ZARZADZENIE Nr 60/17

WOJTA GMINY PSZCZOLKI
z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy
w Pszczétkach nadanym zarzadzeniem nr 35/17 Wéjta Gminy Pszczolki z dnia 01 czerwca
2017 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy w Pszczotkach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz. U. z 2017 poz. 1875)
zarzadzam, co nastepuje:
§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy w Pszczotkach nadanym Zarzadzeniem
Nr 35/17 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 1 czerwcea 2017 r., zwanym dalej Regulaminem, dokonuje si¢
nastepujacych zmian:

1) zmienia si¢ tres¢ § 9 ust. 3 pkt 5, ktory otrzymuje brzmienie:
,»9) Stanowisko ds. edukacji i archiwizacji dokumentacji”
2) zmienia si¢ tre$¢ §9 ust. 3 pkt 9, ktéry otrzymuje brzmienie:
,»9) Stanowisko ds. promocji”
3) w § 9 ust. 3 uchyla si¢ pkt 9 a
4) zmienia si¢ tres¢ §17, ktory otrzymuje brzmienie:
»$17
Stanowisko ds. edukacji 1 archiwizacji dokumentacji
1. Do zadan w zakresie edukacji nalezy w szczegdlnosci:
1) Ustalanie sieci przedszkoli i szkot,
2) Zaktadanie, przeksztatcanie i likwidacja publicznych przedszkoli 1 szkot,

3) sprawowanie nadzoru nad prawidlowa dziatalnoscia przedszkoli, szkoét i placowek
w zakresie przestrzegania przepisOw dotyczacych organizacji pracy, gospodarowania mieniem
oraz gospodarki finansowej,

4) przygotowywanie projektow uchwat dotyczacych o$wiaty,

5) organizacja dowozu dzieci do szkot,



6) organizacja konkursu na stanowisko dyrektora szkoly Ilub przedszkola, udziat
w komisji konkursowej, powotywanie i okreslanie regulaminu jej pracy,

7) przeprowadzanie postegpowan egzaminacyjnych dla nauczycieli ubiegajacych si¢
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego oraz wydawanie decyzji administracyjnych w tym
zakresie,

8) ocena pracy dyrektorow szkot i przedszkoli,
9) przyznawanie nauczycielom i dyrektorom nagrody organu prowadzacego,

10) wydawanie opinii dotyczacych powierzenia lub odwotania ze stanowiska wicedyrektora
lub innego stanowiska kierowniczego w szkole,

11) opiniowanie i przedktadanie do zatwierdzenia Wojtowi rocznych projektow organizacyjnych
szkol,

12) badanie skarg na dzialalnos¢ szkot 1 przedktadanie wnioskow Wojtowi,
13) prowadzenie statystyki i sporzadzanie sprawozdan dotyczacych oswiaty,

14) kontrola spetniania obowigzku szkolnego, obowigzku nauki i1 obowiazku rocznego
przygotowania przedszkolnego przez dzieci 1 milodziez oraz prowadzenie egzekucji
w przypadku niewypelniania tych obowigzkow,

15) przygotowanie dokumentacji i prowadzenie postgpowania przetargowego, gdy przedmiot
zamoOwienia dotyczy spraw prowadzonych na stanowisku,

16) kontrola finansowa jednostek organizacyjnych gminy 1 instytucji kultury,
17) nadz6r na programami realizowanymi w placowkach o$wiatowych,

18) przechowywanie porozumieh w sprawie wysokosci stawek zZywieniowych
w stotowkach,

19) prowadzenie ewidencji niepublicznych placowek os§wiatowych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem porozumien Ww sprawie nauczania
indywidualnego,

21) nadzér nad realizacja doksztatcania nauczycieli,
22) rozliczanie dotacji otrzymanych na realizacje¢ zadan edukacyjnych i o§wiatowych,
23) przygotowanie i realizacja programow zwigzanych z realizacjg zadan o§wiatowych,

24) wykonywanie zadan organu prowadzacego wynikajacych z przepisow prawa, w tym ustawy
o Systemie Informacji Oswiatowej oraz ustawy Prawo Oswiatowe.”

2. Do zadah w zakresie archiwizacji dokumentacji nalezy w szczeg6lnos$ci:

1) prowadzenie archiwum zaktadowego oraz nadzér nad czynnos$ciami kancelaryjnymi w urzedzie,



2) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowego klasyfikowania
i kwalifikowania dokumentacji oraz przygotowywania akt do przekazania do archiwum
zaktadowego,

3) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych z komorek organizacyjnych na podstawie
spisOw zdawczo-odbiorczych,

4) przejmowanie dokumentacji niearchiwalnej po samorzadowych jednostkach organizacyjnych,
ktorych dzialalno$¢ ustata, dla ktorych organem zatozycielskim lub sprawujagcym nadzor byt Wojt
Gminy lub Gmina 1 ktore nie maja sukcesora,

5) przechowywanie i1 zabezpieczanie zgromadzonej w archiwum zakladowym dokumentacji
oraz prowadzenie jej ewidencji,

6) przeprowadzanie skontrum dokumentacji archiwum zakladowego,

7) porzadkowanie przechowywanej w archiwum zakladowym dokumentacji przejetej w latach
wczesniejszych w stanie nieuporzadkowanym,

8) udostepnianie 1 wypozyczanie dokumentacji przechowywanej w archiwum zaktadowym,

9) wycofywanie dokumentacji ze stanu archiwum zakladowego w przypadku koniecznos$ci
wznowienia sprawy w komorce organizacyjnej,

10) inicjowanie 1 przeprowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, ktorej okres
obligatoryjnego przechowywania minat,

11) przekazywanie materiatdéw archiwalnych do wtasciwego miejscowo archiwum panstwowego,
12) sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalno$ci archiwum zaktadowego

3. Pracownik na stanowisku ds. edukacji i archiwizacji dokumentacji petni funkcje¢ koordynatora
ds. kontroli zarzadczej. Do zadan przydzielonych w tym zakresie nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rejestru dokumentacji stanowiacej system kontroli zarzadczej w urzedzie,
2) prowadzenie dokumentacji kontroli zarzadczej,
3) nadzor nad aktualizacja dokumentacji kontroli zarzadczej,

4) realizacja zadan zwigzanych z kontrola zarzadzcza, w tym m.in. z zakresu zarzadzania
ryzykiem

5) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi gminy w zakresie kontroli zarzadczej”

5) zmienia si¢ tre$¢ §22, ktdry otrzymuje brzmienie:

»922



Stanowisko ds. promoc;ji
Do zadanh w zakresie promocji nalezy w szczego6lnosci:

1) prowadzenie akcji promocyjnych zwigzanych z cyklicznymi i1 okazjonalnymi imprezami
gminnymi,

2) uczestnictwo w imprezach promocyjnych na oraz poza terenem gminy,

3) opracowywanie lub wspodtpraca przy opracowywaniu materialdow promocyjnych gminy, w tym
wydawanie broszurek informacyjnych, prezentacji multimedialnych itp.,

4) przygotowywanie stoisk promocyjnych podczas imprez na oraz poza terenem gminy,

5) kontakt z mediami (prasa, radio, telewizja), informowanie o najwazniejszych wydarzeniach
W gminie,

6) gromadzenie dokumentacji fotograficznej z realizacji zadan gminy,opracowywanie artykulow
1 informacji o biezagcych wydarzeniach w gminie do zamieszczenia na gminnej stronie internetowe;j
i tablicach gminnych,

7) realizacja innych form promoc;ji,

8) przygotowywanie 1 prowadzenie projektow o charakterze nieinwestycyjnym, finansowanych
ze zrodel zewnetrznych,

9) nadzor nad tablicami informacyjnymi w urzedzie i na terenie gminy.”
6) w § 27 uchyla si¢ pkt 8
§2
1. Zmienia si¢ tres¢ Zalacznika Nr 2, Zalacznika nr 3, Zatacznika nr 4, Zatacznika nr 6 do Regulaminu.

2. Nowe brzmienie zatacznikdéw, o ktorych mowa w ust.1, zawiera zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§3

Traci moc zarzadzenie nr 57/2017 Wojta Gminy Pszczoétki z dnia 06 pazdziernika 2017r. w sprawie
zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach.

§4

Zobowiazuje si¢ panig Katarzyng Walinska do przedtozenia niniejszego Zarzadzenia wszystkim
pracownikom urzgdu.

§5

Za realizacje zarzadzenia odpowiada Sekretarz Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik do Zarzgdzenia nr 60/17
Wéjta Gminy Pszczotki
z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach

stanowigcego zatgcznik do Zarzqdzenia Ny 35/17 Wéjta Gminy Pszczotki z dnia 1 czerwea 2017 r.

WYKAZ ZASTEPSTW
NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH PRACY:

Fp. IStanowisko: }lest zastepowane przez stanowisko:
1. W o)t L Zastepca Wojta
- Sekretarz Gminy
2. Vastgpca Wojta - Kierownik Referatu Inwestycji
1 Rozwoju Gminy
L Sekretarz Gminy
3. Sekretarz Gminy Zastepca Wojta
4. Skarbnik Gminy Zastgpca Skarbnika Gminy
5. astgpca Skarbnika Gminy Skarbnik Gminy
6. Radca Prawny B
7. ds. kadrowych - ds. promocji
- ds. zamowien publicznych
8. Kierownik Referatu Inwestycji - Zastepca Wojta
i Rozwoju Gminy
9. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego - w zakresie USC: ds. obywatelskich
1 obstuga Rady Gminy i cudzoziemeow,
- w zakresie obslugi Rady Gminy: ds. zaméwien
publicznych
10 s. obywatelskich i cudzoziemcoéw L Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

i obstuga Rady Gminy
- ds. edukacji 1 archiwizacji dokumentacji




11

ds. obrony cywilnej

1 kancelarii niejawne;j

- w zakresie spraw O.C.:

ds. rolnictwa 1 utrzymania terenéw zielonych,
- w zakresie spraw kancelarii niejawnej

i ochrony informacji niejawnych:

ds. obywatelskich i cudzoziemcow,

12

ds. BHP i p. poz

13

ds. zarzadzania projektami i promocji

|- ds. zarzadzania projektami i promocji

- ds. zamowien publicznych
- ds. rozwoju gminy
- ds. promocji

- ds. edukacji i archiwizacji dokumentacji

14

ds. rozwoju gminy

- ds. zarzadzania projektami i promocji
- kierownik Referatu Inwestycji i Rozwoju

Gminy

15

ds. kultury i sportu

- ds. animac;ji kulturalne;j
- ds. zamowien publicznych

- ds. kadrowych

16

ds. animacji kulturalnej

ds. kultury i sportu

17

ds. zamoéwien publicznych

ds. zarzadzania projektami i promocji

18

ds. edukac;ji 1 archiwizacji

dokumentacji

- ds. obywatelskich i1 cudzoziemcow
- ds. promocji
- ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

- ds. zarzadzania projektami i promocji

19

ds. kancelaryjno — technicznych

- ds. kultury 1 sportu
- ds. zamowien publicznych
- ds. wymiaru podatku i ksiegowosci budzetowej

- ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej

20

ds. promocji

- ds. animac;ji kulturalne;j
- ds. zarzadzania projektami i promocji

- ds. edukacji 1 archiwizacji dokumentacji

21

ds. ewidencji dziatalnos$ci

gospodarczej

- ds. komunalnych

- ds. edukacji 1 archiwizacji dokumentacji




22 ds. komunalnych - ds. ewidenc;ji dziatalnosci
gospodarczej
- ds. komunalnych
23 ds. obstugi informatycznej ds. obstugi informatycznej 1 informatyzacji
1 informatyzacji urzedu urzedu
24 ds. ochrony $rodowiska - ds. inzynierii srodowiska
- ds. infrastruktury wodno-kanalizacyjne;j
25 ds. infrastruktury wodno- - ds. rolnictwa i utrzymania terenow zielonych
kanalizacyjnej - ds. inzynierii srodowiska
26 ds. rolnictwa i utrzymania terenow - ds. infrastruktury wodno-kanalizacyjne;j
zielonych - ds. inzynierii §rodowiska
- ds. infrastruktury drogowe;j
27 ds. budownictwa i inwestycji - ds. budownictwa i inwestycji
- ds. zagospodarowania przestrzennego
- ds. geodezji (geodeta gminny)
- ds. nieruchomosci i gospodarki komunalnej
28 ds. geodezji (geodeta gminny) - ds. budownictwa i inwestycji
- ds. zagospodarowania
przestrzennego
- ds. infrastruktury drogowe;j
- ds. nieruchomosci i gospodarki komunalne;j
29 ds. zagospodarowania - ds. nieruchomosci i gospodarki komunalnej
przestrzennego - ds. budownictwa i inwestycji
{ds. geodezji (geodeta gminny)
30 ds. infrastruktury drogowe;j - ds. rolnictwa 1 utrzymania terenow
zielonych
- ds. inzynierii Srodowiska
31 ds. inzynierii sSrodowiska - ds. ochrony $rodowiska
- ds. inzynierii Srodowiska
32 ds. nieruchomosci i gospodarki - ds. zagospodarowania przestrzennego

komunalnej

- ds.
- ds.

geodezji (geodeta gminny)

nieruchomosci i gospodarki komunalne;j




33

ds. nieruchomosci 1 oplat

- ds. zagospodarowania przestrzennego

34 ds. ksiggowosci podatkowe;] ds. wymiaru podatku
35 ds. wymiaru podatku ds. ksiggowosci podatkowe;j
36 ds. ksiggowosci budzetowej - ds. ksiegowosci budzetowej
- ds. ptac
- ds. ksiegowosci budzetowej i rozliczen VAT
- ds. ksiegowosci budzetowej 1 obstugi kasy
37 ds. wymiaru podatku i ksiggowosci - ds. ksiegowosci budzetowej
budzetowe] - ds. wymiaru podatku
38 ds. ksiggowosci budzetowe;j - ds. ksiggowosci budzetowej 1 obstugi kasy
rozliczen VAT . L . .
- ds. ksiegowosci budzetowej
39 ds. ksiggowosci budzetowej i obstugi  |]- ds. ksiggowosci budzetowej
kasy - ds. ksiegowosci podatkowej
- ds. ksiegowosci budzetowej 1 rozliczen
VAT
- ds. wymiaru podatku
- ds. wymiaru podatku i ksiggowosci
budzetowej
40 ds. ptac ds. ptac
41 konserwator sprzg¢tu p. pozarowego ds. obrony cywilnej i kancelarii niejawnej
w Ochotniczej Strazy Pozarne;j
42 wozna — sprzataczka wozna — sprzataczka
43 robotnik gospodarczy robotnik gospodarczy
44 dozorca oczyszczalni §ciekow - dozorca oczyszczalni $ciekdw
kanalizacji sanitarne;j 1 kanalizacji sanitarnej,
- przy dluzej trwajacych zastepstwach:
przeszkolony robotnik gospodarczy
45 ds. konserwacji urzadzen dozorca oczyszczalni $§ciekéw

1 kanalizacji sanitarnej
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Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowigcego zalgcznik do Zarzqdzenia Nr 35/17 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 01 czerwca 2017 r.

STRUKTURA STANOWISK W URZEDZIE GMINY W PSZCZOLKACH

Referaty:
Zespoly:
Lp. Stanowiska kierownicze Samodzielne Stanowiska: | Bezposrednie | Status | Eaty Liczba
Stanowiska: podporzadkowanie pracown.:
1| woejt wybor | 1 1
ds. obrony cywilnej
(0CY) Wojt umowa | 0,5 1
2 i kancelarii 0 pracg
niejawnej (KINI)
Kierownik
Urzedu Stanu
3 Cywilnego (USC) Wojt umowa 1 1
1 obstuga Rady 0 prace
Gminy (ORG)
Zastepca
Woijta
4 (ZWG) Woijt powotanie| 1 1
ds. zarzadzania
projektami
5 i promocji (ZPP) Zastepca Wojta| umowa | 2 2
0 prace
ds. rozwoju gminy
6 (ROG) Zastepca Wojta| umowa 1 1
0 prace
ds. zamowien
7 publicznych (ZPZ) Zastepca Wojta| umowa 1 1
0 prace
Kierownik
Referatu
8 Inwestycji Zastepca Wojta| umowa | 1 1
1 Rozwoju Gminy 0 prace
(KRI)
Referat inwestycji ds.
1 Rozwoju budownictwa
9 Gminy(RIG) 1 inwestycji Kierownik | umowa 2 2
Referatu 0 prace
ds. geodezji Kierownik | umowa
10 (geodeta Referatu 0 prace 1 1




gminny)

ds. Kierownik | umowa
zagospodarowa|  Referatu 0 prace
11 nia
przestrzennego
ds. Kierownik | umowa
12 infrastruktury Referatu 0 pracg
drogowej
13 ds. ochrony Kierownik | umowa
srodowiska Referatu 0 prace
ds. rolnictwa Kierownik | umowa
1 utrzymania Referatu 0 pracg
14 terenow
zielonych
ds. Kierownik | umowa
nieruchomosci Referatu 0 pracg
15 1 gospodarki
komunalnej
ds. Kierownik |umowa o
16 nieruchomoscii|  Referatu prace
optat
ds. Kierownik | umowa
infrastruktury Referatu 0 prace
17 wodno-
kanalizacyjnej
ds. oczyszczalnif Kierownik | umowa
sciekow Referatu 0 prace
1 kanalizacji
18 X :
sanitarnej -
dozorcy
19 ds. inzynierii Kierownik | umowa
srodowiska Referatu 0 prace
Zespot robotnik Kierownik | umowa
20 gospodarczy gospodarczy Referatu 0 pracg
palacz
centralnego Kierownik | umowa
21 ogrzewania/ Referatu 0 pracg
robotnik
gospodarczy
Skarbnik
2 Gminy
(SKG) Wojt powotanie




Zastepca

Skarbnika Gminy Skarbnik umowa
23 (ZSK) Gminy 0 prace
24 Referat finansowy |ds. ksiegowosci|  Skarbnik umowa
(RFU) budzetowej Gminy 0 praceg
25 ds. ksiegowosci|  Skarbnik umowa
podatkowej Gminy 0 praceg
Skarbnik umowa
ds. wymiaru Gminy O prace
26
podatku
ds. ksiggowosci|  Skarbnik umowa
budzetowej i Gminy 0 pracg
27 obshugi kasy
ds. ksiegowosci|  Skarbnik umowa
28 budzetowe] Gminy 0 pracg
i rozliczeh VAT
Skarbnik umowa
- ds. ptac Gminy 0 prace
ds. wymiaru Skarbnik umowa
30 podatku Gminy 0 prace
1 ksiegowosci
budzetowej
Sekretarz umowa
Gminy . 0 prace
Wojt
31| (SGP) ]
ds. obywatelskich
32 1 cudzoziemcow Sekretarz umowa
(OBC) Gminy 0 prace
ds. organizacyjno —
33 . . Sekretarz umowa
d t h
administracyjnyc Gminy o prace
ds. edukacji i Sekretarz umowa
archiwizacji Gminy 0 pracg
34 dokumentacji
(EDU)
ds. promocji Sekretarz umowa
35 (PRO) Gminy 0 pracg
ds. animacji Sekretarz umowa
kulturalne;j Gminy 0 pracg
36

(AKU)




ds. kultury Sekretarz umowa
1 sportu Gminy 0 prace 1
37 (KIS)
ds. obstugi
38 informatyczne;j
1 informatyzacji Sekretarz umowa 2
Urzedu (INF) Gminy 0 prace
Radca Prawny Sekretarz umowa
39 (RPU) Gminy opracg | 0,5
ds. kancelaryjno- Sekretarz umowa
40 technicznych Gminy 0 prace 1
(SEK)
ds. ewidencji Sekretarz umowa
dziatalnosci Gminy 0 prace
41 gospodarczej 1
(DZG)
ds. obstugi Sekretarz umowa
Urzedu Gminy Gminy 0 prace 2
42 (wozny —
sprzataczka)
" ds. kadrowych Sékrgtarz umowa 1
(ZZL) miny 0 prace
44 ds. komunalnych Sekretarz umowa 2
(KOM) Gminy 0 prace
ds. bezpieczenstwa
45 1 higieny pracy Sekretarz umowa | 0,25
ip. poz. (BHP) Gminy 0 prace
Konserwator
46 sprze;tu Sekretarz umowa | 0,25
p. pozarowego Gminy o prace
w OSP (POZ)

Liczba etatéw: 61,5

Liczba pracownikéw: 64

Zatqcznik Nr 6
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Pszczotkach
stanowigcego zatgcznik do Zarzqdzenia Nr 35/17 Wojta Gminy Pszczotki z dnia 01 czerwca 2017 r.



ZASADY I TRYB OPRACOWYWANIA I WYDAWANIA
AKTOW PRAWNYCH

§1
Niniejsze zasady dotycza opracowywania uchwat Rady i zarzadzen Wojta jako kierownika Urzedu,
zwanych dalej " projektami aktow prawnych ", a takze sposobu ich realizacji.

§2
Projekty aktow prawnych przygotowuja pracownicy Urzedu na polecenie Wojta badz z wilasnej
inicjatywy w przypadkach, gdy wynika to z przepiséw lub z faktycznych potrzeb wymagajacych
uregulowania.

§3
Przy opracowywaniu projektéw aktow prawnych nalezy kierowac¢ si¢ nastepujgcymi zasadami:
1) postanowienia projektu nie moga by¢ sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa,
2) projekt nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajgcych poza granice upowaznienia ustawowego
ani wkracza¢ w sferg spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow,
3) nalezy unika¢ zamieszczania w projekcie postanowien stanowigcych powtdrzenie ustalen
zawartych w innych aktach prawnych, wydanych przez uprawnione organy.

§4
Projekty aktow prawnych nalezy opracowywa¢ wedtug ,.Zasad techniki prawodawczej” ustalonych
rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 r. (Dz. U. z 2002 r. Nr 100 poz.
908), ktore przyjmuje sie¢ do odpowiedniego stosowania w praktyce Urzedu:
1) uktad projektéw powinien by¢ przejrzysty, a redakcja jasna, $cista i zwigzta, bez powtdrzen oraz
zgodna z zasadami pisowni polskiej,
2) w projektach nalezy unika¢ uzywania obcych wyrazéw oraz okreslen jezykowych i zwrotow
technicznych niebgdacych w powszechnym uzyciu, jezeli mozna postuzy¢ si¢ okresleniem
1 zwrotem powszechnie stosowanym,
3) dla oznaczenia jednakowych poje¢ nalezy w projektach uzywaé takich samych wyrazéw
1 okreslen prawnych, jakie przyjete sa w obowigzujagcym ustawodawstwie.

§5
Projekty aktow prawnych powinny sktada¢ si¢ z:
1) tytutu,
2) podstawy prawnej,
3) tresci.
§6

Tytut projektu aktu prawnego powinien sktadac si¢ z nastepujacych czesci:

1) oznaczenia aktu (np. uchwata nr... lub zarzadzenie nr...),

2) oznaczenia organu wydajacego akt (Rada Gminy Pszczotki, Wojt Gminy Pszczotki),

3) daty (w stownym brzmieniu nazwy miesigca i przy stosowaniu skrotowego "r." dla oznaczenia
stowa ,,roku”),



4) zwigztego okreslenia przedmiotu normowanego danym aktem (np. w sprawie nadania nazwy
ulicy w Pszczotkach).

§7
1. Podstawe prawng aktu prawnego nalezy zamieszczaé w projekcie aktu prawnego bezposrednio
po tytule danego aktu prawnego, na przyklad przez uzycie okreslen: "Na podstawie..
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia .... r. w sprawie... (Dz. U. Nr ... z p6zn. zm. ...) Rada Gminy
uchwala, Wojt zarzadza, co nastgpuje”.
2. Podstawe¢ prawng do wydania aktu prawnego stanowig odpowiednie przepisy prawa materialnego
okreslajace kompetencje danego organu do wydania tego rodzaju aktu.
3. W podstawie prawnej nalezy powota¢ odpowiednie przepisy prawne przez podanie konkretnego
artykutu (paragrafu, ust¢pu, punktu i litery), petnej nazwy i daty aktu (ustawy, rozporzadzenia,
zarzadzenia, uchwaly Rady Ministrow itp.,) stanowigcego podstawe prawng do wydania danego
aktu prawnego, a w nawiasie - miejsce jego ogloszenia oraz numeru 1 pozycji organu
promulgacyjnego.

§8
1. Tres$¢ projektu aktu prawnego powinna zawierac :
1) osnowg, tj. wlasciwe unormowania lub rozstrzygnigcie sprawy,
2) wskazanie - w miar¢ potrzeby - przepisow uchylanych danym aktem z podaniem rodzaju, daty
1 tytulu uchylonego aktu, a w przypadku, gdy akt ten byt opublikowany w Dzienniku Urzgdowym
Wojewddztwa Pomorskiego — numeru i pozycji dziennika,
3) okreslenie terminu wejscia aktu w zycie oraz sposobu ogloszenia.
2. Tre$¢ projektow uchwat i zarzadzen dzieli si¢ na paragrafy, w ktérych ujmowaé nalezy kazde
samodzielne postanowienie (mysl) oraz stan faktyczny lub prawny. Jezeli wzglad na przejrzystos¢
tresci aktu przemawia za dalszym jego podzialem:
1) paragrafy moga by¢ dzielone na ustgpy rozumiane jako samodzielne zdania oznaczone cyfra
arabska z kropka;
2) ustepy moga by¢ podzielone na punkty, oznaczone cyframi arabskimi z nawiasem z prawej
strony.
3) punkty moga by¢ dzielone dalej na litery z nawiasem z prawej strony, z tym, ze kazdy punkt
1 literg pisze si¢ od nowego wiersza.
3. Przy cytowaniu (powolywaniu) odpowiedniego przepisu stosowac nalezy nastepujace skroty:
1) dla artykutu -"art."
2) dla paragrafu -"§"
3) dla ustgpu - "ust."
4) dla punktu - "pkt"
5) dla litery - "lit."

§9
1. Do opracowanych w wyzej podany sposéb projektéw uchwat nalezy zataczy¢ sporzadzone
na osobnej kartce uzasadnienie do projektu.
2. Uzasadnienie do projektu powinno w sposob jasny i wyczerpujacy, a jednoczes$nie zwiezty
1 konkretny, przedstawia¢ stan faktyczny w dziedzinie stanowigcej przedmiot objety
uregulowaniem, przytacza¢ w formie syntetycznej argumenty przemawiajace za potrzeba i



celowoscia wydania danego aktu oraz wskaza¢ w razie potrzeby na przewidywane efekty i
nastepstwa finansowe.
3. Pod uzasadnieniem podpisuje si¢ wnioskodawca projektu.

§10
1. Projekt przedktada si¢ radcy prawnemu do ostatecznego zaopiniowania.
2. Uzgodnione i zaopiniowane projekty aktow prawnych przedktada si¢ Wojtowi.

§11
1. Akty prawne niezwlocznie po podjeciu podlegaja zarejestrowaniu w rejestrze prowadzonym
przez :
1) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy - dla uchwat Rady,
2) Stanowisko ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej - dla zarzadzen Wojta.
2. Referaty obowigzane sg przechowywa¢ w osobnym zbiorze kopie aktow prawnych dotyczacych
spraw pozostajacych w ich zakresie dziatania.
3. Pracownik na stanowisku ds. ewidencji dziatalno$ci gospodarczej jedna kopie zarzadzenia
wywiesza na tablicy ogloszen na okres minimum 30 dni od daty podpisania, a drugg przedstawia
pracownikom w celu zapoznania sig.
4. Pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy po zarejestrowaniu aktu prawnego sporzadza
odpowiednig ilo§¢ egzemplarzy (kopii aktu) i rozdaje je wykonawcom za pokwitowaniem. Jedng
kopi¢ uchwaty, wywiesza na tablicy ogloszen na okres minimum 30 dni od daty podpisania (w
przypadku, gdy czynno$¢ ta okreslona zostala w zapisach uchwaty).

§12
1. Pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy przesyla uchwaty Rady w ciagu 7 dni od daty
ich podjecia Wojewodzie Pomorskiemu i innym odpowiednim organom. Uchwala budzetowa
i uchwala w sprawie absolutorium oraz inne uchwaty Rady obj¢te zakresem nadzoru przesytane sg
do Regionalnej Izby Obrachunkowe;.
2. Pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady Gminy zawiadamia niezwlocznie informatyka
o podpisaniu uchwat. Informatyk publikuje je w Biuletynie Informacji Publicznej nie p6zniej, niz
dwa dni po powzigciu informacji o ich podpisaniu.
3. Za terminowa publikacje uchwat w BIP odpowiada pracownik na stanowisku ds. obslugi Rady
Gminy.
4. Pracownik merytoryczny odpowiedzialny za opracowanie zarzadzenia niezwlocznie po jego
podpisaniu przesyta go informatykowi w celu opublikowania w Biuletynie Informacji Publiczne;.
Informatyk publikuje akt w BIP w ciggu dwoch dni od jego otrzymania.
5. Za terminowg publikacje w BIP zarzadzen odpowiada pracownik na stanowisku ds. ewidencji
dziatalnosci gospodarcze;.
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