Zalacznik I do Zarzadzenia Wéjta Gminy Malbork

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogolne.

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Malbork zwany dalej "Regulaminem" okre$la:
1. zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Malbork, zwanego dalej Urzedem,
2. organizacj¢ Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzedu,
4. zakres dzialania kierownictwa Urzedu i referatow, stanowisk pracy w Urzedzie.

§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Malbork,
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Malbork,
3. Wojcie, Zastgpcy Wojta, Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy
Malbork, Zastgpce Wojta Gminy Malbork, Skarbnika Gminy Malbork.

§ 3'
Urzad jest jednostka budzetows Gminy.
Urzad jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
Siedziba Urzedu jest miasto Malbork.
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§4.

Urzad jest czynny od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 - do 15:30

ROZDZIALII
Zakres dzialania i zadania Urze¢du,

§ 5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej Komisji, Wojta oraz innych organéw Gminy.
2. Do zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na gminie:
1/ zadan wlasnych,
2/ zadan zleconych,
3/ zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowe;j,
4/ zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego,
- ktére nie zostaly powierzone innym jednostkom organizacyjnym, zwiazkom komunalnym
lub przekazane innym podmiotom na podstawie umow.

§6.

1. Do zadanh Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.
2. W szczegdlnoscei do zadan Urzedu nalezy:



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

2/ wykonywanie -na podstawie udzielonych upowaznien -czynnosci faktycznych wchodzacych
w zakres zadan gminy,

3/ zapewnienie organom gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg
i wnioskow,

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

5/realizacja innych obowiazkow i uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organdéw 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 obowiazujacymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczegolnosci:
a/ przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysytanie korespondencji,

b/ prowadzenie wewnetrznego obiegu akt,
¢/ przechowywanie akt,
d/ przekazywanie akt do archiwum

9/ realizacja obowiazkéw i uprawnien shuzacych Urzedowi jako pracodawcy- zgodnie z
"obowiazujacymi w tym zakresie przepisami - prawa pracy

ROZDZIALINI
Organizacja Urzedu.

§7.

W Urzedzie tworzy si¢ 24 stanowiska pracy, w tym takze stanowiska na podstawie umowy o prac,
z wyborui powolania.

§ 8.

W sktad Urzedu wchodzi Referat Finansowy i Budzetu.

1.
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Wewnatrz referatu nie tworzy si¢ komorek organizacyjnych, lecz wylacznie stanowiska pracy:
- Specjalista ds. ksiggowosci podatkéw i optat,

- Podinspektor ds. wymiaru podatkéw i oplat,

- Specjalista ds. ksiggowosci budzetowe;,

- Referent ds. obstugi kasowej,

Praca referatu kieruje Skarbnik Gminy, ktéry dokonuje podziatu zadan migdzy pracownikami.
W razie nieobecnosci Skarbnika z powodu urlopu, choroby, zastgpuje go Specjalista ds.

ksiegowosci budzetowe;j.
Skarbnik organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez

poszczegllnych pracownikow.

§9.

Ponadto w sklad Urz¢du wchodza nastepujace stanowiska pracy:

Specjalista ds. sekretarsko-kancelaryjnych,



- Gléwny specjalista ds. biura rady i kadr,

- Podinspektor ds. budownictwa, planowania przestrzennego, mieszkalnictwa, drogownictwa,
infrastruktury terenowej i zaméwien publicznych, ochrony informacji niejawnych i ochrony
danych osobowych

- Podinspektor ds. rolnictwa, gospodarki gruntami, melioracji oraz ochrony srodowiska,

- Specjalista ds. ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, spraw wojskowych i patologicznych
oraz udzielania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych,

- Inspektor ds. Obrony Cywilnej, OSP, zarzadzania kryzysowego

- Inspektor ds. informacji publicznej, pozytku publicznego, ewidencji dziatalnosci gosp.,
agroturystyki, prac spoteczno uzytecznych oraz BHP,

- Podinspektor ds. rozwoju gminy i promocji,

- Radca Prawny,

- Konserwator - palacz,

- Sprzataczka.

§ 10.

1. W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne komoérki organizacyjne jak

referaty lub zespoty.
2. Podzialu zadan pomigdzy stanowiska pracy i inne komoérki Urzedu dokonuje Z-ca Wéjta

Gminy.

§ 11.

Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 11 la do
Regulaminu.

ROZDZIALIV
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§ 12.

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:

1/ praworzadnosc,

2/ stuzebnos$¢ wobec spotecznosci lokalne;,

3/ racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4/ jednoosobowego kierownictwa,

5/ planowania pracy,

6/ kontroli wewnetrznej,

7/ podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urze¢du i poszczegélne stanowiska pracy,

8/ oraz wzajemnego wspotdziatania.

§13.

Pracownicy Urzedu o wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dziataja na podstawie
prawa i obowiazani sa do Scistego jego przestrzegania.

§ 14.



Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sg obowiazani stuzy¢
Gminie i Panstwu.

§ 15.

1. Gospodarowanie Srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposéb racjonalny, celowy i oszczedny z
uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzadzaniu mieniem komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczacymi zaméwien publicznych.

§ 16.

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i stuzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegélnych pracownikéw oraz ich indywidualnej
odpowiedzialnosci za wykonanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wéjt przy pomocy Zastepcy i Skarbnika, ktoérzy ponosza odpowiedzialno$é
przed Wéjtem za realizacj¢ swoich zadan.

3. Zasady podpisywania pism okresla zatacznik Nr 2.

§17.

[T
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Urzad dziala zgodnie z rocznym planem pracy.
2. Szczegbtowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§ 18.

W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktérej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne referaty i wykonywania obowiazkéw przez
poszczegblnych pracownikéw Urzedu. Szczegdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie
okresla zalacznik Nr 4 do Regulaminu.

ROZDZIAL V
Zakresy zadan Wojta, Zastepcy Wéjta i Skarbnika Gminy.

§ 19.

Do zakresu zadan Wojta nalezy:

1/ reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

2/ podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci,

3/ wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

4/ zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikéw,

5/ okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownictwa w celu uzgadniania ich wspéldziatania i
realizacji zadan,

6/ koordynowania dziatalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

7/ rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegbélnymi komérkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
dotyczacymi podziatu zadan,

8/ udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,
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9/ czuwanie nad tokiem i terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

10/przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy,

11/upowaznianie swojego Zastgpcy lub innych pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej -zatacznik Nr
5 s

12/wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa i Regulamin oraz
uchwaly Rady.

§ 20.

1. Zastgpca Wojta podejmuje czynnodci kierownika Urzedu pod nieobecnosé¢ Wojta lub w razie

wynikajacej z innych przyczyn niemozliwosci pelnienia obowiazkéw przez Wojta.

Zastepca Wojta wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

Zastgpca Wojta opracowuje projekt zmian Regulaminu.

Zastgpca W{jta opracowuje zakresy czynnosci na stanowiska pracy.

Zastgpca Wojta pelni nadzér nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy zwiazane

z doskonaleniem kadr.

Zastgpca Wojta przedklada Wojtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy Urzgdu.

Zastgpca Wojta pelni nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwat.,

Zastgpca Wojta wykonuje funkcje zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio

mu podlegtych.

9. Zastepca Wojta koordynuje i1 pelni nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem
Srodkow trwatych,

10.Zastgpca Wojta koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami i spisami.
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§21.

Do zadan Skarbnika nalezy:

1/ wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,

2/ kierowanie praca referatu Finanséw i Budzetu oraz opracowywanie zakreséw czynnosci dla
poszczegblnych stanowisk pracy,

3/ nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,

4/ kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowal powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywanie kontrasygnaty,

5/ wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

6/ wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowe;j,

7/ wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z
polecen lub upowaznien Wojta,

8/ wykonywanie zadan i obowiazkéw wynikajacych z rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 2
maja 1991 roku w sprawie prac i obowigzkow gléwnych ksiggowych budzetéw, jednostek
budzetowych, zaktadow budzetowych i gospodarstw pomocniczych /Dz. U. Nr 40 poz. 174 z
pdzniejszymi zmianami/.

§22.

1. Do wspdlnych zadan Referatu i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczego6lnosci:
1/ prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz projektow
decyzji administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepiséw o
postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2/ pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy w
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wykonywaniu ich zadan,

3/ wspéldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,

4/ przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan,

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

6/ przechowywanie akt,

7/ stosowanie obowiazujacego 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 organow,

10/usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

11/wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

2. Ogoblne obowiazki pracownikéw Urzedu okresla regulamin pracy zal. Nr 6.

§ 23.

1. Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy:

1/ przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia
uchwaty w sprawie absolutorium dla Wéjta Gminy,

2/ udzielanie pomocy Wéjtowi Gminy w wykonywaniu budzetu Gminy,

3/ zapewnienie obstugi finansowo - ksiggowe;j i kasowej Urzedu,

4/ .uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

5/ przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowiazkéw 2z zakresu
sprawozdawczosci,

6/ sprawowanie kontroli i mnadzoru nad gospodarka finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,

7/ prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8/ prowadzenie ksiag rachunkowych,

9/ rozliczenie inwentaryzacji,

10/dokonywanie wyceny aktywoOw oraz pasywow 1 ustalanie wyniku finansowego,

11/ przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12/dokonywanie umorzen $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

13/prowadzenie ewidencji podatnikéw i inkasentow,

14/gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem prawnym i
rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych organowi podatkowemu, ,

15/przygotowywanie aktow administracyjnych dotyczacych podatkéw i opfat,

16/ podejmowanie ewidencji i aktualizacji tytuldéw wykonawczych,

17/przygotowywanie danych do projektéw aktow dotyczacych podatkéw i oplat,

18/przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkow i oplat.

§ 24.

Do zadan specjalisty ds. sekretarsko - kancelaryjnych nalezy zapewnienie obstugi organizacyjne;j i

administracyjnej Wéjtowi i Z-cy Wéjta oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczego6lnosci:

1/ przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzedu,

2/ prowadzenie ewidencji korespondencii,

3/ prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listow wplywajacych do Urzedu,

4/ przygotowywanie pomieszczen i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wojta i Z-c¢

Wijta,

5/ prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

6/ nadzoér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

7/ prowadzenie archiwum zaktadowego i przekazywanie akt do archiwum panstwowego,

8/ przyjmowanie interesantow zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z
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Wojtem i Z-ca Wdjta, badz kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy

9/ zaopatrywanie Urzedu w niezbedny sprzet i wyposazenie, w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,

10/prowadzenie magazynu materialow biurowych i kancelaryjnych,

11/prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

§ 25.

Do zadan gléwnego specjalisty ds. biura rady i kadr nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej

Rady i jej komisji oraz sprawy kancelaryjno - techniczne a ponadto prowadzenie spraw osobowych

pracownikow Urzedu a w szczegolnosci:

1/ przygotowywanie we wspdlpracy z wilasciwymi merytorycznymi stanowiskami pracy
materialow dotyczacych projektéw uchwal Rady i jej komisji oraz innych materialéw na
posiedzenia i obrady tych organéw,

2/ przechowywanie uchwat podejmowanych przez organy Gminy,

3/ przekazywanie -za posrednictwem sekretariatu - korespondencji do i od Rady, jej komisji oraz
poszczegblnych radnych,

4/ przygotowywanie materiatow do projektéw planéw pracy Rady i jej komisji,

5/ podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwigzanych z przeprowadzeniem sesji, zebran,
posiedzen i spotkan Rady i jej komisji,

6/ protokolowanie sesji, posiedzen, zebran i spotkan,

7/ prowadzenie rejestru uchwal, zarzadzen i innych postanowien Rady i komisji Rady,

8/ prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych,

9/ organizowanie szkolen radnych i cztonkéw komisji Rady nie bgdacych radnymi,

10/prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow

11/organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikow,

12/przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie czynnosci z zakresu prawa pracy,

13/zapewnienie warunkéw do przeprowadzania okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw
Urzedu,

14/przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

15/zapewnienie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako pracodawcy,

16/przygotowywanie i wydawanie §wiadectw pracy,

17/ewidencja czasu pracy pracownikéw,

18/kompletowanie wnioskow emerytalno rentowych.

§ 26.

1. Do zadah podinspektora d/s budownictwa, planowania przestrzennego, infrastruktury
technicznej, mieszkalnictwa, drogownictwa, zamoéwien publicznych, ochrony informacji
niejawnych i danych osobowych naleza sprawy zagospodarowania przestrzennego oraz nazw
miejscowosci i obiektow fizjograficznych, a takze prowadzenie spraw zwigzanych z drogami
gminnymi, infrastruktura techniczng i mieszkalnictwem, ochrong informacji niejawnych i
danych osobowych.

2. Zadania okreslone w ust. 1 obejmuja w szczeg6lnosci:

1/ przygotowanie materialow do studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy,

2/ przygotowywanie materialow niezbednych do sporzadzania projektow planéw
zagospodarowania przestrzennego,

3/ koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z uzgodnieniami projektu planu oraz
wprowadzania zadan rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

4/ przechowywanie planu zagospodarowania przestrzennego oraz wydawanie odpisow i
Wyrysow,

5/ prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,

6/ ocena zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy i przy- gotowanie wynikow tej
oceny oraz analiza wnioskéw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania
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przestrzennego,

7/ prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planow
zagospodarowania przestrzennego,

8/ prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy terenu,

9/ prowadzenie rejestru decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

10/rejestrowanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu wydawanych przez inne organy
administracji publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu,

11/prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow
fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,

12/przygotowywanie projektéw rozstrzygnie¢, wnioskéw stanowisk organow Gminy
dotyczacych zaliczania drég do poszczegdlnych kategorii,

13/projektowanie przebiegu drog i infrastruktury technicznej,

14/budowg, modernizacj¢ i ochrong drog i infrastruktury towarzyszacej,

15/zarzadzanie drogami,

16/okreslanie szczegdtowego korzystania z drog, w tym wykorzystywania paséw drogowych na
cele nickomunikacyjne,

17/przygotowywanie materiatow, zgodnie z ustawa o zaméwieniach publicznych,

18/zapewnienie ochrony informacji niejawnych i danych osobowych.

§27.

Do zadah podinspektora ds. rolnictwa, ochrony srodowiska, gospodarki gruntami oraz melioracji
nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci,
rolnictwa i gospodarka wodna,

a w szczegOlnosci zwigzanych z:

1/ gospodarowaniem i zarzadzaniem komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w
planach zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, w tym ich zbywanie, oddawanie w
uzytkowanie wieczyste, uzytkowanie, dzierzawe, najem i w zarzad,

2/ ustalanie ich wartosci, cen i oplat za korzystanie z nich,

3/ organizowaniem przetargdéw na nieruchomos$ci komunalne,

4/ nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,

5/ komunalizacje gruntow,

6/ prowadzenie ewidencji gruntéw komunalnych,

7/ tworzenie zasobow gruntoéw na cele zabudowy,

8/ wyposazenie gruntow w urzadzenia komunalne,

9/ zagospodarowaniem wspdlnot gruntowych,

10/towiectwo,

11/zwalczanie zarazliwych chordb zwierzecych,

12/pracownicze ogrodki dziatkowe,

13/ochrona gruntéw rolnych i le$nych, w tym:

a/ przeznaczanie gruntow na cele nierolnicze lub nielesne,

b/ wylaczanie gruntow z produkc;ji,

¢/ rolniczego wykorzystania gruntéw,

d/ rekultywacji nieuzytkéw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych i uzyZnianie
innych gruntéw,

14/przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,

15/nasiennictwa,

16/gospodarka wodna i melioracja.

17/Ochrona przeciwpowodziowa

18/Ochrona i ksztaltowanie srodowiska, w tym:

a/ zezwolen na usuwanie drzew i krzewoéw,
b/ ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
¢/ ochrony srodowiska przed odpadami,

~



d/ utrzymania porzadku i czystosci.
§ 28.

Do zadan specjalisty d/s ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, wojskowych, patologii
spolecznej oraz udzielania zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych naleza sprawy dotyczace
w szczeg6lnosci
1/ ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajacych tozsamosci,
2/ postgpowan cywilnych i karnych, w tym:
a/ ustanawianiem pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia alimentacyjne
oraz w sprawach przysposobienia
b/ wydawanie za$wiadczen o stanie majagtkowym w postgpowaniu o zwolnienie od kosztow
sadowych,
¢/ przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
d/ udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o wystawieniu na
licytacje,
e/ przyjmowanie obwieszczen,
3/ zgromadzen,
4/ zbidrek publicznych,
5/ wychowania w trzezwosci i przeciwdziatania alkoholizmowi,
6/ administracji rezerw osobowych, w tym rejestracji, poboru, 1 ewidencji,
7/ orzekanie o Kkoniecznosci sprawowania bezposredniej opieki nad czlonkiem rodziny,
prowadzeniu gospodarstwa rolnego i uznanie za jedynego zywiciela,
8/ przystugujacych zotnierzom i cztonkom ich rodzin zasitkéw na utrzymanie rodziny oraz
pokrywanie naleznosci mieszkaniowych i optat eksploatacyjnych.
9/ prowadzenie spraw zwigzanych z:
a/ zezwoleniami na sprzedaz napojoéw alkoholowych,
b/ ustalaniem czasu pracy placéwek handlowych, ustugowych i gastronomicznych.

§ 29.

Do zadan inspektora, informacji publicznej, pozytku publicznego, ewidencji dziatalnosci gosp.,
agroturystyki, prac spoteczno uzytecznych oraz bhp, naleza sprawy zwiazane z informacjg
publiczna, a w szczegolnosci dotyczace:

1/ opracowywanie i umieszczanie materialow w biuletynie informacji publiczne;j,
2/ prowadzenie zadan w zakresie realizacji ustawy o pozytku publicznym i wolontariacie,
3/ prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych na terenie gminy Malbork,
4/ prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarczej na terenie gminy Malbork,
5/ prowadzenie dokumentacji zwigzanej z dofinansowywaniem kosztéw ksztalcenia
miodocianych,
6/ okresowa analiza stanu bhp,
7/ stwierdzanie zagrozen zawodowych,
8/ przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,
9/ zgtaszanie wnioskéw dotyczacych poprawy stanu bhp,
10/ przygotowywanie projektow wewnetrznych zarzadzen, instrukeji dotyczacych bhp,
11/ rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentéw dotyczacych wypadkow przy pracy,
chor6b
zawodowych oraz wynik6w badan srodowiska pracy,

12/udzial w dochodzeniach powypadkowych,
13/wspotdziatanie ze spoleczna inspekcja pracy.

§ 29a.
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Do zadaf inspektora ds. obrony cywilnej, OSP, zarzadzania kryzysowego oraz nalezg sprawy
zwigzane z obrong cywilna, a w szczegdlnosci dotyczace:

1/ przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2/ wspdtdziatanie z organami wojskowymi,

3/ tworzenie formacji obrony cywilnej,

4/ naktadanie obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

5/ $wiadczenia na rzecz obrony,

6/ zakwaterowanie sit zbrojnych.

7/ zadania zwiazane z ochrong przeciwpozarowa Urzedu oraz na terenie Gminy.

8/ prowadzenie i koordynacja dziatan zwiazanych z Reagowaniem Kryzysowym na terenie

Gminy

9/ ochrona systemow i sieci teleinformatycznych

10/zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjne;

11/okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow

§ 29b.

Do zadan podinspektora ds. promocji i rozwoju gminy naleza sprawy dotyczace w szczegdInoscei:

1/ prowadzenie spraw zwigzanych z kreowaniem rozwoju gminy i jej promocja na zewnatrz,

2/ gromadzenie informacji o programach pomocowych Unii Europejskiej,

3/ sporzadzanie wnioskow o uzyskanie srodkéw z funduszy krajowych i zagranicznych ,

4/ opracowywanie materialéw w zakresie kompleksowego promowania gminy,

5/ przygotowywanie informacji i realizacja programéw krajowych w zakresie pozyskiwania
srodkéw pozabudzetowych

6/ prowadzenie sprawozdawczodci realizowanych projektéw europejskich i krajowych

7/ utrzymywanie kontaktow z Urzedem Marszatkowskim Wojewodztwa Pomorskiego

8/ wspotpraca z osrodkami informacji europejskiej

§ 30.

1. Do zadan Radcy Prawnego nalezy wykonywanie obstugi prawnej Rady i jej organoéw oraz
Urzedu.

2. Regulamin obstugi prawnej w Urzedzie okresla zatacznik Nr 7.

3. Instrukcje w sprawie zasad postgpowania przy opracowaniu projektéw aktéw prawnych Wojta
Gminy oraz projektow uchwat Rady Gminy, a takze sposob ich realizacji stanowi zalacznik Nr
8.

§ 31.

. Pracownicy samorzadowi podlegaja ocenom kwalifikacyjnym dokonywanym raz na dwa lata.
. Ocena kwalifikacyjna dokonywana jest wedlug nastgpujacych kryteriow:
1/ przygotowanie zawodowe do zajmowanego stanowiska,
2/ znajomo$¢ przepisOw prawa wymaganego na danym stanowisku,
3/ przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa, pod katem ilosci uzasadnionych skarg i
wydanych wadliwych decyzji,
4/ jakos$¢, rzetelnos¢ i terminowo$¢ wykonania powierzonych zadan,
5/ umiejetnos$¢ wspolpracy z pracownikami innych komorek organizacyjnych Urzedu w ramach
koordynacji zadan,
6/ zdyscyplinowanie i obowigzkowos¢,
7/ inicjatywa i samodzielno$¢ w ramach powierzonych obowigzkow,
8/ umiejetnos¢ bezkonfliktowego dziatania w kontaktach z interesantami, przelozonymi,

podwladnymi i wspoélpracownikami,
11 EJS/ EO
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9/ umiej¢tnosé organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

10/ochrona informacji niejawnych.

. W wyniku przegladu kadrowego pracownik moze uzyska¢ jedna z wymienionych ocen
kwalifikacyjnych:

1/ "szczegoblnie dobry"

2/ "dobrg"

3/ "zadawalajaca"

4/ "ujemna" (negatywna)

. Pracownik, ktéry uzyskal ujemna ocen¢ kwalifikacyjng podlega ponownej ocenie nie wczesniej
niZ po uptywie trzech miesigcy.

. Wéjt Gminy moze rozwigzaé w drodze wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem, ktéry
ponownie uzyskal ujemng oceng kwalifikacyjna.

§ 32.

Zalaczniki Nr 1-8 do Regulaminu stanowia jego integralng cz¢s¢.

§ 33.

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

§ 35.

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2007r.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowigzujacy dotychczasowy Regulamin
Organizacyjny Urzedu Gminy ustanowiony Zarzadzeniem W¢jta z dnia 1 marca 2007r.
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Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzgdu Gminy Malbork
SCHEMAT
Organizacyjny Urzedu
Rada Gminy
Wéjt Gminy
Radca Prawny 1/4 l
Skarbnik Gminy 1 Zastepca Wéjta 1 Gmunny Zesp6t
= Ekonomiczno -
| Adminmistracyjny Szkot
Referat Podinspektor ds 1 Podmnspektor ds 1
Finansowo - Budzetowy rolnictwa, ochrony $rodow , budownictwa, planowania Gmunny Zaktad
geodezji, gosp gruntami przestrz , mieszkalnictwa , - Gospodarki: Komunalnej
Referent ds 1 1 melioracjt —  drogownictwa 1 infrastruktury 1 Mieszkantowej
obstugi kasowe; terenowey, zamowien
publicznych, ochrony mformacy
Specjalista ds 1 Specjalista ds 1 metawnvch 1 danvch osobowvch Gmunny Osrodek
ksiegowosct podatkow | ewid ludnodci, dowodow - Pomocy Spoleczn
1 oplat osobistych, spraw wojsk 1 0Cy Spoteczney
patolog Inspektor ds nformacy 1
Podinspektor ds 1 publiczne), pozytku publicznego, [
wymiaru podatkéw 1 optat ewidenc)1 dziatalno$cr gosp , = izkoia Podlslt;w;v ol\;v(a h
. et ds b agroturystyki, prac spoteczno W Lasowicach Wielkic
owny specjalista ds bira 1
Specjalista ds 1 y rl;d ; ot uzytecznych oraz bhp,
ksiggowosci budzetowey | | Szkota Podstawowa
w Nowej Wsi
N ) ] Specjalista ds 1
onserwator-palacz o sekretarsko-kancelaryynych
B Gimnazjum
Gminne
sprzataczka 11 Inspektor ds 172
Obrony Cywilnej, OSP,
Zarzadzania Kryzysowego, | L Gminny Osrodek Kultury
J Sportu , Rekreacji ,
Turystyki 1 Zdrowia
Podinspektor ds rozwoju
1 promocji gminy 1




0Zalacznik Nr 1a
do Regulaminu Organizacyjnego

. Urz¢du Gminy Malbork
STRUKTURA STANOWISK
w Urzedzie Gminy Malbork
Lp. Stanowiska kierownicze Referaty Samodzielne stanowiska Podporzagdkowanie Status Etat
1 2 3 4 5 6 7
L Wojt Gminy I ; . . | .. .RadaGminy | = wyber | 1
2 | __ Z-caWojta Gminy - L o e _ W6jtGminy ___ powolanie 1
3 L Ska.rbrﬂlik~~ ) ~ Wéjt Gminy ) powolanie 1
4 Radca Prawny | Wéijt Gminy wg odrebnych przepisow 1/4 i
Referat Specjalista ds. . .
. ~5 . o _finansowo - budzetowy | ksiggowosci podatkow i oplat ~Ska{l{n11f qmln¥ o umowa o prace ) I
Podinspektor ds. . .
6 wymiaru podatkéw i oplat Skarbnik Gminy umowa o prace 1
. o T  Specjalista ds. N R I
7 Ksiegowosci budzetowe] Skarbnik Gminy umowa o prace 1
Referent ds.. . .
8 obshugi kasowej Skarbnik Gminy umowa o prace 1
Gléwny Specjalista ds. biura. - .
9 Rady i Kadr Wéjt Gminy umowa o pracg 1
Specjalista ds. . .
10 sekretarsko-kancelaryjnych Z-ca Wéjta Gminy umowa o pracg 1
Specjalista ds.
11 ewidencji ludnosci, dowodéw osobistych, Wojt Gminy umowa o pracg 1
spraw wojskowych i patologicznych
Podinspektor ds.
budownictwa., planowania
przestrzennego, mieszkalnictwa,
12 drogownictwa i infrastruktury terenowej, Z-ca Wéjta Gminy umowa o prace I
zaméwien publicznych, ochrony
informacji niejawnych i danych
osobowych
Inspektor ds.
informacji publicznej , promocji gminy, . .
3 ewid. dziatalnosci gosp, agroturystyki, Wojt Gminy umowa o prace !
prac spoteczno uzytecznych oraz bhp
Podinspektor ds.
14 rolnictwa, ochrony $rodowiska, geodezji, Z-ca Wojta Gminy umowa o pracg 1
gospodarki gruntami i melioracji
1




15 Podinspektor ds. rozwoju i promocji Wit Gminy umowa o prace 1
gminy
Inspektor ds.
16 Obrony Cywilnej, OSP, Zarzadzania Wojt Gminy umowa o prace 12
Kryzysowego,

1 2 3 4 5 6 7
17 Konserwator - palacz Z-ca Wéjta Gminy umowa O pracg 1
18 Sprzataczka Z-ca Wéjta Gminy umowa o pracg 1

KIEROWNICY SAMODZIELNYCH JEDNOSTEK ORGANIZACYJIJNYCH
Dyrektor
1 Gminnego Zakladu Gospodarki Wéjt Gminy Umowa o pracg 1
Komunalnej i Mieszkaniowej
Kierownik
I Gminnego Osrodka Wojt Gminy Umowa o pracg 1
Pomocy Spolecznej
Kierownik Gminnego Zespotu
III Ekonomiczno — Wéjt Gminy Umowa o pracg 1
Administracyjnego Szkét
Dyrektor zgodnie z ustawa
v Szkoty Podstawowej Wojt Gminy 0 systemie o$wiaty 1
w Lasowicach Wielkich - powierzenie -
Dyrektor zgodnie z ustawg
\Y% Szkoly Podstawowej Wojt Gminy o systemie o$wiaty 1
w Nowej Wsi - powierzenie -
Dyrektor zgodnie z ustawa
VI Gimnazjum Gminnego Wéjt Gminy o systemie o$wiaty 1
w Malborku - powierzenie -
Dyrektor
Gminnego O$rodka Kultury . .
Vil Sportu , Rekreacji , Turystyki i Wojt Gminy Umowa o prace I
Zdrowia




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Malbork

ZASADY PODPISYWANIA PISM.

§l.

Wojt Gminy podpisuje:

1/
2/
3/
4/
5/

6/
7/

8/
9/

zarzadzenia, regulaminy i okélniki wewnetrzne,

pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikéw referatéw i samodzielnych stanowisk pracy,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
Urzedu,

decyzje z zakresu administracji publicznej podejmowane przez Wdjta,

pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urz¢du,

pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

10/ pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

11/ odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

12/ pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem radnych,
13/ inne pisma, jesli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§2.

Zastepca Wojta i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu Wéjta.

§3.

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je swoim podpisem,
umieszczonym na konicu tekstu projektu z lewej strony.



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Malbork

ZASADY PLANOWANIA PRACY

§1.

Planowanie pracy w Urzedzie ma charakter zadaniowy i stuzy sprecyzowaniu zadan natozonych na poszczeg6lne
stanowiska pracy oraz wytyczaniu i koordynacji przedsiewzie¢ zmierzajacych do realizacji tych zadan.
Przedmiotem planowania pracy w Urzgdzie sa wazniejsze problemy i zjawiska wymagajace podjecia dziatan przez
Urzad.

Planowanie nie obejmuje zadan biezacych o charakterze rutynowym i powtarzalnym.

§2.

Roczny plan pracy ustala Wéjt do dnia 31 grudnia roku poprzedniego.

Roczny plan pracy Urzedu obejmuje programy dziatania poszczegolnych stanowisk pracy oraz zadania Urzedu nie
przypisane poszczegdlnym stanowiskom.

Zastgpca Wojta przedklada Wojtowi w terminie do dnia 1 listopada roku poprzedniego propozycje zadan nie
przypisanych poszczegélnym stanowiskom.

Skarbnik oraz stanowiska pracy przedkladaja Wojtowi i Z-cy Wéjta, w terminie do dnia 15 pazdziernika roku
poprzedniego programy dzialania.

§3.

Programy dzialania stanowisk obejmuja w szczeg6lnosci:

1/
2/
3/
4/
5/
6/

—

zadania wlasne stanowisk wynikajace z zakresu ich dziatania,
sposob oraz terminy realizacji zadar,

osoby odpowiedzialne za realizacj¢ zadan,

wskazanie stanowisk wspétdzialajacych w realizacji danego zadania,
zamierzenia w zakresie doskonalenia pracy,

plan szkolen pracownikow.

§4.
Roczny plan pracy Urzedu jest aktualizowany stosownie do modyfikacji zakresu zadan Urzedu wynikajacej ze
zmian stanu prawnego 1 innych przyczyn.
Aktualizacji rocznego planu pracy Urzedu dokonuje Wéjt w formie aneksu.

§5.

Za terminowa i pelna realizacj¢ zadan wynikajacych z rocznego planu pracy Urzgdu odpowiada Wéijt.

2. Na podstawie materiatéw wiasnych i informacji uzyskanych od Skarbnika i stanowisk pracy, Zastepca Wéjta

przedklada Wojtowi pisemne sprawozdanie z realizacji rocznego planu pracy Urzedu w terminie do 15 lutego
nastgpnego roku.

§6.

Za terminowa i pelng realizacje zadan wynikajacych z programéw dzialania referatu i stanowisk pracy odpowiada
Skarbnik i Zastgpca Wojta.

§7.

Zastgpca Wojta kontroluje na biezaco realizacj¢ rocznego planu pracy Urzedu.

A¥]



Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Malbork

URZEDU GMINY MALBORK. KONTROLA WEWNETRZNA
§ 1.

Kontrola pracownikow i poszczegolnych komérek organizacyjnych Urzedu dokonywana jest pod wzgledem:
a/ legalnosci,

b/ gospodarnosci,

¢/ rzetelnosci,

d/ celowosci,

e/ terminowosci,

f/ skutecznosci.

§2.

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie 0s6b odpowiedzialnych za
stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslanie sposobéw naprawienia stwierdzonych nieprawidlowosci i
przeciwdziatania im w przysziosci.

§3.

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastepujace rodzaje kontroli:

1/ kompleksowe, obejmujace calosé lub obszerna czes$¢ dzialalnosci poszczegdinych komorek organizacyjnych Iub
samodzielnych stanowisk,

2/ problemowe, obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dziatalnosci kontrolowanej komoérki lub
stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dziatalno$ci,

3/ wstgpne, obejmujace kontrole zamierzen i czynnoéci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,

4/ biezace, obejmujace czynnosci w toku,

5/ sprawdzajace !nastepne!, majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w szczegdlnosci majace na celu
ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaly uwzglednione w toku postgpowania kontrolowanej komorki
organizacyjnej lub stanowiska.

§4.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposob umozliwiajacy bezstronne i rzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie dzialalno$ci kontrolowanej komorki organizacyjnej Urzedu lub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i oceng dzialalnosci wedtug kryteriéw okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku postgpowania kontrolnego.

3. Jako dow6d moze by¢é wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako dowody moga byé
wykorzystane w szczeg6lnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkéw, opinie bieglych oraz pisemne
wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.

§5.
Kontroli dokonuja;
1/ Wojt lub osoba dzialajaca na podstawie pemomocnictwa udzielonego przez Wojta - w odniesieniu do

poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub stanowisk /w tym stanowisk samodzielnych/,
2/ Zastepca Wojta i Skarbnik w odniesieniu do podporzadkowanych im pracownikow.

§6.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sig, w terminie 14 dni od daty jej zakoriczenia, protokét
pokontrolny.
2. Protokot pokontrolny powinien zawiera¢:
a/ okreslenie kontrolowanej komoérki lub stanowiska,
b/ imig i nazwisko kontrolujacego /kontrolujacych/,
¢/ daty rozpoczecia i zakoficzenia czynnosci kontrolnych,
d/ okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,
e/ imie¢ i nazwisko stanowiska pracy,
f/ przebieg i wynik czynnosci kontrolnych, a w szczegélnosci wnioski kontroli wskazujace na stwierdzone
nieprawidlowosci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,
g/ datg i miejsce podpisania protokotu,



b/ podpisy kontrolujacego /kontrolujacych/ oraz kierownika kontrolowanej komorki organizacyjnej albo
pracownika zajmujacego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokotu z podaniem

przyczyn odmowy,
i/ wnioski oraz propozycje co do sposobu usuniecia stwierdzonych nieprawidlowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje Wojt.

§7.

W przypadku odmowy podpisania protokolu przez kierownika kontrolowanej komérki lub osobg zajmujaca
kontrolowane stanowisko, osoby te sa obowiazane do zlozenia na rece kontrolujacego w terminie 3 dni od daty
odmowy, pisemnego wyjasnienia jej przyczyn.

§8.

Protok6t z kontroli kompleksowej sporzadza si¢ w 3 egzemplarzach, ktére otrzymuja: jednostka kontrolowana,
stanowisko pracy d/s Rady i kadr.

§9.

1. Z kontroli innych niz kompleksowe, sporzadza si¢ notatke stuzbowa zawierajaca odpowiednio elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.
2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokotu pokontrolnego takze z innych kontroli niz kompleksowa.



Zalgcznik Nr §
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Malbork

PELNOMOCNICTWO DO WYDANIA DECYZJI ADMINISTRACYJNYCH

Na podstawie art. 39 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym /jednolity tekst: Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 ze zmianami/u powazniam
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Pelomocnictwo jest wazne do odwotania.
Z chwila ustania stosunku pracy pelnomocnictwo staje sig niewazne.
Pelmomocnictwo nie upowaznia do udzielania dalszych pelnomocnictw.

WOIJT GMINY
podpis i pieczeé

Malbork dnia .....cceeveereiceeevieeerernreeeees



Zalagcznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Malbork

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W MALBORKU

L. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy ustala porzadek wewnetrzny w Urzedzie jako zakladzie pracy.

§2.

1. Postanowienia Regulaminu Pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu.
2. Zastgpca Wojta Gminy jest zobowiazany czuwaé nad przestrzeganiem przepiséw Regulaminu.

IL CZAS PRACY

§3.

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

§4.

Godziny rozpoczgcia i zakoriczenia pracy w poszczeg6lne 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 podpisa¢ liste obecnosci.
2. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢:
a/ liste obecnosci,
b/ ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
¢/ ewidencj¢ wyjazdow /delegacji stuzbowych/,
d/ ewidencje zwolniefi od pracy oraz okresow nieobecnosci w pracy, e/ ewidencje spéznien do pracy.
3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy oznacza nieobecnos$¢
wymagajaca wyjasnienia.
4. Listy obecnosci i zbiory ewidencyjne wyszczegdlnione w podpunkcie 2 prowadzi stanowisko pracy d/s obstugi rady i kadr.

—

§7.

Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego i
dokonaniu odpowiedniego wpisu w ksigzce wyjs¢.

§8.

1. W Urzedzie zatrudnia si¢ wylacznie pracownikow dyspozycyjnych.
2. Pracownik, jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu moze wykonaé¢ prace poza normalnymi godzinami pracy na polecenie

przetozonego.



3. Pracownik nie moze podejmowaé dodatkowego zatrudnienia bez uzyskania uprzedniej zgody Wéjta Gminy.

§9.

O udzieleniu urlopu, zwolnieniu od pracy oraz usprawiedliwieniu nicobecnosci i spoznien do pracy decyduje kierownik
Urzgdu po rozpatrzeniu wniosku pracownika.

§ 10.

W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku- 15 minutowa, pod warunkiem niezaktécania obstugi
interesantow.

115 OBSLUGA INTERESANTOW

§11.
Interesantéw przyjmuje si¢ przez caly czas urzedowania.

§12.

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

§ 13.

Interesanci zamiejscowi powinni by¢ przyjmowani przed interesantami zamieszkalymi na terenie gminy.

§ 14.

1. Obsluga mieszkancé6w powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupehienia jej dodatkowym dokumentem znajdujacym si¢ na terenie Urze¢du albo oplata
skarbowa, 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 wplyw
sprawy, nadajac jej od razu numer.

3. Obsluga telefoniczna interesantéw odbywa si¢ w nastepujacy sposob:

- pracownik zglasza si¢ kazdorazowo do aparatu telefonicznego imieniem i nazwiskiem oraz nazwa stanowiska pracy np.
"Jan Kowalski -ochrona $rodowiska". Po przedstawieniu sie pracownik powinien dazy¢ do uzyskania przedstawienia si¢
osoby z ktéra bedzie rozmawial. Rozmowa winna by¢ krotka i rzeczowa. Jezeli okaze si¢ w trakcie rozmowy, ze sprawa
dotyczy innego pracownika, pracownik rozmawiajacy informuje rozméwce z kim begdzie lub powinien rozmawiac,
podajac imig i nazwisko oraz stanowisko tej osoby.

IV. ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§15.
1. Akta, pieczatki. maszyny i inne przedmioty /urzadzenia stuzbowe/ powinny by¢ zabezpieczone /zamknigte/ przed

dostgpem 0s6b postronnych.
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposaZenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego przetozonego.

§ 16.

Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowiazany jest zamknaé ten lokal, a klucz umiesci¢ w przeznaczonej na
ten cel gablocie.



§17.

1. Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy, udziela W6jt Gminy lub Z-ca Wéjta Gminy.
2. Pracownik, ktéry uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami shizbowymi, obowiazany jest zglosié
sprzataczce, ze po skorficzonej pracy opuszcza biuro.

§18.

Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje te stanowia tajemnice stuzbowa.

V. OBOWIAZKI 1 UPRAWNIENIA

§ 19.

Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy:

1/ realizacja zadan wspdlnych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,

2/ sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3/ przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy i porzadku,

4/ zachowanie tajemnicy w kazdym przypadku gdy dobro tego wymaga,

5/ zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnym i wspé6lpracownikami,
6/ zachowanie szczeg6lnej grzecznosci w kontaktach z mieszkancami,

7/ zachowanie si¢ z godnosciag w pracy i poza nia,

8/ staranny i estetyczny ubior.

§ 20.

Ustawowe obowiazki pracownikéw okresla ustawa z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 12,
poz. 124 z pézZniejszymi zmianami/.

§21.
Obowiazki pracodawcy:
1/ nalezyta organizacja pracy,
2/ umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i szkoleniu ich,
3/ prezentacja nowo przyjg¢tego pracownika,
4/ terminowe wyplacanie wynagrodzenia oraz innych §wiadczen,
5/ stosowanie kar dyscyplinarnych w kazdym przypadku zaniedbania obowiazkow,
6/ organizowanie spotkan z pracownikami w celu oméwienia spraw dotyczacych Urzedu.

§ 22.
Pracownik uprawniony jest do:
1/ otrzymania urlopu zgodnie z planem urlopu zatwierdzonym najp6zniej do konica stycznia, na dany rok kalendarzowy,
2/ do awansu, jezeli praca wykonywana jest w sposéb nienaganny i co zostato stwierdzone coroczng ocena,
3/ do urlopu okolicznosciowego, w przypadkach okres$lonych Rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie regulaminéw
pracy z dnia 20 grudnia 1974 r. /Dz. U. Nr 49, poz. 299, z p6Zniejszymi zmianami/.

VL. WYROZNIENIA I KARY
§ 23.

1. Wyréznienia otrzymuje pracownik tylko wéwczas, kiedy poza obowiazkami wynikajacymi z przydzielonych mu zadan:
a/ wykonuje inne zadania,
b/ wykazuje trosk¢ o gming i mieszkancow,
¢/ systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,
d/ wykazuje inicjatywe.
2. W stosunku do pracownikow, ktorzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i dyscypliny pracy oraz nie wykonuja lub
wykonuja niesumiennie obowiazki stosowane sa kary:
a/ w stosunku do pracownikéw z wyboru i powotania:
- pozbawienie dodatku sluzbowego na $cisle okreslony czas lub bezterminowo,
- odwolanie ze skutkiem natychmiastowym; -
b/ w stosunku do pracownikoéw 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 pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace:
- kary przewidziane wart. 108 Kodeksu pracy tj.:
e upomnienie,
e nagana,
e kara pienigzna.

VL POSTANOWIENIA KONCOWE

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

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

§ 26.
Wéjt przyjmuje mieszkancow raz w tygodniu tj. w Srode.
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Zalacznik Nr 7
do Regulaminu Organizacyjnego
Urz¢du Gminy Malbork

REGULAMIN OBSELUGI PRAWNEJ W URZEDZIE GMINY MALBORK

§1.
SPRAWY ORGANIZACYJNE

Obstuga prawna Urzgdu wykonywana jest przez radc¢ prawnego.
Radca prawny podlega stuzbowo wylacznie Wojtowi.
Radca prawny jest niezalezny w wydawaniu opinii i nie wolno wydawa¢ mu polecen o sposobie lub tre$ci wydania opinii.
Radcy prawnemu nalezy zabezpieczy¢ pelng obstuge administracyjna, niezbedne wydawnictwa, podreczniki i materialy
biurowe.
Radca prawny posluguje si¢ pieczatka o tresei:
a/ "Radca Prawny Urzedu Gminy w Malborku
imie i nazwisko".
b/ "Pod wzglgdem formalno-prawnym nie budzi zastrzezen
imi¢ i nazwisko radcy prawnego”.

§2.
ZASADY OGOLNE RADCY PRAWNEGO

Udzielanie opinii i porad oraz wyja$nieni w zakresie stosowania prawa.

Udzielanie informacji o:

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

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

3/ uczestniczenie w rokowaniach, ktdrych celem jest nawiazanie, zmiana lub rozwiazanie stosunku prawnegc.

§3.
ZADANIA SZCZEGOLOWE RADCY PRAWNEGO

Wydawanie opinii pisemnych w sprawach:

1/ projektéw uchwat Rady Gminy i zarzadzen Wojta,

2/ skomplikowanych,

3/ zawarcia umowy dlugoterminowe;j lub nietypowej albo dotyczacej przedmiotu o znacznej wartosci,
4/ rozwiazania z pracownikami stosunku pracy bez wypowiedzenia,

5/ odmowy uznania zgloszonych roszczen,

6/ spraw zwigzanych z postepowaniem przed organami orzekajacymi,

7/ zawarcia i rozwiazania umowy z kontrahentem zagranicznym,

8/ zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

9/ umorzenia wierzytelnosci.

Zawiadomienie organu powotanego do $cigania przestgpstwo stwierdzeniu przestepstwa $ciganego z urzedu.

§4.
OPINIE PRAWNE

Opinie prawne wydawane sa na wniosek.

Do wniosku nalezy dotaczy¢ niezbedne dokumenty, przedstawiajac je w opisie wniosku. Dokumenty kompletowane sa
zgodnie ze wskazaniami radcy prawnego.

Whiosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraZnie sprecyzowane pytanie.

Opinia prawna winna by¢ wydana w ciagu siedmiu dni.

Porada prawna nie wymagajaca poszukiwania zrédet, udzielana jest niezwlocznie. Porada prawna moze by¢ udziclana

ustnie.

Radca prawny zobowiazany jest poinformowaé wlasciwe organy gminy o nie zasigganiu opinii prawnej w sprawach
wymienionych w niniejszym regulaminie.

Radca prawny jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentéw majacych zwiazek ze sprawa. 5



—
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Wyjaénienia oraz tre$¢ dokument6éw zebranych przez radcg prawnego stanowia tajemnicg shuizbowa.

§5.
REPREZENTACJA PRZED URZEDAMI I ORGANAMI ORZEKAJACYMI

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

Wystepujac przed organami orzekajacymi, radca prawny wystepuje z kompetentnym pracownikiem. Moze nie
uczestniczy¢ w postgpowaniu jesli sprawa jest nieskomplikowana.

Wszelka dokumentacj¢ do sprawy przygotowuje wlasciwy pracownik.

Radca prawny nie odpowiada za wynik sprawy, jezeli nie zostaly mu przedlozone wyczerpujace informacje i pelna
dokumentacja.

§6.
ZLECENIE DORAZNYCH USLUG PRAWNYCH

W przypadku, gdy zachodzg okolicznosci uniemozliwiajace radcy prawnemu prowadzenie sprawy lub wydania opinii
Urzad moze zleci¢ wydanie tej opinii lub prowadzenie sprawy Izbie Radcéw Prawnych.

Za okoliczno$ci uniemozliwiajace prowadzenie sprawy uwaza si¢ migdzy innymi:

a/ wylaczenie si¢ radcy prawnego,

b/ chorobe lub urlop radcy prawnego.

§7.
OBSLUGA ADMINISTRACYJNA RADCY PRAWNEGO

Obshuge administracyjna radcy prawnego wykonuje wyznaczony pracownik.

Do jego obowiazkdw nalezy:

1/ prowadzenie rejestru opinii prawnych pisemnych,

2/ przyjmowanie korespondencji od organdw orzekajacych, rejestrowanie jej i kierowanie niezwlocznie do wilasciwego
pracownika,

3/ niezwloczne zawiadamianie radcy prawnego o terminach spraw,

4/ prowadzenie korespondencji radcy prawnego i ich wysylka,

5/ informowanie przetozonych o koniecznosci zorganizowania zastgpstwa radcy prawnego i swojego jesli sytuacja tego

wymaga.



Zalgcznik Nr 8
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Malbork

INSTRUKCJA
w sprawie zasad postepowania przy opracowaniu projektéw aktow prawnych
Wéjta Gminy oraz projektéw uchwal Rady Gminy a takze sposéb ich realizacji.

§l

Projekty aktow prawnych przygotowuja referaty i samodzielne stanowiska pracy na polecenie Wéjta, badz z wlasnej
inicjatywy w przypadku, gdy obowiazek w tym zakresie wynika z obowiazujacych przepiséw lub faktycznych potrzeb.

§2.

Redakcja projektu powinna odpowiadaé¢ zasadom techniki legislacyjnej a w szczeg6inoscei:

1/ postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z ustawa lub przepisami, na podstawie ktorych, dany akt ma byé wydany,

2/ projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego, badZ wykraczajacych w
sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organéw,

3/ nie nalezy w projekcie zamieszcza¢ postanowief, stanowiacych powtdérzenie przepisoéw zawartych w innych aktach
prawnych,

4/ akt zawierajacy przepisy prawa miejscowego, nie moze upowaznienia zawartego w przepisach stanowiacego podstawe
jego wydania, cedowaé na rzecz innych organdéw,

5/ nie nalezy aktowi nadawa¢ mocy ostatecznej.

§3.

Wojt Gminy wydaje akty prawne w formie zarzadzen, w tym zawierajacych przepisy prawa miejscowego.

W sprawach nie wymagajacych form okreslonych w ust. 1 Wojt wystepuje w formie pisma zwyklego, a w stosunku
cywilno-prawnym w formie wiasciwej dla danego stosunku /np. umowa, porozumienie, ugoda/.

3. W sprawach zwiazanych z wykonywaniem funkcji kierownika Urzedu - Wojt wydaje akty prawne w formie decyzji.

§ 4.

1. Forme zarzadzenia nalezy stosowa¢ w przypadkach, gdy wydane zarzadzenia przewiduja przepisy, na mocy ktérych dany

akt ma by¢ wydany, a ponadto:

1/ przy wydaniu przepisow powszechnie obowiazujacych,

2/ w przypadkach okreslenia zadan dtugofalowych lub dla wigkszej liczby jednostek,

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

4/ w sprawach ustalenia kierunkéw dziatania w okreslonej dziedzinie lub normowania sprawo zasadniczym znaczeniu.

2. Zarzadzenia zawierajace przepisy prawa miejscowego, w tym przepisy porzadkowe moga by¢ wydawane w przypadkach
okreslonych w art. 41 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym /jednolity tekst: Dz. U. z 2001 r. Nr
142, poz. 1591 ze zmianami/.

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

N

§5.

1. Referat lub samodzielne stanowiska przygotowuja projekt a jednostki zainteresowane powinny dazy¢ do uzgodnienia
rozbieznosci stanowisk w trakcie opracowywania projektu w drodze bezposredniej konsultacji.

2. W przypadku rozbieznosci stanowisk referat lub samodzielne stanowisko przygotowujace projekt obowiazane jest
sporzadzi¢ protokdt rozbieznoéci, w ktérym nalezy przedstawié roznice stanowisk.

3. Zamiast protokotu rozbieznosci, referat lub samodzielne stanowisko przygotowujace projekt lub zglaszajace zastrzezenia
moze opracowaé¢ projekt z uwzglednieniem zgloszonych =zastrzezen lub inny projekt zawierajacy odmienne
rozstrzygnigcia, czy unormowania,

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

= o



§ 6.

Do projektéw aktow normatywnych Wéjta i projektéw uchwal Rady nalezy zalaczy¢ sporzadzone na osobnej Karcie
uzasadnienie, zaopatrzone w numer sprawy referatu przedstawiajacego projekt.

§7.
1. Uklad projektu powinien by¢ przejrzysty.
2. Redakcja przepiséw projektu powinna by¢ jasna, $cista i zwigzha bez zawilych okre$len o wielu zadaniach pobocznych a
ponadto powinna odpowiada¢ zasadom techniki legislacyjnej.

§8.

Akty wymagajace -zgodnie z ustawa z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych /Dz. U. Nr 19, poz. 145/ - opinii prawnej
niczaleznie od uzgodnien z zainteresowanymi jednostkami, przedstawia si¢ celem zaopiniowania pod wzgledem prawnym
radcy prawnemu.

§9.

Dla oznaczenia jednostkowych pojeé, nalezy w projektach aktow uzywaé jednakowych wyrazow i okresleri prawnych jakie
przyjete sa w obowigzujacym ustawodawstwie.

10.
Jezyk projektéw powinien byé powszechnie zrozumiaty. 3
2. Tekst projektu powinien by¢ poprawny ze szczeg6lna staranno$cia i odpowiadaé zasadom poprawnodci i czystosci jezyka
polskiego i obowiazujacej pisowni.
3. Nalezy unika¢ uzywania:
- okreslefi jezykowych oraz termindéw technicznych nie bedacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢ sie
okresleniem i terminem powszechnie stosowanym,
- obtych wyrazen lub zwrotéw nie przyswojonych jezykowi polskiemu chyba, ze nie maja ustalonego scistego
odpowiednika w jezyku polskim.

—

§11.
1. Tytut aktéw prawnych skiada si¢ z trzech czgscei:
1/ oznaczenie rodzaju aktu,
2/ data aktu,
3/ okreslenie przedmiotu aktu.
2. Kazda czgs$é tytulu podaje sie w oddzielnym wierszu w kolejnosci wskazanej w ust. 1.

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

§13.
Projekt aktu prawnego lub uchwaly Rady powinien regulowaé wszystkie zagadnienia zasadnicze dla rozwiazania sprawy,
natomiast unormowanie spraw szczegétowych lub ulegajacych czestym zmianom przekazaé¢ do aktéw wykonawczych.

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

§ 15
Przepisy umieszcza si¢ w projekcie aktu prawnego w nastgpujacej kolejnosci:
1/ przepisy ogédlne,
2/ przepisy szczegblowe,
3/ przepisy przejsciowe,
4/ przepisy koncowe.

§ 16.
Przepisy ogélne powinny okreslac:
1/ zakres stosunk6w normatywnych, a w razie potrzeby réwniez stosunkéw wylaczonych z jego dzialania,
2/ zasady wspolne dalszym przepisom aktu.

§17.
Przepisy szczeg6towe sklada si¢ w nastgpujacej kolejnoscei:
1/ przepisy prawa materialnego,
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2/ przépisy o organach i tryble postegpowania.

1.

2.

§18.
W przepisach przejsciowych nalezy normowaé oddzialywanie nowego prawa na stosunki powstale pod dzialaniem
dotychczasowego prawa.
W szczegélnosci nalezy w przepisach przejsciowych normowac:
1/ sposéb zakonczenia postepowania w sprawach bedacych w toku,
2/ zakres zachowania uprawnier i obowiazkow powstalych pod dziataniem dotychczasowego prawa,
3/ zakres i tryb przygotowania si¢ do nowych przepisow,
4/ utrzymanie w mocy dotychczasowych przepiséw prawnych, do czasu zastapienia ich nowymi.

§19.

Przepisy koficowe umieszcza si¢ w projekcie aktu prawnego w nastepujacej kolejnoscei:
1/ przepisy uchylajace,
2/ przepisy o wejsciu aktu prawnego w Zycie, a w razie potrzeby tez przepisy ¢ wyjasnieniu jego mocy.

—

§ 20.
Akty prawne mozna dzielié na ,tytuly” , na ,,dzialy” , na ,rozdzialy" . Rozdziat dzieli si¢ na artykuly.
Rozdzialy numeruje si¢ cyframi arabskimi, wyzsze jednostki podziatu - cyframi rzymskimi. Artykuly oznacza sig
kolejnymi cyframi arabskimi przy zachowaniu ciggtosci numeracji w obrgbie calego aktu prawnego.

§21.
Majac na wzgledzie przejrzystosé¢ aktu prawnego, jego tresé ujmuje sie w artykuly jako najnizsze jednostki podziatu.
Dotyczy to w szczeg6lnosci ujmowania odrebnych stanow. faktycznych lub prawnych.
Jezeli wzglad na przejrzysto$é przepisu przemawia za dalszym jego podzialem a uklad logiczny nie pozwala na rozbicie
mysli na dwa odrebne artykuty lub wigcej, mozna wprowadzi¢ podziat artykutu na litery.
Artykuly oznacza si¢ skrotem art." i kolejna cyfra arabska z kropka, ustepy za$ - cyfra arabska z kropka bez nawiaséw, a
przy powolaniu - skrétem ,,ust.” bez wzgledu na liczbg i przypadek.

§ 22.

Artykuly /ustepy/ zawierajace wyliczenie, dzieli si¢ na punkty oznaczone kolejnymi cyframi arabskimi z nawiasem z prawej
strony, a przy powotywaniu - skrétem ,,pkt” bez wzgledu na liczbg i przypadek.

1.

—

§23.
W celu zapewnienia wlasciwej kontroli wykonania zadan wynikajacych z aktéw prawnych w Urzedzie prowadzone sg
nastepujace rejestry aktow prawnych:
1/ rejestr uchwat Rady Gminy,
2/ rejestr zarzadzenh Wéjta Gminy,
3/ rejestr decyzji Wojta Gminy,
4/ ewidencja aktow prawnych niepublikowanych przyjetych do realizacji.
Rejestry aktow prawnych wymienionych w ust. 1 pkt 1-3 zawieraja nastgpujace rubryki:
1/ numer porzadkowy w danym roku kalendarzowym,
2/ data podpisania,
3/ przedmiot,
4/ wnioskodawca,
5/ uwagi o publikacji, zmianach itp.
Wzér ewidencji aktow prawnych wymienionych w ust. 1 pkt 4 okre$la zalacznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§24.
W Urzedzie Gminy prowadzony jest zbiér przepiséw gminnych dostepnych do powszechnego wgladu.
Pracownik odpowiedzialny za zbiér przepiséw zobowiazany jest w razie potrzeby niezwlocznie sporzadzi¢
uwierzytelnione odpisy aktu i przekaza¢ je zainteresowanym osobom lub jednostkom do wykonania oraz nadzorowaé
terminowe wykonanie postanowieni zawartych w tym akcie.

§ 25.

Wéjt lub w razie jego nieobecnosci Zastepca Wojta, przekazuje na stanowisko d/s sekretarsko -kancelaryjnych akty prawne
podlegajace zaewidencjonowaniu, wskazujac jednoczesnie wykonawce zadan z nich wynikajacych /referat, stanowisko pracy/.



