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R O Z D Z I A Ł   VII

Zasady postępowania przy opracowywaniu projektów aktów prawnych Wójta Gminy oraz projektów uchwał rady gminy oraz sposób ich realizacji.

§ 17

Projekty aktów prawnych przygotowują referaty i samodzielne stawiska pracy na polecenie Wójta, bądź z własnej inicjatywy w przypadkach gdy obowiązek w tym zakresie wynika z obowiązujących przepisów i faktycznych potrzeb.

§ 18

Redakcja projektu powinna odpowiadać zasadom techniki legislacyjnej w szczególności:

1/ postanowienia projektu nie mogą być sprzeczne z ustawą lub przepisami, na podstawie 

    których dany akt ma być wydany,

2/ projekt nie może zawierać postanowień wykraczających poza granice upoważnienia 

    ustawowego bądź wykraczających w sferę spraw zastrzeżonych do kompetencji innych

    organów,

3/ nie należy w projekcie zamieszczać postanowień stanowiących powtórzenie przepisów

    zawartych w innych aktach prawnych,

4/ akt zawierający przepisy prawa miejscowego nie może upoważnienia zawartego w 

    przepisach stanowiących podstawę jego wydania cedować na rzecz innych organów,

5/ nie należy aktowi nadawać mocy wstecznej.

§ 19

1. Wójt Gminy wydaje akty prawne w formie zarządzeń  w tym zawierające przepisy prawa miejscowego i są one podpisywane  przez Wójta.

2. W sprawach nie wymagających form określonych w ust. 1 - Wójt występuje w formie pisma zwykłego, a w stosunkach cywilno – prawnych w formie właściwej dla danego stosunku / np. umowa, porozumienie, ugoda itp./.

3. W sprawach związanych z wykonywaniem funkcji kierownika urzędu – Wójt wydaje akty prawne w formie decyzji.

§ 20

1. Formę zarządzenia należy stosować w przypadkach gdy wydanie zarządzenia przewidują przepisy, na mocy których dany akt ma być wydany, a ponadto:

1/ przy wydawaniu przepisów powszechnie obowiązujących,

2/ w przypadkach określenia zadań długofalowych lub dla większej liczby jednostek,

3/ w sprawach zapewnienia wykonania postanowień aktów prawnych organów 

    nadrzędnych oraz uchwał rady gminy,

4/ w sprawach ustalenia kierunków działania w określonej dziedzinie lub normowania 

   praw o zasadniczym znaczeniu.

2. Zarządzenie zawierające przepisy prawa miejscowego w tym przepisy porządkowe mogą być wydawane w przypadkach określonych w art. 41 ust. 2 i 3 ustawy

     z dnia 8 marca 1990r. o samorządzie gminnym  /tj. z 2001r. Dz.U.Nr. 142, 

     poz.1591  z póź. zm/.

3. Zarządzenia zawierające przepisy porządkowe należy traktować jako szczególny rodzaj zarządzenia o charakterze przepisów prawa miejscowego, 

     które może być wydane tylko w razie zaistnienia przesłanek określonych w przepisach, 

     o których  mowa w ust. 2 do wprowadzenia w danym obszarze zakazów lub nakazów 

     i obligatoryjnie musi być przedłożone pod obrady rady gminy na najbliższej sesji.

§ 21

1. Referat lub samodzielne stanowisko przygotowują projekt, 

      a jednostki zainteresowane powinny dążyć do uzgodnienia rozbieżności stanowisk 

      w trakcie opracowywania projektu w drodze bezpośredniej konsultacji.

2. W przypadku rozbieżności stanowisk referat  lub samodzielne stanowisko przygotowujące projekt obowiązane jest sporządzić protokół rozbieżności, w którym należy przedstawić różnicę stanowisk.

3. Zamiast protokołu rozbieżności referat, komórka organizacyjna lub samodzielne stanowisko przygotowujące projekt lub zgłaszające zastrzeżenia może opracować projekt z uwzględnieniem złożonych zastrzeżeń lub inny projekt zawierający odmienne rozstrzygnięcie, czy unormowanie.

4. W przypadkach gdy projekt wymaga uzgodnień z wieloma jednostkami organizacyjnymi, stanowisko tych jednostek może być przedstawione w formie protokołu z narady koordynacyjnej.

§ 22

1. Układ projektu powinien być przejrzysty.

2. Redakcja przepisów projektu powinna być jasna, ścisła i zwięzła, bez zawiłych określeń, a ponadto powinna odpowiadać zasadom techniki legislacyjnej.

§ 23

Akty wymagające  opinii prawnej, niezależnie od uzgodnień z zainteresowanymi jednostkami, przedstawia się w celu zaopiniowania pod względem prawnym radcy prawnemu.

§ 24

Dla oznaczenia jednostkowych pojęć należy w projektach aktów używać jednakowych wyrazów i określeń prawnych jakie przyjęte są w obowiązującym ustawodawstwie.

§ 25

1. Język projektów powinien być powszechnie zrozumiały.

2. Tekst projektu powinien być poprawny ze szczególną starannością i odpowiadać zasadą poprawności i czystości języka polskiego, obowiązującej pisowni.

3. Należy unikać używania:

     1/ określeń językowych oraz terminów technicznych nie będących w powszechnym 

         użytkowaniu, jeżeli można posłużyć się określeniem i terminem powszechnie 

         stosowanym,

     2/ obcych wyrażeń lub zwrotów nie przyswojonych językowi polskiemu, chyba że nie 

         mają ustalonego ścisłego odpowiednika w języku polskim.

§ 26

1. Tytuł aktów prawnych składa się z trzech części:

      1/ oznaczenia rodzaju aktu,

      2/ data aktu,

      3/ określenia przedmiotu aktu.

2. Każdą cześć tytułu podaje się w oddzielnym wierszu w kolejności wskazanej w ust. 1

§ 27

Datę aktu prawnego oznacza się przez wskazanie miesiąca słownie, zaś dzień i rok cyframi oraz znakiem „r” jako skrótem wyrazu rok. W projekcie zamieszcza się wyrazy 

„ z dnia „ z pozostawieniem miejsca dla wstawienia daty.

§ 28

Przepisy umieszcza się w projekcie aktu prawnego w następującej kolejności:

1/ przepisy ogólne,

2/ przepisy szczegółowe,

3/ przepisy przejściowe,

4/ przepisy końcowe.

§ 29

Przepisy ogólne powinny określać:

1/ zakres stosunków normatywnych, a w razie potrzeby również stosunków wyłączonych

    z jego działania.

2/ zasady wspólne dalszym przypisom aktu.

§ 30

Przepisy szczegółowe składa się w następującej kolejności:

1/ przepisy prawa materialnego,

2/ przepisy o organach i trybie postępowania.

§ 31

1. W przepisach przejściowych należy normować oddziaływanie nowego prawa na stosunki powstałe pod działaniem dotychczasowego prawa.

2. W szczególności należy w przepisach przejściowych normować:

     1/ sposób zakończenia postępowania w sprawach będących w toku,

     2/  zakres zachowania uprawnień i obowiązków powstałych pod działaniem 

          dotychczasowego prawa,

    3/  zakres i tryb przygotowania się do nowych przepisów,  

    4/  utrzymania w mocy dotychczasowych przepisów prawnych do czasu zastąpienia ich 

          nowymi.

§ 32

Przepisy końcowe umieszcza się w projekcie aktu prawnego w następującej kolejności:

1/ przepisy uchylające,

2/ przepisy o wejściu aktu prawnego w życie, a w razie potrzeby też przepisy

    o wygaśnięciu jego mocy.

§ 33

1. Akty prawne można dzielić na „tytuły”, na „działy”, na „rozdziały”. Rozdział dzieli się na artykuły lub paragrafy.

2. Rozdziały numeruje się cyframi  rzymskimi. Artykuły i paragrafy oznacza się kolejnymi cyframi arabskimi przy zachowaniu ciągłości numeracji w obrębie całego aktu prawnego.

§ 34

1. Mając na względzie przejrzystość aktu prawnego, jego treść ujmuje się w artykuły lub paragrafy jako najniższe jednostki podziału. Dotyczy to w szczególności ujmowania odrębnych stanów faktycznych i prawnych.

2. Jeżeli wzgląd na przejrzystość przepisu przemawia za dalszym jego podziałem, a układ logiczny nie pozwala na rozbicie myśli na dwa odrębne artykuły lub paragrafy, można wprowadzić podział artykułu lub paragrafu na ustępy, punkty, podpunkty lub litery.

3. Artykuły oznacza się skrótem „art.” i kolejną cyfrą arabską , paragraf oznacz się skrótem „§” i kolejną cyfrą arabską ,ustęp oznacza się  kolejną cyfrą arabską z kropką 

§ 35

Paragrafy i ustępy zawierające wyliczenia dzieli się na punkty albo podpunkty oznaczone kolejnymi cyframi arabskimi  lub literami z nawiasem z prawej strony.

§ 36

1. W celu zapewnienia właściwej kontroli wykonania zadań wynikających z aktów prawnych w urzędzie  prowadzone są następujące rejestry aktów prawnych:

1/ rejestr uchwał rady gminy,

2/ rejestr zarządzeń Wójta Gminy,

2. Rejestry aktów prawnych wymiennych w ust. 1 –3zawierają następujące rubryki:

1/ numer porządkowy w danym roku kalendarzowym,

2/ numer aktu prawnego,

3/ data wydania aktu prawnego,

4/ przedmiot,

5/ uwagi o wykonaniu itp.

3. Ponadto w urzędzie prowadzone są następujące rejestry:

1/ rejestr skarg i wniosków,

2/ rejestr aktów prawnych wewnętrznych,

3/ rejestr wydanych upoważnień i pełnomocnictw.

§ 37

1. W urzędzie prowadzony jest zbiór przepisów prawnych dostępnych do powszechnego wglądu.

2. Pracownik odpowiedzialny za zbiór przepisów zobowiązany jest  sporządzić kserokopie aktów i przekazać je pracownikom lub jednostkom do wykonania oraz nadzorować terminowe wykonanie postanowień zawartych w tym akcie.

§ 38

Wójt lub w razie jego nieobecności Zastępca Wójta przekazuje na stanowisko pracy do spraw obsługi i samorządów akty prawne podlegające zaewidencjonowaniu, wskazując jednocześnie wykonawcę zadań z nich wynikających /referat lub stanowisko pracy/.

R O Z D Z I A Ł   VIII

Zasady załatwiania spraw

§ 39

1. Podania i sprawy wniesione do urzędu przez indywidualnych obywateli ewidencjonowane są w rejestrze spraw wpływających  na stanowisku do spraw obsługi rady, samorządów wiejskich i techniczno - kancelaryjnych oraz w spisie spraw na stanowisku, do którego sprawa została skierowana przez Wójta lub jego Zastępcę.

2. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane są w terminach określonych w kodeksie postępowania administracyjnego i przepisach szczególnych.

3. Pracownicy urzędu są zobowiązani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli kierując się przepisami prawa oraz zasadami współżycia społecznego.

4. Odpowiedzialność za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli ponoszą kierownicy referatów oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiązków.

5. Kontrolę i koordynację działań jednostek organizacyjnych urzędu w zakresie załatwiania spraw obywateli w tym zwłaszcza skarg i wniosków sprawuje stanowisko do spraw kadrowych i organizacyjnych.

§ 40

1. Wnioski i opinie komisji rady, interpelacje i wnioski radnych,  rejestruje się w ewidencji według wzorów stanowiących załączniki nr 1 do niniejszego regulaminu na stanowisku do spraw obsługi rady, samorządów wiejskich i techniczno - kancelaryjnych po czym przekazuje je właściwym jednostkom organizacyjnym z jednoczesnym określeniem terminu udzielenia odpowiedzi.

2. Jednostki organizacyjne, które otrzymały do realizacji interpelacje lub wniosek dokonują analizy ich wykonania i przygotowują wyczerpującą odpowiedź.

3. Odpowiedź na interpelacje lub wniosek otrzymują:

1/ zgłaszający interpelacje lub wniosek,

2/ stanowisko ds. obsługi rady, samorządów wiejskich i techniczno – kancelaryjnych

     urzędu.

3/ strona, której dotyczy wniosek lub interpelacja.

§ 41

1. Ogólne zasady postępowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli i instytucje określa kodeks postępowania  administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczególne dotyczące organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków.

2. Kierownik Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich prowadzi centralny rejestr skarg i wniosków indywidualnych wpływających do urzędu oraz skarg zgłoszonych w czasie przyjęć interesantów przez Wójta lub jego Zastępcę.

§ 42

1. Pracownicy obsługujący interesantów zobowiązani są do:

1/ udzielania informacji niezbędnych przy załatwianiu danej sprawy i wyjaśnienia

     treści obowiązujących przepisów,

2/ rozstrzyganie w miarę możliwości na miejscu sprawy, a w pozostałych przypadkach

    do określenia terminu załatwienia sprawy,

3/ informowanie zainteresowanych o stanie załatwienia ich spraw,

4/ powiadamianie o przedłużeniu terminu rozstrzygnięcia sprawy w przypadku 

    zaistnienia takiej konieczności,

5/ informowanie o przysługujących środkach odwoławczych lub środkach zaskarżenia

    od wydanych rozstrzygnięć,

2. Interesanci maja prawo uzyskać informację w formie pisemnej, ustnej lub telefonicznej.

§ 43

1. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdą środę w godzinach od 8.00 do 15.00.

2. Zastępca Wójta / Sekretarz Gminy/,  kierownicy referatów i poszczególni  pracownicy urzędu przyjmują interesantów w sprawach skarg i wniosków w każdy dzień pracy urzędu.

3. Z przyjęć interesantów w sprawie skarg i wniosków sporządzane są protokoły.

R O Z D Z I A Ł IX

Tryb wykonywania kontroli wewnętrznej

§ 44

1. Kontrolę wewnętrzną w urzędzie sprawują:

1/ Wójt w ramach realizacji funkcji kierowniczej,

2/ Zastępca Wójta – Sekretarz Gminy w zakresie realizacji merytorycznych zadań, 

     a w szczególności:

a/ wynikających z aktów normatywnych, uchwał rady gminy, zarządzeń Wójta 

    Gminy oraz w zakresie zadań zleconych ,

b/ rzetelności i terminowości załatwiania indywidualnych spraw obywateli,

c/ tytułu i sposobu załatwiania skarg i wniosków,

d/ dyscypliny pracy,

e/ zabezpieczenia mienia.

3/ Kierownik referatu finansów – skarbnik gminy:

a/ działalności finansowo – gospodarczej,

b/ realizacji programów oszczędnościowych,

c/ realizacji budżetu.

      4/  Pełnomocnik ochrony informacji niejawnej:

            a/ zabezpieczenia systemów i sieci teleinformatycznych,

            b/ ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisów o ochronie tych

                informacji,

            c/ przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych.

2. Zadania związane ze sprawowaniem kontroli wewnętrznej wykonują również kierownicy referatów do pracowników bezpośrednio im podległych.

3. Czynności kontrolne, o których mowa  w ust. 2  obejmują realizacje zadań:

1/ określonych planem pracy,

2/ określonych szczegółowymi zakresami czynności.

4. Osoby zobowiązane do wykonywania kontroli wewnętrznej prowadzą „książkę kontroli wewnętrznej”, w której odnotowują prowadzone kontrole.

5. Książka kontroli wewnętrznej winna zawierać następujące rubryki:

1/ datę kontroli,

2/ kontrolowane stanowisko,

3/ ustalenia kontroli,

4/ uwagi o realizacji ustaleń i wniosków,

5/ podpis kontrolowanego.

6. Wyniki kontroli stanowią podstawę do oceny pracownika. 

§ 45

1. Kontrolę zewnętrzną wykonują:

1/ kierownik referatu finansów w stosunku do jednostek nadzorowanych w zakresie

   działalności finansowo - gospodarczej,

2/ kierownicy referatów i samodzielne stanowiska pracy w stosunku do jednostek

   podporządkowanych według właściwości rzeczowej w zakresie działalności

   merytorycznej.

2. Z przeprowadzonej kontroli zewnętrznej sporządza się protokół.

§ 46

1. Kontrolę przeprowadza się w oparciu o plany kontroli stanowiące integralną cześć planów pracy.

2. Plany kontroli opracowują kierownicy referatów, pełnomocnik i samodzielne stanowiska pracy w terminie do dnia 31 grudnia każdego roku na rok następny 

     i przekazują kierownikowi referatu do spraw organizacyjnych i obywatelskich.

3. Projekt planu, o którym mowa w ust. 2 winien zawierać następujące dane: tematyka kontroli, jednostka kontrolowana, termin kontroli.

§ 47

Niezależnie od kontroli ujętych w planach kontroli Wójt może polecić przeprowadzenie dodatkowych kontroli.

R O Z D Z I A Ł   X

Zasady planowania pracy w urzędzie.

§ 48

1. Planowanie pracy służy organizacyjnemu zabezpieczeniu realizacji zadań urzędu.

2. Podstawą planowania pracy są między innymi:

1/ roczny budżet gminny,

2/ akty normatywne określające zadania własne i zlecone gminy,

3/ uchwały i plany rady oraz jej organów,

4/ zamierzenia własne wynikające z funkcji organizatorskiej i kontrolnej,

5/ zadania nakreślone przez kierownika urzędu.

§ 49

1. Planowanie pracy urzędu ma charakter otwarty i składa się z „rocznych programów działania na rok ..............”.

2. Plany pracy powinny być na bieżąco aktualizowane w oparciu o wchodzące w życie nowe przepisy prawne i zadania wynikające z działalności urzędu.

§ 50

1. Roczne plany działania powinny obejmować węzłowe zadania przewidziane do realizacji przez urząd i wynikające ze źródeł określonych w ustawie o samorządzie gminnym.

2. Program działania na rok stanowi zbiór programów działania jednostek organizacyjnych urzędu sporządzonych według wzoru zawartego w załączniku nr 2 do regulaminu.

§ 51

1. Roczne programy działania są sporządzane przez kierowników referatów, każdy dla swojego referatu i samodzielne stanowiska pracy w terminie do dnia 31 grudnia każdego roku na rok następny i przekładane Sekretarzowi Gminy do zatwierdzenia. 

2. Po zatwierdzeniu przez Sekretarza Gminy w dwóch egzemplarzy planów pracy,

jeden egzemplarz przekazywany jest kierownikowi referatu organizacyjnego i spraw obywatelskich, a drugi pozostaje w aktach referatu  bądź stanowiska pracy.

§ 52

Rozliczeń z realizacji zadań planowych dokonują kierownicy referatów w stosunku do podległych pracowników, a Sekretarz Gminy w stosunku do samodzielnych stanowisk dwa razy w roku.

R O Z D Z I A Ł   XI

Zasady podpisywania pism i decyzji.

§ 53

Wójt osobiście podpisuje:

1/ zarządzenia  i decyzje jako akty prawne w sprawach wymienionych 

    w § 19 ust. 1 niniejszego regulaminu,

2/ pisma do przedstawicielstw dyplomatycznych,

3/ wnioski o nadanie orderów i odznaczeń państwowych oraz odznaczeń w trybie 

    określonym w przepisach szczególnych.

4/ w sprawach z zakresu prawa pracy w stosunku do pracowników urzędu, dyrektorów 

    i kierowników jednostek mu podległych.

§ 54

Wójt Gminy upoważnia swojego zastępcę – nieetatowego Sekretarza Gminy do prowadzenia określonych spraw gminy w swoim imieniu lub  w razie jego nieobecności 

i niemożności pełnienia przez niego obowiązków.

§ 55

W ramach udzielonego  imiennego pełnomocnictwa przez Wójta Gminy -Zastępca Wójta / nieetatowy Sekretarz Gminy / podpisuje:

1/ decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych, a nie zastrzeżonych do 

    aprobaty Wójta,

2/ pisma i korespondencję niezbędną do realizacji budżetu gminy,

3/ rozkładania na raty, umarzania i odraczania płatności podatków i zobowiązań

   pieniężnych,

4/ decyzji wymiarowych i zaświadczeń o dochodowości.

5/ decyzje w postępowaniu egzekucyjnym w stosunku do zaległych podatników,

7/ odpowiedzi na skargi i wnioski,

8/ odpowiedzi na interpelacje i wnioski,

9/ korespondencję wychodzącą z urzędu nie zastrzeżoną przez Wójta, 

10/ zatwierdzanie dowodów księgowych takich jak: czeki, weksle, kasa przyjmie, kasa

      wypłaci, faktur, przelewów, list plac i not obciążeniowych.

§ 56

1. W ramach udzielonego  imiennego pełnomocnictwa Wójt Gminy  upoważnia kierowników referatów, pełnomocnika i pracowników samodzielnych stanowisk pracy do podpisywania korespondencji dotyczącej spraw pozostających w zakresie referatu  lub stanowiska według wzoru stanowiącego załącznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

2. Imienne pełnomocnictwa Wójta Gminy do podpisywania w jego imieniu spraw przez kierowników referatów  i samodzielne stanowiska pracy znajdują się w aktach osobowych pracowników.

§ 57

Na podstawie art. 39 ust. 2 ustawy o samorządzie gminnym oraz § 82 ust. 2 statutu gminy Wójt Gminy imienne upoważnia swojego zastępcę lub innych pracowników urzędu do wydawania decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu administracji publicznej.

§ 58

Wójt Gminy upoważnia imienne Kierownika Urzędu Stanu Cywilnego i jego Zastępcę do wykonywania czynności wynikających z Kodeksu rodzinnego i opiekuńczego oraz Prawa o aktach stanu cywilnego.

R O Z D Z I A L  XII

Zasady oceny pracowników

§ 59

1. Oceny pracy pracowników urzędu dokonuje komisja w składzie od 3 do 5 członków powołana zarządzeniem Wójta Gminy.

2. W skład komisji może wchodzić,  członek komisji rewizyjnej, członek komisji przedmiotowej.

3. Komisja w składzie ustalonym zarządzeniem dokonuje oceny kompleksowej  w terminie co dwa lata.

4. W przypadku wydania przez komisję zaleceń do wykonania, termin wykonania podlega sprawdzeniu przez tę samą komisję.

§ 60

Ocena pracy pracowników powinna obejmować:

1/ znajomość aktów prawnych na stanowisku pracy,

2/ umiejętność stosowania prawa w praktyce,

3/ stosunek do podwładnych i przełożonych,

4/ poczucie odpowiedzialności i zaangażowanie,

5/ etyka zawodowa i osobista,

6/ zachowanie się wobec interesantów,

7/ przestrzeganie regulaminu pracy,

8/ sposób prowadzenia dokumentacji z jednoczesną oceną sposobu przechowywania 

    akt służbowych,

9/ terminowość załatwiania spraw.

§ 61

1. Ustala się następującą skalę ocen, która posiada odpowiednią punktację:

1/ bardzo dobry – 5 punktów,

2/ dobry – 4 punkty,

3/ zadawalająca – 3 punkty,

4/ niezadowalająca – 0 punktów.

2. Zasady punktacji komisja określa na wstępie protokołu.

§ 62

1. Każdy członek komisji samodzielnie punktuje każde zagadnienie zgodnie z § 61 niniejszego regulaminu.  Z punktacji wylicza się średnią.

3. Komisja sporządza protokół z oceny do którego dołącza się arkusze oceny sporządzone przez każdego członka.

4. W treści protokołu umieszcza się:

1/ skład komisji,

2/ sposób punktacji,

3/ ocenę końcową i ewentualne zalecenia z terminem wykonania,

4/ podpisy członków komisji.

5. Protokół stanowi tajemnicę służbową i po zakończeniu jest przedstawiany Wójtowi

     Gminy.

§ 63

1. Wójt Gminy po zapoznaniu się z protokołem komisji akceptuje prace komisji zawiadamiając niezwłocznie pracownika o wyniku oceny o konieczności usunięcia nieprawidłowości w określonym terminie.

2. Informacje przekazane pracownikowi po przeprowadzonej ocenie umieszcza się  w aktach osobowych pracownika, a kopię protokółu w oddzielnej teczce.

3. Uzyskanie oceny niezadowalającej uniemożliwia dalsze zatrudnienie pracownika na stanowisku.

R O Z D Z I A Ł   XIII

Postanowienia końcowe.

§ 64

1. Wprowadza się obowiązek protokolarnego przekazywania wszystkich stanowisk pracy, pracowników odchodzący z pracy lub przychodzących do pracy w urzędzie. Kopie protokołu należy przekazać kierownikowi referatu spraw organizacyjnych  i obywatelskich.

2. Protokół przekazania jest sporządzany w dwóch egzemplarzach i powinien zawierać:

1/ spis teczek spraw ostatecznie załatwionych,

2/ wyszczególnienie spraw będących w toku załatwiania,

3/ podpisy zdającego i przyjmującego.

§ 65

1. Poszczególne komórki organizacyjne przy oznakowaniu spraw używają następujących symboli:

1/ Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich                         - So

2/ Referat Finansowy                                                                      - Fn

3/ Referat Rozwoju Gospodarczego                                               -  Rg

4/ Urząd Stanu Cywilnego                                                              - USC

5/ Pełnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnej                       -  In

2. Na wszystkich stanowiskach pracy obowiązuje rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych  /Dz.U.Nr. 112, poz.1319 z późn. zm./.

§ 66

Na podstawie  niniejszego regulamin opracowane zostaną zakresy obowiązków dla poszczególnych pracowników urzędu.

§ 67

Zmiana niniejszego regulaminu może nastąpić w drodze zarządzenia Wójta Gminy 

w Starym Dzierzgoniu.

