Zalycznik Nr 2
do Zarzadzenia Wéjta Gminy Malbork

z dnia .R2.91.2001 /

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogoéine.

§1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Malbork zwany dalej "Regulaminem” okresla:
zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Malibork, zwanego dalej Urzedem,
organizacj¢ Urzedu,
zasady funkcjonowania Urzedu,
zakres dzialania kierownictwa Urzedu i referatow, stanowisk pracy w Urzedzie.
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§2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Malbork,
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Malbork,
3. Wojcie, Zastgpcy Wajta, Skarbniku - naleZy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Malbork, Zastepce
Wojta Gminy Malbork, Skarbnika Gminy Malbork.

§3.
Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.
Urzad jest pracodawcea dla zatrudnionych w nim pracownikdw.
Siedziba Urzedu jest miasto Malbork,
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§4.
Urzad jest czynny od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 - do 15:30

ROZDZIALI
Zakres dzialania i zadania Urzedu.

§5.

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej Komisji, Wéjta eraz innych organow 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 porozumwma z organami admmlsu'ac_il rzadowej,
4/ zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia komunalnego,
- ktére nie zostaly powierzone innym jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane
innym podmiotom na podstawie uméw.

§6.

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencii.

W szczegdlnoscei do zadan Urzedu nalezy:

1/ przygotowywanie materialdw niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji, postanowiett i innych
aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosci pravmych przez organy gminy,

2/ wykonywanie -na podstawie udzielonych upowamien -czynnosci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gmmy,

3/ zapewnienie organom gminy mozliwoéci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow,

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

5/ realizacja innych obowigzkow i uprawnieh wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwal organéw gminy,

6/ zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania Sesji Rady, posiedzen jej.: komisji, oraz innych organow,
gmmy,

7/ prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dostgpnych do powszechnego wgladu w siedzibie Urzedu,

=== O




% L

8/ wykonywanie prac kancelaryinych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami prawa, a w
szczegolnosei:
a/ przyjmowanie, rozdzial, przekazywanic i wysylanie korespondencii,
b/ prowadzenie wewnetrznego obiegn akt,
o przechowywanie aki,
d/ przekazywanie akt do archiwum

9/ realizacia obowiazkéw i uprawnien stuzacych Un@dom jako pracodawcy- zgodnie z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami - prawa pracy

ROZDZIALIN
Organizacja Urzedu.

§7.

W Urzedzie (worzy si¢ 24 stanowiska pracy, w tym takze stanowiska na podstawic umowy o prace, Z wyboru
i powolania.

§8.

W sklad Urzedu wehodzi Referat Finansowy i1 Budzetu.

1.

N

Wewnatrz referatu nie tworzy si¢ komdrck organizacyjaych, lecz wylacznie stanowiska pracy:
- Specjalista ds. ksiggowosci podatkow i opiat,

- Podinspektor ds. wymiaru podatkow i oplat,

- Specjalista ds. ksiggowosci budzetowe).

- Referent ds. obshugi kasowe),

Praca referatu kiernje Skarbnik Gminy, ktéry dokonuje podzialu zadan miedzy pracownikami.

W razie nicobecnosci Skarbnika z powodu urlopa, choroby, zastepuje go Specjalista ds. ksiggowosci budzetowej.
Skarbnik organizuje prace referatu oraz kontroluje wykonanie zadan realizowanych przez poszczegdlnych
pracownikow.

§9,

Ponadto w skilad Urzedu wchodza nast¢pujace stanowiska pracy:

Specjalista ds. sekretarsko-kancelaryjnych,

Kierownik Biura Rady i kadr,

Specjalista ds. budownictwa, planowania przeslrzennego mieszkalnictwa, drogownictwa, infrastruktury terenowej
i zamowien publicznych,

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

Specjalista ds. ewidencji huinoéci, dowodéw osobistych, spraw wojskowych i patologiczniych oraz udzielania
zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

Inspektor ds. Obrony Cywilnej, OSP, zarzadzania kryzysowego oraz dfs informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych,

Inspektor ds. informacji publicznej, pozytku publicznego, ewidencii dzialalnosci gosp., agroturystyki, prac -
spoleczno uzytecznych oraz BHP,

Inspektor ds. rozwoju gminy i promocji,

Radca Prawmy,

Konserwator - palacz,

Sprzataczka.

§ 10.
W uzasadnionych przypadkach w Urzedzie moga by¢ tworzone inne komorki organizacyine jak referaty lub

ZEeSpoly.
Podziatu zadan pomigedzy stanowiska pracy i inne komorki Urzedn dokonuje Z-ca Wéjta Gminy.

§11.

Strukturg organizacyjnq Urzedu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zalacznik nr 11 1a do Regulaminu.
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ROZDZIALIV
Zasady funkcjonowania Urzedu.

§12.

Urzad dziafa w oparciu o nast¢pujace zasady:

1/
2
3/
4f
5/
6/
i
8/

praworzadnosé,

sluzebnoéé wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznymn,

Jjednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatn zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegolne stanowiska pracy,
oraz wzajemnego wspildzialania.

§13.

Pracownicy Urzedu o wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan Urzedu dzialaja na podstawie prawa i cbowiazani sg
do scislego jego przestrzegania.

§ 14.

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich ebowiazkdéw sa obowigzani shuzy¢ Gminie i Pafistwu.

§15.

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

Zakupy i inwestycje dokonywane s3 po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodmie z przepisanti dotyezacymi
zaméwien publicznych.

§ 16.

Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na jednolitosci poleceniodawstwa i shizbowego podporzadkowania,
podzialu czynnosci na poszczegblnych pracownikéw oraz ich indywiduwalngj odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

Urzedem kieruie Wojt przy pomocy Zastepey i Skarbnika, ktdrzy ponosza odpowiedzialnoéé przed Wojtem za
realizacje swoich zadan.

Zasady podpisywania pism okresla zalacznaik Nr 2.

§17.

Urzad dziala zgodnie z rocznym planem pracy.
Szczegotowe zasady planowania pracy w Urzedzie okresla zalacznik Nr 3 do Regulaminu.

§18.

W Urzedzie dziala kontrola wewnetrzna, kidrej celem jest zapewnienie prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu
przez poszczegolne referaty 1 wykonywania obowiazkéw przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu. Szczegolowe
zasady kontroli wewnetrzne) w Urzedzie ckresla zalacznik Nr 4 do Regulamin,
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ROZDZIAL V
Zakresy zadan Wajta, Zastgpcy Wojta i Skarbnika Gminy,

§19.

Do zakresu zadan Wojta nalezy:

1/
2/

3/
4/
5/
6/
7/

8/
9f

reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

podejmowanie ¢zynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie inmych osoéb do podeimowania tych
czvnnosci,

wykonywamie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec wszystkich pracownikéw Urzedu,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyvjne Urzedn oraz jego pracownikow,
okresowe zwolywanie narad z udzialem kierownictwa w celu nzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadai,
koordynowania dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich wspolpracy,

rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi, w szczegolnosci dotyczacymi
podzialu zadan,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadah Urzedu,

10/ przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,
11/ upowaznianie swojego Zastepey lub innych pracownikéw do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych

w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej -zalacznik Nr 5,

12/ wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamin oraz uchwaty Rady.
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§ 20.

Zasigpca Wojta podejinuje czynnosei kierownika Urzedu pod nicobecnosé Wéjta lub w razie wynikajacej z innyvch
przyezyn niemozliwosci petnienia obowiazkow przez Woita,

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

Zastepca Wojta opracownje projekt zmian Regulaminu,

Zastepca Wajta opracowuje zakresy cZyrnosci na stanowiska pracy.

Zastgpca Wajta pelni nadzdr nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzi sprawy zwiazane z doskonaleniem
kadr,

Zastgpca Wojta przedklada Wojtowi propozycie dotyczace usprawnienia pracy Urzedn,

Zastepca Wojta pelni nadzor nad przygotowaniem projektéw uchwal.

Zastgpca Wjta wykonuje funkcie zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio mu podleglych.
Zastgpca Woita koordynuje i pelni nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie i zakupem $rodkow trwalych,

. Zastepea Wéjta koordynuje i organizuje sprawy zwigzane z wyborami i spisaimi,

§ 21.

Do zadan Skarbnika nalezy:

I/
2

3/
4/

3/
6/
b

8/

wykonywanie okredlonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie rachunkowosci,

kierowanie praca referatu Finanséw i Budzietu oraz opracowywanie zakresow czynnodci dla poszezegdlnych
stanowisk pracy.

nadzorowanie i kontrola realizacji budzete Gminy,

kontrasygnowanie czynnoéci prawnych mogacych spowodowal powstanie zobowiazan pienieinych i udzielanie
upowaznien innym osobom do dokonywanie konirasygnaty,

wspobldziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczosci budzetowej,

wykonywanic innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadait wynikajacych z poleceit lub upowaznieti
Wojta,

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

§ 22.

Do wspolnych zadan Referatu i stanowisk pracy nalezy przygotowywanie matcrialow oraz podejmowanie

czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w szczepdlnodci:

1/ prowadzenic posigpowania administracyinego i przygotowywanic materialow oraz projekiow decyzji
administracyjnych a takze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji, 0



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

3/ wspoldzialanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow niezbednych do przygotowania projektu
budzetu Gminy,

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

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

6/ przechowywanie akt,

7/ stoscwanie obowiazujacego jednolitego, rzeczowego wykazu akt,

8/ stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt,

9/ prowadzenie reiestru przyjmowanych przez dane stanowiska pracy podan kierowanych przez obywateli do
innych organéw,

10/ usprawnienie wlasnej organizacji, metod i form pracy,

11/ wykonywanie zadai przekazanych do realizacji przez Wojta.

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

§ 23.

1. Do zadan Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy:

1/ przygotowywanie materialow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz podjgcia uchwaty w sprawie
absolutorium dia Wojta Gminy,

2/ udzielanie pomocy Wojtowi Gminy w wykonywaniu budzetu Gminy,

3/ zapewnienie obshugi finansowo - ksiggowej i kasowej Urzedu,

4/ uruchamianie srodkéw finansowych dla poszczegélnych dysponentdéw budzetu Gminy,

5/ przygotowywanie materialéw niezbednych do wykonania obowiazkow z zakresu sprawozdawczobcei,

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

7/ prowadzenie ewidencji mienia komunalnego,

8/ prowadzenie ksiag rachunkowych,

9/ rozliczenie inwentaryzacji,

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

11/ przygotowywanie sprawozdan finansowych,

12/ dokonywanie umorzen srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

13/ prowadzenie ewidencji podatnikow i inkasentow,

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

13/ przygotowywanie aktéw administracyjnych dotyczacych podatkdw i opiat,

16/ podejmowanie ewidencji i aktalizacji tytuléw wykonawczych,

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

18/ przygotowywanie sprawozdan dotyczacych podatkéw i oplat.

§24.

Do zadan specjalisty ds. sekretarsko - kancelaryjnych nalezy zapewnienie obstugi organizacyinej i administracyjnej

Wéjtowi i Z-cy Wojta oraz sprawy kancelaryjno - techniczne, a w szczegolnoscei:

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

2/ prowadzenie ewidencji korespondencji,

3/ prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i listéw wplywaiacych do Urzedu,

4/ przygotowywanie pomieszczei i obstuga spotkan i zebran organizowanych przez Wéjta i Z-ce Wéjta,

5/ prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych,

6/ nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

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

8/ przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw z Wojtem i Z-ca
Wojta, badZ kierowanie ich do wlasciwych stanowisk pracy

9/ zaopatrywanie Urz¢du w niezbgdny sprzgt i wyposazenie, w tym materiaty biurowe i kancelaryjne,

10/ prowadzenie magazynu materialéw biurowych i kancelaryjnych,

11/ prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

§ 25.

Do zadaf kierownika biura rady i kadr nalezy zapewnienie obstugi administracyjnej Rady i jej komisji oraz sprawy

kancelaryjno - techniczne a ponadto prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu a w szczegdinosei:

I/ przygotowywanie we wspélpracy z wlasciwymi merytorycznymi stanowiskami pracy materialow dotyczacych
projektéw uchwat Rady i jej komisji oraz innych materialéw na posiedzenia i obrady tych organdw, Q
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2/ przechowywanie uchwal podejmowanych przez organy Gminy,

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

4/ przygotowywanie materialéw do projektow plandw pracy Rady i jej komisji,

5/ podejmowanic czymiodei organizacyjnych zwigzanych z precprowadzenicm sesfi, zebran, posicdzen i spotkan Rady
i jej komisji,

6/ protokolowanie sesii, posiedzen, zebran 1 spotkan,

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

8/ prowadzenie rejestru wnioskdéw, zapytan i interpelacji skladanych przez radnych,

9/ organizowanie szkolent radnych i czlonkéw komisji Rady nie bedacych radnymi,

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

11/ organizowanie szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikdw,

12/ przygotowywanie materialéw 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 dziatalnosci socjalnej Urzedw jako pracodawcy,

16/ przygotowywanie i wydawanie $wiadectw pracy,

17/ ewidencya czasu pracy pracownikow,

18/ kompletowanie wnioskow emerytalno rentowych.

§ 26.

1. Do zadan specjalisty d/s budownictwa, planowania przestrzennego, infrastruktury technicznej, mieszkalnictwa,
drogownictwa [ zamdéwieri publicznych naleza sprawy zagospodarowania Przestrzennego oraz nazw HICjSCOWOSCH 1
obiektow fizjograficznych, a takze prowadzenie spraw zwiazanych z drogami gminnymi, infrastruktura techniczna i
migszkalnictwem.

2. Zadania okre$lone w ust. 1 obejmuja w szczegdlnodci: ' :

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

2/ przygotowywanie materialéw niezbednych do  sporzadzania projektow  plandw  zagospodarowania
przestrzennego,

3/ koordynacja 1 obsluga dziatat zwigzanych z uzgodnieniami projektu planu oraz wprowadzania zadan
rzadowych do miejscowych planéw zagospodarowania przesirzennego,

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

5/ prowadzenie i aktualizacja rejestm migjscowych planéw zagospodarowanta przestrzennego,

6/ ocena zmian w zagospodarowaniv przestrzennym Gminy i przy- gotowanie wynikéw (¢j oceny oraz analiza
wnioskdw w sprawach sporzadzania lub zmiany planu zagospodarowania przestrzennego,

7/ prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi wynikajacymi z ustalen planéw 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 administracii
publicznej oraz analizowanie ich zgodnosci z ustalonymi warunkami zabudowy i zagospodarowania terenu,

11/ prowadzenie spraw zwiazanych z ustaleniem nazw miejscowosci, ulic i obiektow fizjograficznych oraz
numeracji nieruchomodci,

12/ przygotowywanie projektow rozstrzygnieC, wnioskéw stanowisk organdw Gminy dotyczacych zaliczania drog
do poszczegolnych kategorii,

13/ projektowanic przebiegn drdg i infrastruktury technicznej,

14/ budowe, modernizacje i ochrong drég i infrastruktury towarzyszacej,

15/ zarzadzanie drogami,

16/ okreslanie szczegdlowego koszysiania z drég, w tym wykoszystywania pasdw drogowych na cele
niekomunikacyjne,

17/ przygotowywarnie materialéw, zgodnie z ustawa ¢ zamowieniach publiczoych.

§27.

Do zadan podinspekiora ds. rolnictwa, ochrony Srodowiska, gospodarki gruntami oraz melioracji nalezy prowadzenie

spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywlaszczania nieruchomosci, rolnictwa i gospodarka wodna,

a w szczegolnoscl zwigzanych z:

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

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

3/ organizowaniem przetargoéw nra nieruchomoséci komunaine, _

4/ nabywaniem nieruchomosci niezbednych dia realizacji zadan Gminy, S ' o

5/ komunalizacje gruntow,



6/ prowadzenie ewidencji gruntéw komunainych,
7/ tworzenie zasobdw gruntdw na cele zabudowy,
8/ wyposazenie gruntdw w urzadzenia komunaine,
9/ zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,
10/ towiectwo,
11/ zwalczanie zarazliwych chordb zwierzgcych,
12/ pracownicze ogrodki dziatkowe,
13/ ochrona gruntow rolnych i lesnych, w tym:
a/ przezmaczanie gruntdw na cele nierolnicze lub niclesne,
b/ wylaczanie gruntdw z produkcii,
¢/ rolniczego wykorzystania grantow,
d/ rekultywacji nienzytkéw oraz gruntéw zdewastowanych i zdegradowanych i uZzyZnianie innych gruntow,
14/ przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi zicmia,
15/ nasiennictwa,
16/ gospodarka wodna i melioracja. .
17/ Ochrona przeciwpowodziowa
18/ Ochrona i ksztaltowanie srodowiska, w tym:
a/ zezwoleh na usuwanie drzew i krzewow,
b/ ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
¢/ ochrony Srodowiska przed odpadami,
d/ utrzymania porzadku i czystosci.

§18.

Do zadan specjalisty d/s ewidencji lndnosci, dowodéw osobistych, wojskowych, patologii spolecznej oraz udzielania
zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych naleza sprawy dotyczace w szczegdlnosci
1/ ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajacych tozsamosci,
2/ postgpowan cywilnych i karmnych, w tym:
2/ ustanawianiem pelnomocnika w sprawach o ustalenie ojcostwa i roszczenia allmenlaCV]ne oraz w sprawach
przysposobienia
b/ wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym w postepowaniu ¢ zwolnienie od kosztéw sadowych,
¢/ przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen o ustanowieniu kuratora,
d/ udzielanie informacii niezbednych do prowadzenia egzekucji i opinii o0 wystawienin na licytacje,
e/ przyjmowanie obwieszczen,
3/ zgromadzen,
4/ zbidrek publicznych,
3/ wychowania w trzeZwosct i przeciwdzialania alkoholizmowi,
6/ administracji rezerw osobowych, w tym rejestracji, poboru, 1 ewidencii,
7/ orzekanic o koniecznosci sprawowania bezposredniej opicki nad czlonkiem rodziny, prowadzeniu gospodarstwa
rolnego i uznanie za jedynego zywiciela,
8/ przyslugujacych Zolnierzom i czlonkom ich rodzin zasitkéw na uirzymanie rodziny oraz pokrywanie naleznosci
mieszkaniowych i oplat eksploatacyinych.
9/ prowadzenie spraw zwigzanych z:
a/ zezwoleniami na sprzedaz napojow alkoholowych,
b/ ustalaniem czasu pracy placowek handlowych, ushugowych i gastronomicznych,

§29.

Do zadari inspektora, informacji publicznej, pozytku publicznego, ewidencji dzialalnosci gosp.. agroturystyki, prac
spoleczno uzytecznych oraz bhp, naleza sprawy zwiazane z informacja publiczna, a w szczegdlnosci dotyczace:

1/ opracowywani¢ i winieszczanie materialdéw w biuletynie informacji publicznej,

2/ prowadzenie zadan w zakresie realizacji ustawy o pozytku publicznym i wolentariacie,

3/ prowadzenie ewidencji gospodarstw agroturystycznych na terenie gminy Malbork,

4/ prowadzenie ewidencji dzialalnofci gospodarczej na terenie grniny Malbork,

5/ prowadzenie dokumentacji zwiazanej z doﬁnansowywamem kosztéw kszialcenia mlodocianych,

6/ okresowa analiza stanu bhp,

7 stwierdzanie zagrozen zawodowych,

8/ przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy,

9/ zglaszanie wnioskow dotyczacych poprawy stanu bhp,

10/ przygotowywanie projektdw wewnetrznych zarzadzen, instrukeji dotyczacych bhp,

11/ rejestracja, kompletowanie i przechowywanie dokumentow dotyczacych wypadkow przy pracy, chordb
zawodowych oraz wynikéw badan $rodowiska pracy,

12/ udzial w dochodzeniach powypadkowych, ' : O

13/ wspoldziatanie ze spoleczng inspekcja pracy. ' Q&N



Do zadas inspektora ds. obrony cywilnej, OSP, zarzadzania kryzysowego oraz ds. informacji nigjawnych 1 ochrony
danvch osobowych naleza sprawy zwiazane z obrona cywiing, a w szczegolnosci dotyczace:

I/ przygotowania ludnoéci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2/ wspoldzialanie z organami wojskowymi,

3/ tworzenie formacji obrony cywilnei,

4/ nakiadanie obowiazkow w ramach powszechnej samoobrony tudnosci,

5/ $wiadczenia na rzecz obrony,

6/ zakwaterowanie sil zbrojnych.

7/ zadania zwiazane z ochrong przeciwpozarows Urzedu oraz na terenie Gminy.
8/ prowadzenie i koordynacja dzialan zwigzanych z Reagowaniem Kryzysowym na terenic Gininy
9/ zapewnienie ochreny informacji nigjawnych

10/ ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych

11/ zapewnienie ochrony fizycznej jednostki organizacyjnej

12/ okresowa kontrola ewidencji, materiaiéw i obiegu dokumentow

§ 29a.

Do zadan inspektora ds. promocji i rozwoju gminy nalezs sprawy dotyczace w  szczegdlnosci,
1/ prowadzenie spraw zwiazanych z kreowaniem rozwoju gminy i jej promocia na zewnatrz,
2/ gromadzenie informacji o programach pomocowych Unii Europejskiej,

3/ sporzadzanie wnioskow o uzyskanie $rodkoéw z funduszy krajowych i zagranicznych .

4/ opracowywanie materialow w zakresie kompieksowego promowania gminy,

5/ przygotowywanie informacji i realizacja programow krajowych w zakresie pozyskiwania

$rodkow pozabudzetowych

6/ prowadzenie sprawozdawczosei realizowanych projekidw europejskich 1 krajowych
7/ utrzymywanie kontaktéw z Urzedem Marszalkowskim Wojewodztwa Pomorskiego
8/ wspdlpraca z osrodkarii informacji europejskicj

b

[

§ 30.

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

Regulamin obslugi prawnej w Urzedzie okreéla zalacznik Nr 7.

Instrukcje w sprawie zasad postepowania przy opracowaniu projektow aktow prawnych Wéjta Gminy oraz
projektow uchwal Rady Gminy, a takze sposdb ich realizacii stanowi zalacznik Nr 8.

§ 31

Pracownicy samorzadowi podlegaja ocenom kwalifikacyjnym dokonywanym raz na dwa lata.

Ocena kwalifikacyjna dokonywana jest wedlug nast¢pujacych kryteriow:

V/ przygotowaniec zawodowe do zajmowanego stanowiska,

2/ znajomos¢ przepisdw prawa wymaganego na danym stanowisku,

3/ przestrzeganie cbowiazujacych przepiséw prawa, pod katem iloéci uzasadnionych skarg i wydanych wadliwych
decyzji,

4/ jakosc. rzetelnost i terminowosé wykonania powierzonych zadai,

3/ umiejetno$c wspolpracy z pracownikami innych komérek orgamizacyjnych Urzedu w ramach koordynacji
Zadan,

6/ zdyscyplinowanie i obowigzkowose,

7/ inicjatywa i samodzielnosé w ramach powierzonych obowiazkow,

8/ umiejeinos¢ bezkonfliktowego dzialania w kontaktach z interesantami, przetozonymi, podwiadnymi i
wspoOlpracownikami, .

9/ umiejetnosé organizacji pracy na zajmowanym stanowisku,

10/ ochrona informacji nicjawnych.

W wyniku przegladu kadrowego pracownik moze uzyskac jedng z wymienionych ocen kwalifikacyjnych:

1/ "szczegblnie dobry"

2/ "dobra’

3/ "zadawalajaca”

4/ "ujemny" (negatywna)

Pracownik, ktéry uzyskal ujemna oceng kwalifikacyjna podlega ponownej ocenie nie wezedniej niz po uplywie

trzech miesiecy.

Wéit Gminy moze rozwiaza¢ w drodze wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem, lctéry ponowme uzyskal

ujemng oceng kwalifikacyjna. _
§ 32. _ : ( %



Zalaczniki Nr 1-8 do Regulaminu stanowia jego integralng czesé.

§ 33.

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia,

§ 35,
1. Regulamin wchodzi w Zzycie z dniem 05 stycznia 2007r.

2. Z dniem wejscia w zycie Regulaminu traci moc obowiazujacy dotychczasowy Regulamin Organizacyjny Urzedu
Gminy ustanowiony Zarzadzeniem Wéjta z dnia 18 grudnia 2006r.

w o/ ajer

Jadwig wowicz



