictwa urzedu, referatow i stanowisk pracy w urzedzie.

zasady funkcjonowania urzedu,

§2.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1.
2.
3.

—_

Gminie - nalezy przez to rozumieé Gmine Malbork,

Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Malbork,

Wojcie, zastepcy wojta, skarbniku, sekretarzu, kierowniku - nalezy przez to rozumieé odpowiednio: Wojta
Gminy Malbork, Zastepce Wojta Gminy Malbork, Skarbnika Gminy Malbork, Sekretarza Gminy Malbork,
Kierownika Referatu Rozwoju i Inwestycji.

§ 3.

Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba urzedu jest miasto 82-200 Malbork, ul. Ceglana 7.

§4.

. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.

Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku - w godzinach: od 7:00 do 15:00

1.
2.

ROZDZIALI
Zakres dziatania i zadania urzedu.

§ 5.

Urzad stanowi aparat pomocniczy rady i jej komisji, wéjta oraz innych organdéw gminy.

Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania spoczywajgcych

na gminie:

1) zadan wtasnych,

2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzagdowe;j,

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego, ktére nie zostaty
powierzone innym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom
na podstawie uméw.

§6.

. Do zadan urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.

W szczegélnosSci do zadan urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatdw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji, postanowien
i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci prawnych
przez organy gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien - czynnosci faktycznych wchodzgcych w zakres
zadan gminy,

3) zapewnienie organom gminy mozliwosSci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskéw,

4) przygotowanie uchwalania i wykonania budzetu gminy oraz innych aktéw organéw gminy,

5) realizacja innych obowigzkdéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat organéw gminy,

6) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji rady, posiedzen jej.: komisji, oraz innych
organéw gminy,

7) prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu w siedzibie urzedu,

8) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami prawa,
a w szczegdblnosci:

a) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysytanie korespondenciji,



b) prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
C) przechowywanie akt,
d) przekazywanie akt do archiwum
9) realizacja obowigzkéw i uprawnien stuzacych Urzedowi jako pracodawcy - zgodnie z obowigzujgcymi
w tym zakresie przepisami - prawa pracy.

ROZDZIALII
Organizacja urzedu

§7.

1. Pracownikami zatrudnionymi w urzedzie oraz jednostkach administracyjnych gminy sg osoby zatrudnione

w ramach stosunku pracy na podstawie:

1) wyboru - wéjt

2) powotania - zastepca wéjta i skarbnik,

3) umowy o prace - sekretarz, kierownik referatu rozwoju i inwestycji i pozostali pracownicy
Zasady wynagradzania pracownikédw okresla Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu Gminy w
Malborku stanowigcy zatgcznik nr 6 do niniejszego zarzadzenia.

§ 8.
. W skfad urzedu wchodzg nastepujgce stanowiska kierownicze:
1) wojt
a) wybierany przez mieszkancéw w wyborach bezposrednich, ktérych tryb izasady okre$la odrebna
ustawa,
b) kadencja wodjta rozpoczyna sie w dniu rozpoczecia kadencji rady iuptywa zdniem uptywu jej
kadencji,

c) po uptywie kadencji wojta petni on swojg funkcje do czasu objecia obowigzkéw przez nowo
wybranego wéjta,
2) zastepca wojta
a) powotywany i odwotywany zarzgdzeniem wéjta,
b) jest pracownikiem samorzagdowym, a jego status pracowniczy okre$lajg odpowiednie przepisy prawa
pracy dotyczace stosunku pracy na podstawie powofania,
C) po uptywie kadencji wéjta petni swojg funkcje do czasu objecia obowigzkéw przez nowo powotanego
zastepce wijta,
3) skarbnik - powotywany i odwotywany przez rade,
4) sekretarz - zatrudniony w ramach stosunku pracy na podstawie umowy o prace,
5) kierownik Referatu Rozwoju i Inwestycji - zatrudniony w ramach stosunku pracy na podstawie umowy
o0 prace.

§9.

W skfad urzedu wchodzi Referat Finansowo - Budzetowy.

1.

Wewnatrz referatu nie tworzy sie komoérek organizacyjnych, lecz wytgcznie samodzielne stanowiska pracy:
1) ds. obstugi kasowe;j,

2) ds. ksiegowosci podatkowej,

3) ds. wymiaru podatkéw,

4) ds. ksiegowosci budzetowej.

Pracg referatu kieruje skarbnik, ktéry dokonuje podziatu zadan miedzy pracownikami.

W razie nieobecnosci skarbnika z powodu urlopu, choroby, zastepuje go osoba zajmujgca samodzielne
stanowiska ds. ksiegowosci budzetowej.

Skarbnik organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez poszczegdinych
pracownikow.

§ 10.

W sktad urzedu wchodzi Referat Rozwoju i Inwestycji.

1.

Wewnatrz referatu nie tworzy sie komoérek organizacyjnych, lecz wytgcznie samodzielne stanowiska pracy:

1) stanowisko pracy ds. budownictwa, planowania przestrzennego, mieszkalnictwa, drogownictwa
i infrastruktury terenowej oraz zaméwien publicznych,

2) stanowisko pracy ds. rolnictwa, geodezji, gospodarki gruntami i melioraciji,

3) stanowisko pracy ds. pozyskiwania $rodkéw pozabudzetowych oraz ochrony srodowiska,

4) stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami.

Pracg referatu kieruje kierownik, ktéry dokonuje podziatu zadan miedzy pracownikami.

W razie nieobecnosci kierownika z powodu urlopu, choroby, zastepuje go osoba wskazana w jego zakresie

czynno$ci.

Kierownik organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez poszczegéinych

pracownikow.



§ 11.

Ponadto w sktad urzedu wchodzg nastepujgce samodzielne stanowiska pracy:

—_

NGRS

ds. obstugi rady i kadr,

ds. sekretarsko-kancelaryjnych,

ds. obrony cywilnej, OSP, zarzgdzania kryzysowego,
ds. ewidencji ludnosci i dowodow osobistych,
informatyk,

konserwator,

sprzataczka

kierowca samochodu na potrzeby urzedu.

§12.

. W uzasadnionych przypadkach w urzedzie mogg byé tworzone inne komoérki organizacyjne, jak referaty

lub zespoty.

Podziatu zadan pomiedzy stanowiska pracy i inne komaérki urzedu dokonuje sekretarz.

W ramach urzedu dziatajg nastepujgce samodzielne jednostki administracyjne:

1) Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie Malbork, ktérego pracg kieruje kierownik,

2) Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, ktérego pracg kieruje dyrektor,
3) Gminne Centrum Kultury, ktérego pracg kieruje dyrektor,

4) Gminny OS$rodek Pomocy Spotecznej, ktérego pracg kieruje kierownik,

5) Szkota Podstawowa w Gminie Malbork, ktérego pracg kieruje dyrektor ,

6) Szkota Podstawowa w Nowej Wsi Malborskiej, ktérego pracg kieruje dyrektor.

§13.

. Strukture organizacyjng urzedu stanowi zatgcznik nr 1 do Regulaminu.

Schemat organizacyjny urzedu stanowi zatgcznik nr 1a do Regulaminu.

ROZDZIALIV
Zasady funkcjonowania urzedu.

§ 14.

Urzad dziata w oparciu 0 nastepujgce zasady:

1. praworzadnosé,

2. stuzebnos$¢ wobec spotecznosci lokalnej,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4. jednoosobowego kierownictwa,

5.
6
7
8

planowania pracy,

. kontroli wewnetrznej,
. podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy,
. oraz wzajemnego wspétdziatania.

§ 15.

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan dziatajg na podstawie prawa i obowigzani sg
do Scistego jego przestrzegania.

§ 16.

Pracownicy urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan sg obowigzani stuzyé Gminie i Panstwu.

§17.

. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i o0szczedny

z uwzglednieniem zasady szczegblnej starannos$ci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.
Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami dotyczgcymi
zaméwien publicznych.

§ 18.

. Jednoosobowe kierownictwo opiera sie na jednolito$ci poleceniodawstwa i stuzbowego podporzadkowania,

podziatu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie
powierzonych zadan.

Urzedem kieruje wéjt przy pomocy zastepcy wdjta, sekretarza, skarbnika i kierownika, ktérzy ponoszg
odpowiedzialno$¢ przed wojtem za realizacje swoich zadan.

Zasady podpisywania pism okres$la zatgcznik Nr 2.

§ 19.

W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania zadan

3



urzedu przez poszczegdblne referaty i wykonywania obowigzkéw przez poszczegdinych pracownikéw urzedu.
Szczegotowe zasady kontroli wewnetrznej w urzedzie okresla zatgcznik Nr 3 do Regulaminu.

@ =

No o

10.

11

ROZDZIAL V
Zakresy zadan

§ 20.
Kierownikiem urzedu jest wijt.
Wojt wykonuje zadania przy pomocy urzedu gminy.
Woéjt moze powierzyé prowadzenie okre$lonych spraw gminy w swoim imieniu zastepcy wojta
lub sekretarzowi.
Wojt moze upowaznié swojego zastepce lub innych pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej — wz6r petnomocnictwa
stanowi zatgcznik Nr 4.
W realizacji zadan wtasnych gminy wéjt podlega wytgcznie radzie gminy.
Wit kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje jg na zewnatrz.
Woéjt  wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikédw urzedu
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
Wojt opracowuje plan operacyjny ochrony przed powodzig oraz ogtasza i odwotuje pogotowie i alarm
przeciwpowodziowy.
Wojt zarzgdza ewakuacje z obszaréw bezposrednio zagrozonych, jezeli w inny sposéb nie mozna usungé
bezposredniego niebezpieczenstwa dla zycia ludzi lub dla mienia.
W przypadku wprowadzenia stanu kleski zywiotowej wéjt dziata na zasadach okres$lonych w odrebnych
przepisach.

. Wéjt wykonuje uchwaty rady gminy i zadania gminy okres$lone przepisami prawa. Do zadan wéjta nalezy

w szczegolnosci:

1) przygotowywanie projektéw uchwat rady gminy;

2) opracowywanie programéw rozwoju w trybie okreslonym w przepisach o zasadach prowadzenia polityki
rozwoju,

3) okres$lanie sposobu wykonywania uchwat,

4) gospodarowanie mieniem komunalnym,

5) wykonywanie budzetu,

6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

§ 21.

Zastepca wéjta:

1.

2.

podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnos¢ wojta lub w razie wynikajgcej z innych przyczyn
niemozliwo$ci petnienia obowigzkéw przez wéjta.
wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia wéjta.

§ 22.

Do zadan skarbnika nalezg zadania wskazane w zakresie jego czynnosSci.

§ 23.

Do zadan sekretarza nalezg zadania wskazane w zakresie jego czynnosci.

§ 24.

Do zadan kierownika Referatu Rozwoju i Inwestycji nalezg zadania wskazane w zakresie jego czynnosci.

—_

§ 25.

. Wéjt zapewnia obstuge prawng rady i jej organéw oraz urzedu.

Regulamin obstugi prawnej w urzedzie okre$la zatgcznik Nr 7.
Instrukcje w sprawie zasad postepowania przy opracowaniu projektéw aktéw prawnych wéjta oraz projektéw
uchwat rady, a takze sposob ich realizacji stanowi zatgcznik Nr 8.

§ 26.

. Do wspdlnych zadan referatu i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materiatbw oraz podejmowanie

czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczeg6inosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatdbw oraz projektéw decyziji
administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajgcych z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji,



2) pomoc radzie, wtasciwym rzeczowo komisjom rady i jednostkom pomocniczym gminy w wykonywaniu
ich zadan,

3) wspétdziatanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materiatdbw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informac;ji o realizacji zadan,

5) wspétdziatanie ze stanowiskiem pracy d/s obstugi rady oraz kadr w zakresie szkolenia i doskonalenia
zawodowego pracownikow,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowigzujgcego jednolitego, rzeczowego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane stanowiska pracy podan kierowanych przez obywateli
do innych organéw,

10) usprawnienie wtasnej organizacji, metod i form pracy,

11)wspoidziatanie w sprawach dot. ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

12)wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez woéjta.

2. Ogo6lne obowigzki pracownikéw urzedu okres$la regulamin pracy zatgcznik Nr 5.

§ 27.
Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezg zadania wskazane w zakresie czynnos$ci pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach pracy w referacie.

§ 28.

Zadania Referatu Rozwoju i Inwestycji nalezg zadania wskazane w zakresie czynnos$ci pracownikdéw
zatrudnionych na stanowiskach pracy w referacie.

§ 29.
Do zadan stanowiska pracy ds. obstugi rady i kadr nalezg zadania wskazane w zakresie jego czynno$ci.

§ 30.
Do zadan stanowiska pracy ds. sekretarsko-kancelaryjnych nalezg zadania wskazane w zakresie jego
czynnosci.

§ 31.
Do zadan stanowiska pracy ds. ewidencji ludnoscii dowodéw osobistych nalezg zadania wskazane w zakresie
jego czynnosci.

§ 32.
Do zadan stanowiska pracy ds. obrony cywilnej, OSP, zarzadzania kryzysowego nalezg zadania wskazane
w zakresie jego czynnosci.

§ 33.
Do zadan informatyka nalezg zadania wskazane w zakresie jego czynno$ci.

§ 34.
Do zadan konserwatora nalezg zadania wskazane w zakresie jego czynno$ci.

§ 35.
Do zadan sprzataczki nalezg zadania wskazane w zakresie jej czynno$ci.

§ 36.
Do zadan kierowcy samochodu na potrzeby urzedu i os6b niepetnosprawnych nalezg zadania wskazane
w zakresie jego czynnosci.

§ 37.
1. Pracownicy samorzadowi podlegaja ocenom kwalifikacyjnym dokonywanym przez wéjta, sekretarza,
skarbnika, kierownika raz na dwa lata.
2. Ocena kwalifikacyjna dokonywana jest wedtug nastepujgcych kryteriow:
1) przygotowanie zawodowe do zajmowanego stanowiska,
2) znajomo$¢ przepisO6w prawa wymaganego na danym stanowisku,
3) przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa, pod katem iloSci uzasadnionych skarg i wydanych
wadliwych decyzji,
4) jakos¢, rzetelnosé i terminowo$¢ wykonania powierzonych zadan,
5) umiejetno$¢ wspodtpracy z pracownikami innych komérek organizacyjnych urzedu w ramach koordynacji
zadan,



6) zdyscyplinowanie i obowigzkowos$¢é,
7) inicjatywa i samodzielno$¢ w ramach powierzonych obowigzkdw,
8) umiejetno$é bezkonfliktowego dziatania w kontaktach z interesantami, przetozonymi, podwiadnymi
i wspotpracownikami,
9) umiejetno$¢ organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,
10) ochrona informacji niejawnych.
3. Wwyniku przegladu kadrowego pracownik moze uzyskac jedng z wymienionych ocen kwalifikacyjnych:
1) "szczegoblnie dobrg"
2) "dobrg"
3) "zadawalajgcy”
4) "ujemng" (negatywna)
4. Pracownik, ktéry uzyskat ujemng ocene kwalifikacyjng podlega ponownej ocenie nie wcze$niej niz po
uptywie trzech miesiecy.
5. Wojt moze rozwigzaé w drodze wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem, ktéry ponownie uzyskat
ujemng ocene kwalifikacyjng.

§ 38.
Zatgczniki Nr 1-8 do Regulaminu stanowig jego integralng czes$¢.

§ 39.
Zmiany Regulaminu nastepujg w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



STRUKTURA STANOWISK
w Urzedzie Gminy w Malborku

Zatacznik Nr 1
do zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Malbork Nr 28/2026 z dnia 3 marca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Malborku

Lp. Stanowiska kierownicze Referaty Samodzielne stanowiska Podporzadkowanie Status Etat
1 wojt rada wybor 1
2 zastepca wojta woijt powotanie 1/2
3 skarbnik } ) wojt powofanie 1
4 sekretarz wojt umowa o prace 1
5 kierownik referatu rozwoju i .

) n woijt umowa o prace 1
inwestycji
6 ds. obstugi kasowej skarbnik umowa o prace 1
7 Referat ds. ksiegowosci podatkowej skarbnik umowa o prace 1
8 finansowo - budzetowy ds. wymiaru podatkow skarbnik umowa o prace 2
9 ds. ksiegowosci budzetowej skarbnik umowa o prace 2
10 ds. budownictwa, planowania przestrz.,
mieszkalnictwa, drogownictwa i infrastr. umowa o prace 3
terenowej oraz zamoéwien publicznych

" Referat rozwoju i ds.rolnictwa, ge_qdeZJ!, go§podark| kierownik referatu rozwoju umowa o prace 1

inwestycj gruntami i melioraciji i inwestycji

12 ds. pozyskiwania Srodkow

pozabudzetowych oraz ochrony umowa o prace 1
Srodowiska

13 ds. gospodarki odpadami umowa o prace 2
14 ds. obstugi rady i kadr sekretarz umowa o prace 1
15 ds. sekretarsko-kancelaryjnych sekretarz umowa o prace 1
16 ds. obrony cywilnej, OSP, zarzadzania sekretarz

umowa o prace 1
kryzysowego

17 ds. ewidencji ludnosci i dowodow sekretarz

. umowa o prace 1
- - osobistych
18 Informatyk sekretarz Umowa o prace 1/2
19 Konserwator sekretarz umowa o prace 1

20 Sprzataczka sekretarz umowa o prace 1

21 Kierowca samochodu na potrzeby urzedu sekretarz umowa o prace 1
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Zatacznik Nr 1
do zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Malbork Nr 28/2026 z dnia 3 marca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Malborku

SAMODZIELNE JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE

Lp. Stanowiska kierownicze Referaty Samodzielne stanowiska Podporzadkowanie Status Etat
I Kierownik - - wijt umowa o prac 1
Centrum Ustug Wspéinych w Gminie Malbork ! prace
Dyrektor zgodnie z ustawg
I Szkoty Podstawowej w Gminie Malbork ) ) wojt ° syster_’me osywaty 1
- powierzenie -
Dyrektor zgodnie z ustawg
i Szkoty Podstawowej w Nowej Wsi Malborskiej ) ) wojt ° syster_’nle osywaty 1
- powierzenie -
Dyrektor .

IV Gminnego Centrum Kultury ) ) wojt umowa o prace 12
\ Kierownik - - wijt umowa o prac 1
Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej ) prace

Dyrektor
VI Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej - - woijt umowa o prace 1

i Mieszkaniowej

2/2




Zalacznik Nr 1a

do zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia Wojta Gminy Malbork Nr 28/2026 z dnia 3 marca 2026 r.
w wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Malborku

SCHEMAT ORGANIZACYINY
Urzedu Gminy w Malborku

Rada Gminy
Wéjt Gminy
| Z-ca Wéjta Gminy
Dyrektor
. . . L .. . . Dyrektor
Skarbnik kierownik referatu rozwoju i inwestycji Gminnego Zaktadu Gospodarki .
. Gminnego Centrum Kultury
Sekretarz Komunalnej
Referat Referat Kierownik

Finansowo - Budietowy

rozwoju i inwestycji

Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej

Stanowisko pracy ds. budownictwa,

. . . . . Kierownik
Stanowisko pracy ds. planowania przestrz., mieszkalnictwa, Stanowisko pracy ds. , .
. . . . . . Centrum Ustug Wspdlnych w Gminie
obstugi kasowej drogownictwa i infrastr. terenowej oraz rady i kadr Malbork
zamowien publicznych
. . . .. . Dyrektor
Stanowisko pracy ds. Stanowisko pracy ds. rolnictwa, geodezji, Stanowisko pracy ds. sekretarsko- . .
. L . . . . . . . Szkoty Podstawowej w Gminie
ksiegowosci podatkowej gospodarki gruntami i melioracji kancelaryjnych
Malbork
Stanowisko pracy ds Stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéw | Stanowisko pracy ds. obrony cywilnej Dyrektor
) pracy gs. <o pracy d@s. pozy , ) pracy @s. yey ) Szkoty Podstawowej w Nowej Wi
wymiaru podatkow pozabudzetowych oraz ochrony srodowiska OSP, zarzadzania kryzysowego Malborskie]

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci budzetowe;j

Stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami

Stanowisko pracy ds. ewidencji
ludnosci i dowodow osobistych

Informatyk

Konserwator

Sprzataczka

Kierowca samochodu na potrzeby
urzedu




Zatlacznik Nr 2
do zatacznika Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Malbork Nr 28/2026 z dnia 3 marca 2026 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Malborku

ZASADY PODPISYWANIA PISM

§1.

Wojt Gminy podpisuje, o ile nie upowaznit innych pracownikéw urzedu:

RN

~No

8.
9.
10.
11.
12.
13.

. zarzadzenia, regulaminy i okéIniki wewnetrzne,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy,

pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie biezgcej dziatalnosci Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce kierownikéw referatow i samodzielnych stanowisk pracy,
decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Wéijta,

. petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce o0soby

uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw urzedu,
pisma zawierajgce o$wiadczenia woli,

rzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administraciji,

odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

pisma zawierajgce odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgtaszane za posrednictwem radnych,
inne pisma, jesli ich podpisywanie Wéjt zastrzegt dla siebie.

§ 2.

Zastepca Wéjta, Skarbnik, Sekretarz i Kierownik referatu podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan,

nie

zastrzezone do podpisu Woijta.

§ 3.

Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim podpisem,
umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



Zalacznik Nr 3
do zatgcznika Nr 1 do Zarzagdzenia Wéjta Gminy Malbork Nr 28/2026 z dnia 3 marca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Malborku

KONTROLA WEWNETRZNA

§1.
Kontrola pracownikéw i poszczegdinych komoérek organizacyjnych urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
1. legalnosci,
2. gospodarnosci,
3. rzetelnosci,
4. celowosci,
5. terminowosci,
6. skuteczno$ci.

§ 2.
Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkbw ewentualnych nieprawidtiowosci, ustalanie o0s6b

odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidiowosci oraz okresSlanie sposobéw naprawienia stwierdzonych
nieprawidtowosci i przeciwdziatania im w przyszioSci.

§ 3.

W urzedzie przeprowadza sie nastepujgce rodzaje kontroli:
1. kompleksowe, obejmujace cato$¢ Ilub obszerng cze$¢ dziatalnoSci poszczegdbinych komorek

organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,
2. problemowe, obejmujgce wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalno$ci kontrolowanej
komorki lub stanowiska, stanowigce niewielki fragment jego dziatalnosci,
wstepne, obejmujgce kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
biezgce, obejmujgce czynnosci w toku,
sprawdzajgce "nastepne”, majgce miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci majgce
na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty uwzglednione w toku postepowania kontrolowanej
komorki organizacyjnej lub stanowiska.

ok w

§4.
1. Postepowanie kontrolne przeprowadza sie w sposéb umozliwiajgcy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dziatalnosci kontrolowanej komorki organizacyjnej urzedu lub stanowiska, rzetelne
jego udokumentowanie i ocene dziatalno$ci wedtug kryteriow okreslonych w § 1.
Stan faktyczny ustala sie na podstawie dowodoéw zebranych w toku postepowania kontrolnego.
Jako dowdéd moze byé wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody mogg byé
wykorzystane w szczegdlnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie biegtych
oraz pisemne wyjasnienia i odwiadczenia kontrolowanych.

§ 5.
Kontroli dokonujg:
1. W6jt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Woéjta - w odniesieniu
do poszczeg6inych komoérek organizacyjnych lub stanowisk /w tym stanowisk samodzielnych/,
2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik i Kierownik w odniesieniu do podporzgdkowanych im pracownikow.

§ 6.
1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie 14 dni od daty jej zakonczenia, protok6t
pokontrolny.
2. Protok6t pokontrolny powinien zawierag:
1) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,
2) imie i nazwisko kontrolujgcego /kontrolujgcych/,
3) daty rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
4) okreSlenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrolg,
5) imie i nazwisko stanowiska pracy,
6) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegdlnosci wnioski kontroli wskazujgce na stwierdzone
nieprawidtowos$ci oraz wskazanie dowodow potwierdzajgcych ustalenia zawarte w protokole,
7) date i miejsce podpisania protokotu,
8) podpisy kontrolujgcego /kontrolujgcych/ oraz kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej
albo pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu
z podaniem przyczyn odmowy,
9) wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskdéw i propozycji pokontrolnych decyduje Waijt.

wn



§7.
W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kierownika kontrolowanej komorki lub osobe zajmujgca
kontrolowane stanowisko, osoby te sg obowigzane do ztozenia na rece kontrolujgcego w terminie 3 dni od daty
odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§ 8.
Protokét z kontroli kompleksowej sporzagdza sie w 3 egzemplarzach, ktére otrzymujg: jednostka kontrolowana,
stanowisko pracy d/s Rady i kadr.

§9.
1. Z kontroli innych niz kompleksowe, sporzadza sie notatke stuzbowg zawierajgcg odpowiednio elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.



Zalacznik Nr 4
do zatgcznika Nr 1 do Zarzagdzenia Wéjta Gminy Malbork Nr 28/2026 z dnia 3 marca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Malborku

PELNOMOCNICTWO DO WYDANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

NA POASTAWIE ... e
upowazniam

PANANIG ... e
KIEFOWNIKA FEIETALU ... e e,

STANOWISKA PrACY A/S .o et e

do wydawania i podpisywania z mojego upowaznienia decyzji administracyjnych w sprawach dotyczgcych:

Petnomochictwo jest wazne ..............cccoeeeeeeeil.
Z chwilg ustania stosunku pracy petnomocnictwo staje sie niewazne.
Petnomochnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych petnomocnictw.

WOJT GMINY
podpis i pieczeé

Malbork, dnia ...........coooeiiiiii,



Zatacznik Nr 5
do zatagcznika Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Malbork Nr 28/2026 z dnia 3 marca 2026 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Malborku

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W MALBORKU

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy ustala porzagdek wewnetrzny w urzedzie jako zaktadzie pracy.

§ 2.
Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw urzedu.
Sekretarz jest zobowigzany czuwaé nad przestrzeganiem przepiséw Regulaminu.
Wynagrodzenie ptatne jest miesiecznie z dotu do ostatniego dnia kazdego miesigca na konto wskazane
przez pracownika. Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Malborku stanowi zatgcznik
nré.

@ =

Il. CZAS PRACY
§ 3.

Czas pracy nie moze przekraczaé 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobe.

§4.

Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w poszczegdline dni tygodnia okresla Wéjt w drodze zarzadzenia.

§5.

Czas pracy nalezy wykorzystaé catkowicie na wykonanie zadan stuzbowych.

§ 6.
Kazdy pracownik po przyjsciu do pracy zobowigzany jest podpisaé liste obecnosci.
. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie:
a/ liste obecnosci,
b/ ewidencje wyj$¢é w godzinach stuzbowych,
¢/ ewidencje wyjazdéw /delegaciji stuzbowych/,
d/ ewidencje zwolnien od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy,
e/ ewidencje sp6znien do pracy.
3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnoéci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza
nieobecno$¢ wymagajgcg wyjasnienia.
4. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegé6lnione w podpunkcie 2 prowadzi stanowisko pracy
d/s obstugi rady i kadr.

N -

§7.
WyjScie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego i dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyj$é.

§ 8.
W urzedzie zatrudnia sie wytacznie pracownikéw dyspozycyjnych.
Pracownik, jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu moze wykonaé prace poza normalnymi godzinami pracy
na polecenie przetozonego.
3. Pracownik nie moze podejmowac¢ dodatkowego zatrudnienia bez uzyskania uprzedniej zgody Widjta
Gminy.

N -~

§9.
O udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nieobecnosci i spéznierr do pracy decyduje
kierownik urzedu po rozpatrzeniu wniosku pracownika.

§ 10.
W czasie pracy pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku, pod warunkiem
niezaki6cania obstugi interesantdw.

ll. OBSLUGA INTERESANTOW

§11.
Interesantow przyjmuje sie przez caty czas urzedowania.



§12.
Postowie na Sejm, Senatorowie oraz Radni przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.

§ 13.
Interesanci zamiejscowi powinni by¢ przyjmowani przed interesantami zamieszkatymi na terenie gminy.

§ 14.

1. Obstuga mieszkancoéw powinna byé rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia jej dodatkowym dokumentem znajdujagcym sie na terenie urzedu
albo optatg skarbowg, czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest réwniez
za potwierdzenie otrzymania dokumentu tj. podania lub wniosku. W przypadku braku kopii, dokonuje
odbitki ksero i potwierdza interesantowi wptyw sprawy, nadajgc jej od razu numer.

3. Obstuga telefoniczna interesantéw odbywa sie w nastepujgcy sposob:

- pracownik zgtasza sie kazdorazowo do aparatu telefonicznego imieniem i nazwiskiem oraz nazwa
stanowiska pracy np. "Jan Kowalski - ochrona srodowiska". Po przedstawieniu sie pracownik powinien
dazy¢ do uzyskania przedstawienia sie osoby z ktérg bedzie rozmawiat. Rozmowa winna by¢ krétka
i rzeczowa. Jezeli okaze sie w trakcie rozmowy, ze sprawa dotyczy innego pracownika, pracownik
rozmawiajgcy informuje rozméwce z kim bedzie lub powinien rozmawiaé, podajgc imie i nazwisko
oraz stanowisko tej osoby.

IV. ZABEZPIECZENIE AKT | MIENIA URZEDU

§ 15.
1. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty /urzgdzenia stuzbowe/ powinny byé zabezpieczone /zamkniete/
przed dostepem 0séb postronnych.
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 16.
Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkngé ten lokal, a klucz umiescic¢
w przeznaczonej na ten cel gablocie.

§17.
1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy, udziela Wéjt Gminy lub Z-ca Wéjta Gminy.
2. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi, obowigzany jest
zgtosié sprzataczce, ze po skonczonej pracy opuszcza biuro.

§ 18.
Pracownicy sg informowani o osobach posiadajgcych klucze do budynku urzedu. Informacje te stanowig
tajemnice stuzbowsg.

V. OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA

§19.
Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:
przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;
realizacja zadan wspdélnych wynikajgcych z regulaminu organizacyjnego;
przestrzeganie ustalonego w urzedzie czasu pracy i porzadku;.
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;
udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;
6. dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;
7. zachowanie uprzejmosci izyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwiadnymi
oraz wspétpracownikami;
8. zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;
9. state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych
10. noszenie starannego i estetycznego ubioru

Sl

§ 20.
Obowigzki pracodawcy:
1. nalezyta organizacja pracy,
2. umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i szkoleniu ich,
3. prezentacja nowo przyjetego pracownika,



4. terminowe wyptacanie wynagrodzenia oraz innych Swiadczen,
5. stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowigzkoéw,
6. organizowanie spotkan z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczgcych urzedu.

§ 21.
Pracownik uprawniony jest do:
1. otrzymania urlopu zgodnie z planem urlopu zatwierdzonym najpdzniej do konca stycznia, na dany rok
kalendarzowy,
2. do awansu, jezeli praca wykonywana jest w sposéb nienaganny i co zostato stwierdzone coroczng oceng,
3. do urlopu bezptatnego, na jego wniosek

§ 22.
Ustawowe obowigzki i uprawnienia pracownikédw samorzadowych okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity z 2022 r. Dz. U. poz. 530).

VL. WYROZNIENIA | KARY

§ 23.
1. Wyrdznienia otrzymuje pracownik tylko wéwczas, kiedy poza obowigzkami wynikajgcymi z przydzielonych
mu zadan:
a) wykonuje inne zadania,
b) wykazuje troske o gmine i mieszkancéw,
c) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,
d) wykazuje inicjatywe.
2. W stosunku do pracownikéw, ktdérzy nie przestrzegajg ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
oraz nie wykonujg lub wykonujg niesumiennie obowigzki stosowane sg kary:
a) w stosunku do pracownikéw z wyboru i powotania:
- pozbawienie dodatku stuzbowego na Scisle okreSlony czas lub bezterminowo,
- odwofanie ze skutkiem natychmiastowym;
b) w stosunku do pracownikédw mianowanych:
- kara porzadkowa -upomnienie,
- kary dyscyplinarne,
- nagana,
- nagana z ostrzezeniem,
- nagana z pozbawieniem mozliwosci awansowania przez okres do dwoch lat do wyzszej grupy
lub na wyzsze stanowisko,
- przeniesienie na nizsze stanowisko,
- wydalenie z pracy w urzedzie;
¢) w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace:
- kary przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy t;j..
e upomnienie,
e nagana,
e Kkara pieniezna.

VIl. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 24.
Wyposazenie stanowisk pracy w niezbedne materiaty oraz sprzet zapewnia stanowisko pracy d/s sekretarsko
- kancelaryjnych.

§ 25.
Woijt przyjmuje swoich pracownikéw raz w tygodniu, w dzien przez siebie ustalony w sprawach osobistych.

§ 26.
Wojt przyjmuje mieszkancéw raz w tygodniu, w dzien przez siebie ustalony.



Zatacznik Nr 6
do zatagcznika Nr 1 do Zarzadzenia Wéjta Gminy Malbork Nr 28/2026 z dnia 3 marca 2026 .
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Malborku

REGULAMIN WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W MALBORKU

l. Przepisy wstepne
§1
Regulamin wynagradzania, zwany dalej regulaminem okres$la:
1) wymagania kwalifikacyjne pracownikow,
2) szczego6towe warunki wynagradzania, w tym maksymalny poziom wynagrodzenia zasadniczego,
3) warunki przyznawania oraz warunki i sposéb wyptacania premii i nagréod innych niz nagroda
jubileuszowa,

4) warunkii sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.
Regulamin obowigzuje pracownikdéw zatrudnionych na podstawie umowy o prace.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1.

N

oeRsw

™~

ustawie - rozumie sie przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
z 2024 r. poz. 1135),

rozporzadzeniu - rozumie sie przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r.
w sprawie wynagradzania pracownikédw samorzgdowych (Dz. U. z 2024 r., poz. 1135),

urzedzie - rozumie sie przez to Urzad Gminy w Malborku,

kierowniku urzedu - rozumie sie przez to Wéjta Gminy w Malborku,

pracodawcy - rozumie sie przez to Urzgd Gminy w Malborku,

pracowniku - rozumie sie przez to osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy w Malborku na podstawie umowy
0 prace, z wyjatkiem 0so6b zarzgdzajacych urzedem wedtug art. 128§2 pkt 2 Kodeksu pracy,

regulaminie - rozumie sie przez to Regulamin Wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Malborku,
najnizszym wynagrodzeniu zasadniczym - rozumie sie¢ stawke minimalnego wynagrodzenia zasadniczego
okreslonego w | kategorii zaszeregowania wskazanego w rozporzadzeniu.

Il. Wymagania kwalifikacyjne

§3

Ustala sie wymagania kwalifikacyjne pracownikéw i dyrektorow (kierownikdéw) gminnych jednostek
administracyjnych niezbedne do wykonywania pracy na poszczegélnych stanowiskach na poziomie
minimalnych wymagarn kwalifikacyjnych, okre$lonych w rozporzadzeniu.

lll. Szczegb6towe warunki wynagradzania

§4
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych
kwalifikacji zawodowych.
Wynagrodzenie pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu pracy nie moze byé nizsze
od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Pracownikowi zatrudnionemu w niepetnym wymiarze czasu pracy przystuguje wynagrodzenie zasadnicze
i inne skiadniki wynagrodzenia w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy okre$lonego
W umowie o prace.
Pracownikom z tytutu zatrudnienia przystuguje:
1) wynagrodzenie zasadnicze,
2) dodatek za wieloletnig prace, zgodnie z ustawg i rozporzgdzeniem,
3) dodatek funkcyjny, zgodnie z § 9 niniejszego regulaminu,
4) dodatek specjalny, zgodnie z § 10 niniejszego regulaminu,
5) nagroda, zgodnie z§ 6 i § 7 niniejszego regulaminu,
6) premia, zgodnie z § 8 oraz na zasadach okre$lonych w zatgczniku nr 4 do niniejszego regulaminu,
7) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych, zgodnie z ustawg i kodeksem pracy,
8) dodatek za prace w porze nocnej, zgodnie z kodeksem pracy,
9) nagroda jubileuszowa, zgodnie z ustawg i rozporzgdzeniem,



10) nagroda z funduszu nagréd za szczegélne osiggniecia w pracy zawodowej, zgodnie z §7-8
regulaminu,

11) dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustawg z 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej (t. jedn. z 2023 r. Dz. U. poz.
1690),

12) jednorazowa odprawa pieniezna w zwigzku z przejsciem na emeryture lub rente, zgodnie z ustawg
i rozporzgdzeniem,

§5

Ustala sie:

1.

2.
3.

Tabele maksymalnych stawek miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, stanowigca zatgcznik Nr 1
do regulaminu.

Tabele stawek dodatku funkcyjnego, stanowigcg zatgcznik Nr 2 do regulaminu.

Tabele maksymalnych kategorii zaszeregowania oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk,
na ktérych stosunek pracy nawigzano na podstawie umowy o prace, stanowigcg zafgcznik nr 3
do regulaminu;

Regulamin premiowania, stanowigcy zatgcznik nr 4 do regulaminu.

IV. Warunki przyznawania oraz warunki wyptacania premii i nagréd innych niz nagroda jubileuszowa

§6

W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia moze by¢ utworzony fundusz nagréd, z przeznaczeniem
na nagrody dla pracownikéw, o ktérych mowa w art. 4 ust. 1 pkt. 2 i 3 ustawy, za szczegdblne osiggniecia
w pracy zawodowej, pozostajgcy w dyspozycji kierownika urzedu.

§7.

Nagroda uznaniowa moze zostaé przyznana w szczegélnosci za:

1) szczegdlne osiggniecia w pracy,

2) wykonywanie dodatkowych zadan, wykraczajacych poza zakres podstawowych obowigzkéw
wynikajgcych z umowy o prace lub aktu powofania, za ktére pracownik nie otrzymuje dodatku
specjalnego,

3) inicjatywe i samodzielno$¢ w stosowaniu rozwigzan usprawniajgcych realizacje powierzonych zadan,

4) systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

5) wzorowe wypetnianie obowigzkéw stuzbowych.

Decyzje o przyznaniu nagrody podejmuje kierownik urzedu na pisemny wniosek bezposredniego

przetozonego pracownika lub z wtasnej inicjatywy.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

§8.

. Pracodawca tworzy fundusz premiowy dla pracownikédw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych

i obstugi.
Zasady przyznawania i wyptacania premii okre$la regulamin premiowania, stanowigcy zatgcznik nr 4
do niniejszego regulaminu.

V. Warunki i sposéb przyznawania dodatku funkcyjnego i specjalnego.

§9.

Dodatek funkcyjny przystuguje pracownikom wskazanym w zatgczniku nr 3, z tytulu zwiekszonej
odpowiedzialno$ci zwigzanej z zajmowang funkcjg oraz pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
zwigzanych z kierowaniem zespotem.

Dodatek przystuguje w wysokosSci ustalonej zgodnie z tabelg najwyzszych kategorii zaszeregowania
oraz stawek dodatku funkcyjnego dla stanowisk, na ktdérych stosunek pracy nawigzano na podstawie
umowy 0 prace, stanowigcag zatgcznik nr 3 do regulaminu, oraz z tabelg stawek dodatku funkcyjnego,
stanowigca zatacznik nr 2 do regulaminu.

Dodatek funkcyjny jest wyptacany w peinej wysokosSci za okresy nieobecnosci w pracy spowodowanej
urlopem wypoczynkowym, niezdolno$cig do pracy wywotang chorobg oraz korzystaniem ze zwolnien
od pracy, ktérych pracodawca ma obowigzek udzieli¢ na podstawie kodeksu pracy i jego przepisow
wykonawczych. W razie nieobecnosci spowodowanej innymi okolicznosciami jest proporcjonalnie
zmniejszany o liczbe godzin tej nieobecnosci.



§ 10.

1. Z tytulu okresowego zwiekszenia zakresu obowigzkéw  stuzbowych lub  powierzenia
dodatkowych zadan albo ze wzgledu na charakter pracy lub warunki wykonywania pracy pracownikowi
moze by¢ przyznany dodatek specjalny.

2. Dodatek specjalny przyznaje sie na czas okre$lony, w ktérym nastepuje zwiekszenie zakresu
obowigzkéw stuzbowych lub powierzenie dodatkowych zadan.

3. Dodatek specjalny jest wyptacany w ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, w kwocie
nieprzekraczajgcej 40% wynagrodzenia zasadniczego.

4. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach dodatek specjalny moze by¢ przyznany w wysokosSci wyzszej
niz okre$lona w ust. 3, lecz nie wyzszej niz 60 % wynagrodzenia zasadniczego.

VI. Postanowienia koncowe

§11.

W sprawach nieuregulowanych w regulaminie stosuje sie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych,
przepisy rozporzgdzenia w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych, przepisy Kodeksu Pracy
oraz inne przepisy prawa pracy.

§12.

Spos6bb i termin wyptaty wynagrodzen okre$lono w regulaminie pracy Urzedu Gminy w Malborku.

§13.

Kazdy nowo zatrudniony pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z niniejszym
regulaminem, co potwierdza w pisemnym o$wiadczeniu, ktére jest wigczane do jego akt osobowych.



) Zatacznik Nr 1
do REGULAMINU WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W MALBORKU

Tabela miesiecznych kwot wynagrodzenia zasadniczego

Kategoria zaszeregowania Maksymalna kwota
w ztotych
[ 5100,00
Il 5 700,00
I 5900,00
v 6 100,00
\Y 6 300,00
Vi 6 600,00
vil 6 800,00
Vil 7 000,00
IX 7 200,00
X 7 500,00
Xl 7 800,00
Xl 8 100,00
Xl 8 400,00
X1V 8 700,00
XV 9 000,00
XVI 9 400,00
XVl 9 700,00
XVII 9 900,00
XIX 10 200,00
XX 10 700,00




Zatacznik Nr 2

do REGULAMINU WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W MALBORKU

Tabela stawek dodatku funkcyjnego

Stawka dodatku funkcyjnego fll-::lakkcsy‘;rr:‘:s:gy(II()\?vzc::amwd:liat];t:)
1 do 300
2 do 500
3 do 700
4 do 900
5 do 1100
6 do 1300
7 do 1500




Zalacznik Nr 3

do REGULAMINU WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W MALBORKU

Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na podstawie umowy o prace

Stanowisko

Najwyzsza kategoria zaszeregowania

Stanowiska kierownicze urzednicze

Sekretarz gminy XX
Petnomocnik ds. informacji niejawnych XIX
Kierownik referatu XIX
Stanowiska urzednicze

Gtoéwny specijalista XVIII
Inspektor XVI
Starszy specijalista XVI
Podinspektor XV
Specijalista XV
Informatyk XV
Samodzielny referent XV
Starszy referent

Xl
Ksiegowy
Referent

Xl
Kasjer
Mitodszy referent
Mitodszy ksiegowy X!

Stanowiska pomocnicze i obstugi
Pracownik Il stopnia wykonujgcy zadania w ramach
robét publicznych lub prac interwencyjnych XV
Pracownik | stopnia wykonujgcy zadania w ramach robot XI|
publicznych lub prac interwencyjnych
Kierownik kancelarii tajnej Xl
Pomoc administracyjna Vi
Konserwator X
Kierowca samochodu osobowego IX
Operator urzgdzen powielajgcych Vi
Robotnik gospodarczy VI
Sprzgtaczka Vi
Gminne jednostki organizacyjne

Dyrektor (kierownik) gminnej jednostki organizacyjnej XX




) Zalacznik Nr 4
do REGULAMINU WYNAGRADZANIA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY W MALBORKU

REGULAMIN
PREMIOWANIA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH NA STANOWISKACH POMOCNICZYCH | OBSLUGI
W URZEDZIE GMINY W MALBORKU.

§1

1. Pracownik nabywa prawo do premii po efektywnym przepracowaniu petnego miesigca oraz sumienny
i starannym wykonaniu ustalonych zadan premiowych, a w szczeg6inosci:
1) terminowe i jakoSciowe wykonanie zadan stuzbowych wynikajgcych z zakresu czynnosci lub polecenia
stuzbowego,
2) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,
3) przestrzeganie regulaminu pracy,
4) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
5) dbato$¢ o dobro zaktadu pracy, chronienie mienia i uzywania go zgodnie z przeznaczeniem,
6) poszanowanie i zabezpieczenie majgtku na stanowisku pracy,
7) samodzielno$¢ dziatania,
8) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikéw,
9) wydajnosé i operatywnosS¢ w pracy.
2. Premie przyznaje sie za caty okres mimo nie przepracowania w danym miesigcu petnego okresu pracy,
jezeli:
1) nieobecno$é byla spowodowana szkoleniem Iub oddelegowaniem na kursy obowigzujgce
na danym stanowisku pracy,
2) nieobecno$¢ byta spowodowana chorobg zawodowg lub wypadkiem przy pracy, badz wypadkiem
w drodze do pracy lub z pracy,
3) nieobecno$é w pracy byta zwigzana z oddelegowaniem do pracy w innej miejscowosci lub podrézg
stuzbowa.
3. W przypadkach innej nieobecnoéci usprawiedliwionej w pracy niz okre$lone w ust. 2 premia za okres
tej nieobecnosci nie przystuguje.
4. Zadania premiowe ustala i stwierdza stopieri ich wykonania pracownik, ktoéry zgodnie z zakresem
obowigzkéw stuzbowych ma prawo do nadzorowania i kierowania podlegtymi pracownikami.

§2

Wysoko$¢ indywidualnej premii nie moze przekraczaé 20% wynagrodzenia zasadniczego pracownika.

§3

Whioski o wyptate premii sporzgdzajg pracownicy okresSleni w §1 ust. 4 i przedkfadajg je do akceptacji
kierownikowi urzedu.

§4

1. Pracownik traci prawo do premii miesiecznej w przypadku:
1) nieobecnosci nieusprawiedliwionej w pracy,
2) opuszczenia stanowiska bez usprawiedliwienia,
3) spozywania alkoholu w pracy lub przystgpienia do pracy po spozyciu alkoholu,
4) wyrzadzenia z winy umysinej szkody zaktadowi pracy,
5) otrzymania kary nagany,
6) rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika lub porzucenia pracy,
7) naruszenia zasady okre$lonej w zadaniu premiowym.
2. Pracownik traci prawo do premii cze$ciowo, nie wiecej jednak niz 50 % w przypadku:
1) niepetnego wykonania zadan premiowych,
2) otrzymania przez pracownika kary upomnienia za inne naruszenia obowigzkdéw pracowniczych
niz okreslone w ust.1.

§5

Pracownikom przystuguje prawo odwotania sie od decyzji w sprawie przyznania premii i okre$lenia
jej wysokoséci do kierownika Urzedu w terminie 3 dni od daty wypfaty premii.



§6
Premie wyptaca sie z dotu za miesigc kalendarzowy w terminie od dnia 10-ego kazdego miesigca, chyba
ze dzien ten jest dniem wolnym od pracy badz przypada w niedziele lub $wieto, wyptata premii nastepuje w dniu
pracujacym bezposrednio poprzedzajgcym ten dzien.

§7

W sprawach nieuregulowanych majg zastosowanie powszechnie obowigzujgce przepisy prawa pracy.



—_
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Zalacznik Nr 7
do zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Woéjta Gminy w Malborku Nr 28/2026 z dnia 3 marca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Malborku

REGULAMIN OBSLUGI PRAWNEJ W URZEDZIE GMINY W MALBORKU

§1.
SPRAWY ORGANIZACYJNE

. Obstuga prawna urzedu wykonywana jest przez radce prawnego.

Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawa¢ mu polecef o sposobie lub tresci
wydania opinii.

Radcy prawnemu nalezy zapewni¢ minimalny standard $wiadczonych ustug oraz wszelkg pomoc,
przez udzielanie wyjasnien, okazywanie dokumentéw i sporzgdzanie ich kserokopii.

. §2
ZASADY OGOLNE RADCY PRAWNEGO

. Udzielanie opinii i porad oraz wyjasnien w zakresie stosowania prawa.

Udzielanie informaciji o:

1/ zmianach w obowigzujgcym stanie prawnym w zakresie dziatania tej jednostki -stanowiska,

2/ uchybieniach w jej dziatalnosci w zakresie przestrzegania prawa i skutkach tych uchybien,

3/ uczestniczenie w rokowaniach, ktérych celem jest nawigzanie, zmiana lub rozwigzanie stosunku
prawnego.

. §3.
ZADANIA SZCZEGOLOWE RADCY PRAWNEGO

. Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

1/ projektow uchwat Rady Gminy i zarzgdzen Wéjta,

2/ skomplikowanych,

3/ zawarcia umowy dtugoterminowej lub nietypowej albo dotyczgcej przedmiotu o znacznej wartosci,
4/ rozwigzania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

5/ odmowy uznania zgtoszonych roszczen,

6/ spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

7/ zawarcia i rozwigzania umowy z kontrahentem zagranicznym,

8/ zawarcia ugody w sprawach majagtkowych,

9/ umorzenia wierzytelnosci.

Zawiadomienie organu powotanego do Scigania przestepstwo o stwierdzeniu przestepstwa $ciganego
z urzedu.

§4.
OPINIE PRAWNE

. Opinie prawne wydawane sg na wniosek.

Do wniosku nalezy dotgczyé niezbedne dokumenty, przedstawiajgc je w opisie wniosku. Dokumenty
kompletowane sg zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

Whiosek o wydanie opinii prawnej winien zawieraé przedmiot watpliwosSci i wyraznie sprecyzowane pytanie.
Opinia prawna winna byé wydana w ciggu siedmiu dni.

Porada prawna nie wymagajgca poszukiwania zrédet, udzielana jest niezwtocznie. Porada prawna moze byé
udzielana ustnie.

Radca prawny zobowigzany jest poinformowaé wiasciwe organy gminy o nie zasieganiu opinii prawnej
w sprawach wymienionych w niniejszym regulaminie.

Radca prawny jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnier oraz dokumentéw majgcych zwigzek
ze sprawa.

Wyjasnienia oraz tre$¢ dokumentéw zebranych przez radce prawnego stanowig tajemnice stuzbowsq.

§5.
REPREZENTACJA PRZED URZEDAMI | ORGANAMI ORZEKAJACYMI

. Sprawy procesowe prowadzone sg przez wtasciwego pracownika pod nadzorem radcy prawnego.

Wystepujac przed organami orzekajgcymi, radca prawny wystepuje z kompetentnym pracownikiem.
Moze nie uczestniczyé w postepowaniu jesli sprawa jest nieskomplikowana.

Wszelkg dokumentacje do sprawy przygotowuje wtasciwy pracownik.

Radca prawny nie odpowiada za wynik sprawy, jezeli nie zostaty mu przedtozone wyczerpujgce informacje
i petna dokumentacja.



—_

—_

_ §6.
ZLECENIE DORAZNYCH USLUG PRAWNYCH

. W przypadku, gdy zachodzg okolicznosci uniemozliwiajgce radcy prawnemu prowadzenie sprawy

lub wydania opinii Urzad moze zleci¢ wydanie tej opinii lub prowadzenie sprawy Izbie Radcéw Prawnych.
Za okolicznoéci uniemozliwiajgce prowadzenie sprawy uwaza sie miedzy innymi:

a/ wytgczenie sie radcy prawnego,

b/ chorobe lub urlop radcy prawnego.

§7.
OBSLUGA ADMINISTRACYJNA RADCY PRAWNEGO

. Obstuge administracyjng radcy prawnego wykonuje wyznaczony pracownik.

Do jego obowigzkow nalezy:

1) prowadzenie rejestru opinii prawnych pisemnych,

2) przyjmowanie korespondenciji od organdéw orzekajacych, rejestrowanie jej i kierowanie niezwtocznie
do wiasciwego pracownika,

3) niezwtoczne zawiadamianie radcy prawnego o terminach spraw,

4) prowadzenie korespondenciji radcy prawnego i ich wysyika,

5) informowanie przetozonych o koniecznoéci zorganizowania zastepstwa radcy prawnego i swojego jesli
sytuacja tego wymaga.



Zatacznik Nr 8
do zatgcznika Nr 1 do Zarzadzenia Woéjta Gminy w Malborku Nr 28/2026 z dnia 3 marca 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urzedzie Gminy w Malborku

INSTRUKCJA
w sprawie zasad postepowania przy opracowaniu projektow aktéw prawnych
Wéjta Gminy oraz projektéw uchwat Rady Gminy a takze sposéb ich realizacji.

§l
Projekty aktéw prawnych przygotowujg referaty i samodzielne stanowiska pracy na polecenie Wodita,
badz z wtasnej inicjatywy w przypadku, gdy obowigzek w tym zakresie wynika z obowigzujgcych przepiséow
lub faktycznych potrzeb.

§ 2.

Redakcja projektu powinna odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej a w szczegélnosci:

1. postanowienia projektu nie mogg byé sprzeczne z ustawg lub przepisami, na podstawie ktérych, dany akt
ma by¢ wydany,

2. projekt nie moze zawieraé postanowieh wykraczajgcych poza granice upowaznienia ustawowego,
badz wykraczajgcych w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw,

3. nie nalezy w projekcie zamieszcza¢ postanowien, stanowigcych powtérzenie przepiséw zawartych w innych
aktach prawnych,

4. akt zawierajgcy przepisy prawa miejscowego, nie moze upowaznienia zawartego w przepisach
stanowigcego podstawe jego wydania, cedowaé na rzecz innych organéw,

5. nie nalezy aktowi nadawaé mocy ostateczne;.

§ 3.
1. Wo6éjt Gminy wydaje akty prawne w formie zarzgdzen, w tym zawierajgcych przepisy prawa miejscowego.
2. W sprawach nie wymagajgcych form okre$lonych w ust. 1 Wojt wystepuje w formie pisma zwykiego,
a w stosunku cywilno-prawnym w formie wtasciwej dla danego stosunku /np. umowa, porozumienie, ugoda/.
3. W sprawach zwigzanych z wykonywaniem funkcji kierownika urzedu - Wéjt wydaje akty prawne w formie
decyzji.

§4.

1. Forme zarzadzenia nalezy stosowaé w przypadkach, gdy wydane zarzadzenia przewidujg przepisy,

na mocy ktérych dany akt ma byé wydany, a ponadto:

1/ przy wydaniu przepiséw powszechnie obowigzujgcych,

2/ w przypadkach okreSlenia zadan diugofalowych lub dla wiekszej liczby jednostek,

3/ w sprawie zapewnienia wykonania postanowien aktéw prawnych organéw nadrzednych oraz uchwat
Rady,

4/ w sprawach ustalenia kierunkéw dziatania w okres$lonej dziedzinie lub normowania sprawo zasadniczym
znaczeniu.

2. Zarzadzenia zawierajgce przepisy prawa miejscowego, w tym przepisy porzadkowe mogg by¢ wydawane
w przypadkach okreslonych w ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.

3. Zarzadzenia zawierajgce przepisy porzadkowe nalezy traktowac¢ jako szczegdlny rodzaj zarzadzen
o charakterze przepiséw prawa miejscowego, ktére moze by¢ wydane tylko w razie zaistnienia przestanek
okreSlonych w przepisach, o ktérych mowa w ust. 2 do wprowadzenia w danym obszarze zakazéw
lub nakazdéw i obligatoryjnie musi byé przedtozone pod obrady Rady Gminy na najblizszej sesji.

§ 5.

1. Referat lub samodzielne stanowiska przygotowujg projekt a jednostki zainteresowane powinny dgzyc
do uzgodnienia rozbieznoSci stanowisk w trakcie opracowywania projektu w drodze bezposredniej
konsultacji.

2. W przypadku rozbieznoSci stanowisk referat lub samodzielne stanowisko przygotowujgce projekt
obowigzane jest sporzadzi¢ protokdt rozbieznosci, w ktérym nalezy przedstawic réznice stanowisk.

3. Zamiast protokotu rozbieznosci, referat lub samodzielne stanowisko przygotowujgce projekt lub zgtaszajgce
zastrzezenia moze opracowacé projekt z uwzglednieniem zgtoszonych zastrzezeh Iub inny projekt
zawierajgcy odmienne rozstrzygniecia, czy unormowania.

4. W przypadkach, gdy projekt wymaga uzgodnien z wieloma jednostkami organizacyjnymi, stanowisko tych
jednostek moze by¢ przedstawione w formie z narady koordynacyjne;.

§ 6.
Do projektow aktow normatywnych Woéjta i projektdéw uchwat Rady nalezy zatgczyé sporzadzone na osobnej
karcie uzasadnienie, zaopatrzone w numer sprawy referatu przedstawiajgcego projekt.



§7.
1. Uktad projektu powinien by¢ przejrzysty.
2. Redakcja przepiséw projektu powinna by¢ jasna, $cista i zwiezta bez zawitych okreslen o wielu zadaniach
pobocznych a ponadto powinna odpowiadac¢ zasadom techniki legislacyjnej.

§ 8.
Akty wymagajgce opinii prawnej niezaleznie od uzgodnien z zainteresowanymi jednostkami, przedstawia sie
celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym radcy prawnemu.

§9.
Dla oznaczenia jednostkowych pojeé, nalezy w projektach aktéw uzywaé jednakowych wyrazéw i okreslen
prawnych jakie przyjete sg w obowigzujgcym ustawodawstwie.

§ 10.
1. Jezyk projektow powinien by¢ powszechnie zrozumiaty.
2. Tekst projektu powinien by¢ poprawny ze szczeg6lng starannos$cig i odpowiada¢ zasadom poprawnosci
i czystosci jezyka polskiego oraz obowigzujgcej pisowni.
3. Nalezy unikaé uzywania:
- okreslen jezykowych oraz terminéw technicznych nie bedgcych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna
postuzyé sie okresleniem i terminem powszechnie stosowanym,
- obcych wyrazen lub zwrotéw nie przyswojonych jezykowi polskiemu chyba, ze nie majg ustalonego
Scistego odpowiednika w jezyku polskim.

§ 1.
1. Tytut aktébw prawnych sktada sie z trzech czeSci:
1/ oznaczenie rodzaju aktu,
2/ data aktu,
3/ okreslenie przedmiotu aktu.
2. Kazdg czes¢ tytutu podaje sie w oddzielnym wierszu w kolejnosci wskazanej w ust. .

§12.
Date aktu prawnego oznacza sie przez wskazanie miesigca stownie za$ dzien i rok cyframi oraz znakiem "R"
jako skrotem wyrazu rok. W projekcie zamieszcza sie wyrazy ,z dnia", z pozostawieniem miejsca dla wstawienia
daty.

§ 13.
Projekt aktu prawnego Ilub uchwaty Rady powinien regulowaé¢ wszystkie zagadnienia zasadnicze
dla rozwigzania sprawy, natomiast unormowanie spraw szczegétowych lub ulegajgcych czestym zmianom
przekaza¢ do aktéw wykonawczych.

§ 14.
W projekcie aktu prawnego nalezy w miare potrzeby okresli¢ nastepstwa /sankcje karne, administracyjne/
naruszenia przepiséw tego aktu i wydania na jego podstawie aktéw wykonawczych, jezeli nie wynikajg one
z innych obowigzujgcych przepiséw prawnych.

§ 15.
Przepisy umieszcza sie w projekcie aktu prawnego w nastepujacej kolejnosci:
1. przepisy ogéine,
2. przepisy szczegbtowe,
3. przepisy przejsciowe,
4. przepisy koncowe.

§ 16.
Przepisy ogélne powinny okreslaé:
1. zakres stosunkéw normatywnych, a w razie potrzeby rowniez stosunkdéw wytgczonych z jego dziatania,
2. zasady wspélne dalszym przepisom aktu.

§17.
Przepisy szczegbtowe sktada sie w nastepujgcej kolejnosci:
1. przepisy prawa materialnego,
2. przepisy o organach itryb1e postepowania.



§ 18.
1. W przepisach przejSciowych nalezy normowaé oddziatywanie nowego prawa na stosunki powstate
pod dziataniem dotychczasowego prawa.
2. W szczeg6lnoéci nalezy w przepisach przejsciowych normowac:
1) sposéb zakonczenia postepowania w sprawach bedgcych w toku,
2) zakres zachowania uprawnien i obowigzkéw powstatych pod dziataniem dotychczasowego prawa,
3) zakres i tryb przygotowania sie do nowych przepisow,
4) utrzymanie w mocy dotychczasowych przepiséw prawnych, do czasu zastgpienia ich nowymi.

§ 19.
Przepisy koficowe umieszcza sie w projekcie aktu prawnego w nastepujgcej kolejnosci:
1. przepisy uchylajgce,
2. przepisy o0 wejSciu aktu prawnego w zycie, a w razie potrzeby tez przepisy o wyjasnieniu jego mocy.

§ 20.
. Akty prawne mozna dzieli¢ na ,tytuly" , na ,dziaty" , na ,rozdziaty" . Rozdziat dzieli sie na artykuty.
2. Rozdziaty numeruje sie cyframi arabskimi, wyzsze jednostki podziatu - cyframi rzymskimi. Artykuty oznacza
sie kolejnymi cyframi arabskimi przy zachowaniu ciggto$ci numeracji w obrebie catego aktu prawnego.

—_

§ 21.
1. Majac na wzgledzie przejrzysto$é aktu prawnego, jego treS¢ ujmuje sie w artykuty jako najnizsze jednostki
podziatu. Dotyczy to w szczegébInosci ujmowania odrebnych stanéw. faktycznych lub prawnych.
2. Jezeliwzglad na przejrzysto$¢ przepisu przemawia za dalszym jego podziatem a uktad logiczny nie pozwala
na rozbicie mysli na dwa odrebne artykuty lub wiecej, mozna wprowadzi¢ podziat artykutu na litery.
3. Artykuly oznacza sie skrétem ,art." i kolejng cyfrg arabskg z kropka, ustepy za$ - cyfrg arabskg z kropkg bez
nawiaséw, a przy powotaniu - skrétem ,ust.” bez wzgledu na liczbe i przypadek.

§ 22.
Artykuty /ustepy/ zawierajgce wyliczenie, dzieli sie na punkty oznaczone kolejnymi cyframi arabskimi
Z nawiasem z prawej strony, a przy powotywaniu - skrétem ,pkt" bez wzgledu na liczbe i przypadek.

§ 23.
1. W celu zapewnienia wtasciwej kontroli wykonania zadan wynikajagcych z aktéw prawnych w urzedzie
prowadzone sg nastepujace rejestry aktéw prawnych:
1) rejestr uchwat Rady Gminy,
2) rejestr zarzadzen Waéjta Gminy,
3) rejestr decyzji Wéjta Gminy,
4) ewidencja aktéw prawnych niepublikowanych przyjetych do realizacji.
2. Rejestry aktéw prawnych wymienionych w ust. 1 pkt 1-3 zawierajg nastepujgce rubryki:
1) numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2) data podpisania,
3) przedmiot,
4) wnioskodawca,
5) uwagi o publikacji, zmianach itp.
3. Ewidencji aktéw prawnych wymienionych w ust. | pkt 4 odbywa sie zgodnie z obowigzujgcym prawem.

§ 24.
. W urzedzie gminy prowadzony jest zbior przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu.
2. Pracownik odpowiedzialny za zbior przepisow zobowigzany jest w razie potrzeby niezwtocznie sporzgdzic¢
uwierzytelnione odpisy aktu i przekaza¢ je zainteresowanym osobom lub jednostkom do wykonania
oraz nadzorowac terminowe wykonanie postanowien zawartych w tym akcie.

—_

§ 25.
Wojt lub w razie jego nieobecnosci Zastepca Wojta lub Sekretarz Gminy, przekazuje na stanowisko
d/s sekretarsko-kancelaryjnych akty prawne podlegajgce zaewidencjonowaniu, wskazujgc jednoczes$nie
wykonawce zadan z nich wynikajgcych /referat, stanowisko pracy/.
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