0r.0050.21.2012
ZARZADZENIE NR 21/2012
WOJTA GMINY PARYSOW
z dnia 16 maja 2012 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U. z
2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pdzn. zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1.

Nadaj¢ Urzedowi Gminy w Parysowie Regulamin Organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Traci moc: zarzadzenie Nr 24/05 Wojta Gminy Paryséw z dnia 30 grudnia 2005 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Parysow.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 czerwca 2012 r.

Wéjt Gminy Parysow

/-/ Bozena Kwiatkowska



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 21/2012
Wéjta Gminy Paryséow
z dnia 16 maja 2012 .

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PARYSOWIE

ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1
Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Parysow zwany dalej " Regulaminem" okresla:
1) zasady 1 zakres kierowania Urzgdem Gminy w Parysowie zwanym dalej " Urz¢dem”,
2) organizacj¢ wewnetrzng Urzedu,
3) zadania i kompetencje poszczegdlnych referatdw i samodzielnych stanowisk pracy,
4) zasady rozpatrywania i zatatwiania indywidualnych spraw obywateli w urzedzie,
5) zasady podpisywania pism i decyzji,
6) tryb wykonywania kontroli zarzadcze;,
7) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej,
8) zasady opracowywania projektow aktow prawnych.

§2

Urzad dziala na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001r., poz. 1591 z
pézn. zm.).

2. Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegbdlnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z p6Zn. zm.).

3. Innych ustaw szczegdlnych oraz przepisow wydanych na podstawie i w wykonaniu tych ustaw.

4. Porozumien zawartych mi¢dzy Gming a administracja rzadowa — na zadania zlecone.

5. Statutu Gminy Parysow.

6. Niniejszego Regulaminu.

§3

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ Parysow.

. Radzie Gminy - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy w Parysowie.

. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Parysow.

. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Parysow.

. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Parysow.

. Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Parysowie.

. Urzedzie Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Stanu Cywilnego w

Parysowie.
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§4

1.Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Parysow.
2.Urzad Gminy w Parysowie jest pracodawca dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3.Siedzibg Urzedu Gminy jest Parysow ul. Kosciuszki 28, 08-441 Parysow.
4.Urzad jest czynny w dniach roboczych:

e od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.
5.Urzad Stanu Cywilnego udziela slubow w dniach roboczych:

e od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.00 do 15.00.

e w soboty w godzinach od 9.00 do 17.00.



ROZDZIAL 11
ZADANIA I ZAKRES DZIALANIA URZEDU

§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Woéjta, Rady Gminy oraz innych jednostek funkcjonujacych
w strukturze Gminy.
2. Praca Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.
3. Do zadan Wdjta nalezy w szczegolnosci:

1) gospodarowanie mieniem komunalnym,

2) opracowywanie projektow uchwal i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslanie sposobu
wykonania uchwat,

3) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw
jednostek organizacyjnych gminy, wystepowanie z wnioskiem o powotanie albo odwotanie
Skarbnika,

4) kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewnatrz,

5) przedstawianie projektu budzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,

6) przedktadanie uchwal i zarzadzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomosci publicznej,

7) wspotdzialanie z Wojewoda przy wykonywaniu zadan zleconych z zakresu administracji
rzadowej w ramach podpisanych porozumien,

8) w przypadku nie cierpiacym zwloki wydawanie przepiséw porzadkowych w formie
zarzadzenia,

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach nalezacych do zadan Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz,

10) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy Parysow okreslonych odrebnymi
przepisami,

11) kierowanie realizacja zadan obronnych,

12) kierowanie dzialaniami w czasie stanu klgski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzia, oglaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzadzanie ewakuacji z obszarow
bezposrednio zagrozonych,

13) dokonywanie podziatu zadan i kompetencji pomiedzy pracownikéw Urzedu oraz
kierowanie praca Urzedu,

14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zadan oraz przestrzegania prawa,

15) zapewnienie warunkow organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a
zwlaszcza dbanie o efektywno$¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw
mieszkancow Gminy,

16) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy referatami Urzgdu, zatwierdzanie
przydzialu czynnosci dla poszczegoélnych stanowisk pracy,

17) wydawanie przepisow wewngtrznych (regulaminéw, instrukcji, zarzadzen),

18) przyjmowanie oswiadczen majatkowych od pracownikow Urzedu oraz kierownikow
jednostek podleglych,

19) ustalanie regulaminu pracy Urzedu,

20) zapewnienie realizacji zadan Urzedu okre$lonych regulaminem organizacyjnym i
przepisami normatywnymi,

21) przyjmowanie mieszkancéw w ramach skarg i wnioskow,

22)nadzorowanie dziatalnosci sotectw,

23) wykonywanie uchwat Rady Gminy.

4. Sprawy kadrowe podlegaja wylacznej kompetencji Wojta.



§6
1.Do zadan Sekretarza Gminy nalezy zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania i
dziatania Urzedu, a w szczegolnosci:

1) podejmowanie dzialan zapewniajacych sprawne funkcjonowanie Urzedu Gminy
oraz organizacja pracy Urzedu,

2) zastepowanie Wojta pod jego nicobecnosé w sprawach zastrzezonych do
kompetencji Kierownika Urzedu,

3) nadzorowanie czasu pracy pracownikow Urzedu i dyscypliny pracy,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikow i kierownikow jednostek
organizacyjnych, sporzadzanie zakresow czynnosci oraz odpowiedzialnosci,

5) przyjmowanie o$§wiadczen woli spadkodawcow,

6) nadzorowanie spraw zwiazane z ustaleniem tresci pieczeci i ich ewidencja,

7) czuwanie nad prawidlowoscia i terminowoscia zatatwiania spraw,

8) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskdéw i kontrola sposobu ich zatatwienia,

9) opracowywanie projektow zmian regulaminu organizacyjnego,

10) podpisywanie decyzji administracyjnych i pism z zakresu dziatania Urz¢du w
ramach udzielonego upowaznienia,

11) koordynowanie prac zwigzanych z organizacja wyboréw prezydenckich,
parlamentarnych, samorzadowych, referendow i spiséw oraz wyborow soltysow,

12) koordynowanie prac praktykantow i stazystow,

13) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan z zakresu oswiaty w Gminie i obstugi
Rady Gminy,

14) udziat w sesjach Rady Gminy.

§7
1. Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie projektu budzetu Gminy z uwzglednieniem przepiséw ustawy o finansach
publicznych, wskaznikow Rady Gminy oraz informacji o stanie mienia komunalnego,
2) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu,
3) czuwanie nad prawidlowym wykonywaniem budzetu,
4) opracowywanie wnioskow w sprawie dokonania zmian w budzecie gminy,
5) opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i analizy
gospodarki finansowej,
6) prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowosci zgodnie z obowiazujacymi
zasadami i przepisami,
7) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktérych ustalane sa zobowigzania pieni¢zne,
8) wspotdziatanie z wlasciwym bankiem, inspektoratem ZUS, izbg i urzedem skarbowym
oraz regionalng izba obrachunkowa,
9) udzial w sesjach Rady Gminy.
2. Skarbnik Gminy kieruje Referatem Finansowym.

ROZDZIAL 111
STRUKTURA URZEDU

§8
1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne i stanowiska urzednicze:
1) Referat Finansowy:
stanowisko ds. wymiaru podatku i optat
stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej
stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j
stanowisko ds. ksiegowosci jednostki
stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej i obstugi kasy,



2) Urzad Stanu Cywilnego:
e Kierownik USC, wykonujacy dodatkowo czynnosci z zakresu ewidencji ludnosci i
dowodow osobistych,
3) samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych,
4) samodzielne stanowisko ds. inwestycji,
5) samodzielne stanowisko pracy ds. obrony cywilne;,
6) samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska, rolnictwa i obshugi Rady Gminy,

2. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace stanowiska pomocnicze i obstugi:

1) pomoc administracyjna,
2) robotnik gospodarczy,
3) konserwator,

4) sprzataczka,

5) dozorca.

3. Kierownik referatu finansowego organizuje prace referatu, ustala szczegdélowe zakresy
czynnosci dla podleglych pracownikéw oraz kontroluje ich realizacj¢, za co ponosi
odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.

§9

1. W celu wykonania zadan referat finansowy i samodzielne stanowiska wykonuja nastepujace
CZynnosci:

1) przygotowuja projekty uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,

2) opracowuja projekty planow spoteczno — gospodarczych rozwoju Gminy i budzetu
w czesci dotyczacej ich zakresu dziatania,

3) opracowuja prognozy, analizy oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych
spraw,

4) zapewniaja wlasciwa i terminowa realizacje zadan,

5) wspdldzialaja z innymi stanowiskami pracy Urzedu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami,

6) zapewniajq obstuge merytoryczng whasciwych komisji 1 Sesji Rady,

7) rozpatrujq i zatatwiaja interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski
obywateli,

8) przygotowuja projekty decyzji administracyjnych,

9) wykonuja na polecenie Wojta inne zadania w sprawach nie objetych zakresem
dzialania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy.

§ 10

1. Ustala si¢ nastepujace symbole literowe komorek organizacyjnych:

SG sekretarz gminy

SF skarbnik gminy

FN podatki, rachunkowos¢, ksiggowos¢,

H dziatalnos¢ gospodarcza, obstuga kasy, straze pozarne,

OC  obrona cywilna,

SO sprawy obywatelskie, ewidencja ludnosci, dowody tozsamosci, sprawy wojskowe,
USC  sprawy Urzedu Stanu Cywilnego,

IZD  inwestycje, zamdwienia publiczne, drogi, gospodarka komunalna

RG  obsluga organéw Rady Gminy,

OR  obstluga kancelaryjna, archiwum, kadry, kultura, sport, promocja gminy, o§wiata,
GN  geodezja, gospodarka nieruchomosciami,

ROS  rolnictwo, ochrona $rodowiska,

IN informatyka.

2. Symbole oznaczajace komorki organizacyjne shuza jednoczes$nie do oznaczania akt
poszczegdlnych komorek.



§11

1. Obowiazki, odpowiedzialnos$¢ i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okresla zakres czynnosci.

2. Za przygotowanie zakreséw czynnosci odpowiedzialni sa: Sekretarz Gminy oraz Skarbnik
W porozumieniu z Wojtem.

3. Pracownik jest obowiazany do stuzbowego podporzadkowania si¢ i do wykonywania
polecen przelozonych.

4. Pracownik jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu
obowiazkow i zadan, stosowanie do zakresu czynnosci.

§ 12

Do zakresu obowigzkow na stanowisku ds. wymiaru podatku i optat nalezy:

)

prowadzenie spraw zwigzanych z wymiarem podatkow, optat lokalnych, inkasem i
kontrola w tym zakresie,

prowadzenie oraz aktualizacja danych podatnikow,

wprowadzanie zmian geodezyjnych,

wysylanie wezwan do ztozenia informacji, deklaracji podatkowych,

rozpatrywanie podan w sprawach umorzen podatku,

prowadzenie spraw podatkowych na podatek rolny, lesny i od nieruchomosci od os6b
prawnych,

biezaca aktualizacja w/w podatkow,

gromadzenie i rozpatrywanie informacji przekazanych od innych organow celem
naliczenia podatku,

wykonywanie innych zadan zlecanych przez Skarbnika.

§13

Do zakresu obowigzkow na stanowisku ds. ksiggowosci podatkowej nalezy:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie ksiegowosci podatkowej (podatku rolnego, lesnego i od nieruchomosci, od
0s6b prawnych od srodkoéw transportowych),

prowadzenie egzekucji podatkowej,

wydawanie zaswiadczen o ilosci posiadanych hektardéw fizycznych i przeliczeniowych, o
dochodach z gospodarstwa, o zalegtosciach i braku zaleglosci,

wspoltpraca z innymi instytucjami i podmiotami w zakresie podatkow,

sporzadzanie list rolnikdw na potrzeby wyboréw do izb rolniczych,

wykonywanie innych zadan zlecanych przez Skarbnika.

§ 14

1. Do zakresu obowigzkow na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej nalezy:
1) prowadzenie spraw placowych pracownikdw,
2) prowadzenie rozliczen z ZUS, Urzgdem Skarbowym oraz sporzadzanie informacji PIT,
3) sporzadzanie zaswiadczen Rp-7,
4) prowadzenie dokumentacji wyptat w zakresie umoéw zlecen i o dzieto oraz dokonywanie

stosownych rozliczen z ZUS i Urzedem Skarbowym,

5) prowadzenie dokumentacji i rozliczanie z Biurem Pracy pracownikéw zatrudnionych w

ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych,

6) biezace rozliczanie z pobranych kart drogowych,

7) prowadzenie funduszu $wiadczen socjalnych Urzedu,

8) prowadzenie ewidencji ksiggowej Gminnej Biblioteki Publicznej w Parysowie,
9) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Skarbnika.



§15

1. Do zakresu obowiazkow na stanowisku ds. ksiggowosci jednostki nalezy:

1)
2)

3)
4)
S)

6)
7)
8)

prowadzenie ksiggowosci Gminy,

wystawianie faktur VAT i not obcigzajacych wynikajacych z rozrachunkow z
kontrahentami,

ewidencja poniesionych wydatkéw strukturalnych oraz sporzadzanie sprawozdan,
ewidencja sum depozytowych (wadia i kaucje gwarancyjne),

biezace prowadzenie rejestru zmian w planie finansowym dochodéw i wydatkéw
Gminy,

sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu,

wspolpraca z sottysami w zakresie spraw zwigzanych z funduszami soteckimi,
wykonywanie innych zadan zlecanych przez Skarbnika.

§ 16

Do zakresu obowigzkow na stanowisku ds. dziatalnosci gospodarczej i obstugi kasy nalezy:

1)
2)

3)

4)

9)

prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz alkoholu,
prowadzenie spraw zwigzanych z naliczaniem oplat za korzystanie z zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

sporzadzanie sprawozdan o liczbie podmiotow gospodarczych i wydanych zezwolen na
sprzedaz napojow alkoholowych,

przygotowanie projektow uchwal w sprawie okreslenia zasad sprzedazy napojow
alkoholowych na terenie gminy, oraz liczby punktow sprzedazy napojow alkoholowych,
prowadzenie obstugi kasowej,

udzielanie informacji z danych zawartych w ewidencji dziatalnosci prowadzonej przez
Woéjta Gminy,

prowadzenie spraw w zakresie CEIDG,

prowadzenie spraw administracyjnych zwiazanych z funkcjonowaniem jednostek
Ochotniczych Strazy Pozarnych,

prowadzenie kart ewidencyjnych obiektow hotelarskich,

10) wykonywanie innych zadan zlecanych przez Skarbnika.

§17

1.Do zakresu obowiazkéw Kierownika USC nalezy:

)
2)
3)
4)
S)

6)

wykonywanie zadan okreslonych w Prawie o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego
i opiekunczego,

sporzadzanie aktow urodzen, zgondw i zawartych matzenstw oraz zgloszen o uznaniu
dziecka,

wydawanie wypisow z ksiag stanu cywilnego i zaswiadczen,

dokonywanie wzmianek dodatkowych i przepisow w ksiegach stanu cywilnego,
zawiadamianie innych urzedow stanu cywilnego i biur ewidencji ludnosci o sporzadzonych
aktach,

sporzadzanie wnioskow dotyczacych nadania medali za dtugoletnie pozycie malzenskie i
organizacja jubileuszu.

2. Kierownik USC wykonuje ponadto zadania z zakresu ewidencji ludnosci, a w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

przyjmuje zgloszenia meldunkowe dotyczace zameldowania i wymeldowania,
prowadzi ewidencje stalych i czasowych mieszkancow,

prowadzi prace zwigzane z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL,
prowadzi sprawy zwiazane z wydaniem dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢,
wydaje zaswiadczenia o utracie dokumentu stwierdzajacego tozsamosc,
prowadzi sprawy repatriantow,

aktualizuje spisy wyborcow i sporzadza rejestr wyborcow,

prowadzi rejestr, sporzadza i przekazuje wykaz oséb podlegajacych kwalifikacji
wojskowej.



§18

Do zakresu obowiazkdw na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych nalezy:

Do

Do

1)

7)

8)
9)

obsluga sekretariatu, prowadzenie spraw kancelarii Urzedu,

prowadzenie rejestru korespondencji wptywajacej,

realizowanie zaopatrzenia w materialy biurowe, czasopisma, pieczecie,

prowadzenie i nadzor nad archiwum zaktadowym Urzedu Gminy,

sprawowanie funkcji koordynatora czynnosci kancelaryjnych,

prowadzenie rejestréw zarzadzen Wojta oraz upowaznien i pelnomocnictw wydanych
pracownikom,

koordynacja i wspieranie dzialan organizacji pozarzadowych zwigzanych z wolontariatem
na rzecz mieszkancow Gminy,

prowadzenie spraw ochrony zdrowia,

przygotowywanie materialow promocyjno-informacyjnych o gminie,

10) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikow urzedu,
11) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy,
12) prowadzenie spraw z zakresu: oswiaty, kultury i sportu.

§19

zakresu obowiazkow na stanowisku ds. inwestycji nalezy:

)

prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja, utrzymaniem i ochrong drég gminnych,
ulic, mostow i placéw,
prowadzenie spraw zwigzanych z siecig wodociggowaq i kanalizacyjna,
prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem drdg i miejsc publicznych,
prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energi¢ elektryczna i gaz,
prognozowanie, planowanie i koordynowanie zadan inwestycyjnych prowadzonych na
terenie Gminy,
przygotowywanie wnioskdw o przyznanie sSrodkéw pomocowych,
prowadzenie i rozliczanie zadan soteckich w zakresie funduszu soteckiego,
prowadzenie spraw zwigzanych z zamdéwieniami publicznymi,
prowadzenie spraw zwiazanych z ksztattowaniem i prowadzeniem polityki
przestrzennej na terenie Gminy, uczestniczenie w opracowywaniu zmian w studium
uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

§20

zakresu obowiazkow na stanowisku ds. obrony cywilnej nalezy:

1))
2)
3)
4)
S)

6)

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych,

opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akceptacji planu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a takze stosownych programoéw obronnych,
opracowywanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru,

opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych swiadczen
rzeczowych oraz planu §wiadczen osobistych i etatowych/doraznych/ §wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny,
prowadzenie spraw zwiazanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowiazku
petnienia czynnej shuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny,
opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsiewzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej.



§21

Do zakresu obowiazkéw na stanowisku ds. rolnictwa, ochrony srodowiska i obstugi rady gminy

prowadzenie spraw w zakresie ochrony srodowiska,

przygotowywanie informacji i naliczanie optat za korzystanie ze Srodowiska,
prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w gminie,
prowadzenie spraw dotyczacych zezwolen na usunigcie drzew,

prowadzenie spraw z zakresu lowiectwa i lesnictwa,

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej wynikajacych z prawa wodnego,
prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami na terenie gminy,
prowadzenie spraw zwiazanych z wykonywaniem prac na cele spoteczne przez osoby
skierowane przez sad,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga rady gminy,
11) przygotowywanie wyborow soltysow i rad soleckich.

§22

Do zakresu obowigzkdw na stanowisku ds. geodezji i gospodarki nieruchomosciami nalezy:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
2) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,
3) prowadzenie spraw zwigzanych z komunalizacja mienia gminnego w tym regulowanie
wlasnosci drog gminnych,
4) przyjmowanie wnioskdw o przeksztatcenie uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci,
5) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porzadkowej nieruchomosci

§23

Do zakresu czynnosci na stanowisku pomoc administracyjna nalezy:

1)
3)

sprawowanie obstugi komputerowej,

administrowanie strong internetowa urzgdu,

przygotowywanie umow w zakresie realizacji zadan gminy i monitorowanie ich
wykonania,

wykonywanie zadan dot. gospodarki komunalne;j,

wydawanie informacji o przeznaczeniu dziatek oraz wypiséw i wyrysow z m.p.z.p,
inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniejacych mozliwosciach uzyskania
wsparcia na realizacj¢ planowanych projektow,

prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg udzielania zamowien publicznych
wynikajacych z Prawa Zamoéwien Publicznych.

§ 24

Do zakresu obowigzkow na stanowisku: konserwatora nalezy:

wykonywanie prac porzadkowych na terenie gminy,

prowadzenie drobnych napraw i remontéw zwiazanych z utrzymaniem budynkow
gminnych,

biezace remonty drog gminnych,

odsniezanie drog i ulic podczas opaddéw Sniegu,

prowadzenie biezacych napraw sprzgtu, samochodow stuzbowych Urzedu i jednostek OSP,
wykonywanie prac porzadkowych przy drogach gminnych poprzez usuwanie zakrzaczen i
wykaszanie poboczy.

§ 25

Do zakresu obowigzkow na stanowisku: robotnik gospodarczy nalezy: wykonywanie prac
porzadkowych biezacego utrzymania na terenie Gminy.



§ 26
Do zakresu czynnosci na stanowisku sprzataczka nalezy:
1) nalezyte zabezpieczenie budynku przed kradzieza i wlamaniem,
2) otwieranie budynku i pomieszczen biurowych,
3) staranne codzienne sprzatanie pomieszczen, Korytarzy, tazienek,
4) mycie okien,
5) dorazne utrzymanie czystosci w budynkach komunalnych gminy,
6) utrzymanie porzadku wokdt budynku, pielggnowanie zieleni i kwiatéw a w okresie zimy
od$niezanie dojscia do budynku, likwidacja sliskosci.

§27
Do zakresu czynnosci na stanowisku dozorca nalezy: utrzymanie porzadku i ochrona mienia na
nieruchomosci polozonej przy ul. Garwolinskiej 44 w Parysowie.

§28
Przewiduje si¢ zatrudnianie oséb bezrobotnych z terenu gminy w ramach robdt publicznych i prac
interwencyjnych na stanowisko robotnik gospodarczy z zachowaniem warunkow wynikajacych z
prawa pracy.

ROZDZIAL 1V
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§29
1. Ogdlne zasady postgpowania w sprawach wnoszonych przez strony okresla Kodeks
postepowania administracyjnego oraz przepisy szczeg6élne dotyczace organizacji przyjmowania,
rozpatrywania oraz zalatwiania skarg i wnioskow.
2. Zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie okresla instrukcja
kancelaryjna - ustalona przez Prezesa Rady Ministrow w rozporzadzeniu z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
3. Na stanowiskach Urzedu obowiazuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, o ktorym mowa w ust.2 w ramach obowiazujacych symboli z zachowaniem tej same;j
kategorii archiwalne;j.
4. Sprawy wniesione przez obywateli do Urzedu sa ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
5. Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg na zasadach i w terminach okreslonych w
ustawie Kodeks postgpowania administracyjnego oraz w przepisach szczegdlnych.
6. Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do sprawnego 1 rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ obowiazujacymi przepisami prawa oraz zasadami wspodtzycia
spotecznego.
7. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponoszg pracownicy odpowiednio do ustalonych zakreséw obowiazkow.

§30
1. Pracownicy obstugujacy interesantoéw zobowigzani sg do:

1) prowadzenia metryczki akt sprawy,

2) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowiazujacych przepisow prawnych ze wzgledu na przedmiot sprawy,

3) zalatwiania spraw bezzwlocznie, a w pozostatych przypadkach do okreslenia terminu
ich zalatwienia,

4) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich spraw,



5) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygni¢cia spraw, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

6) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia
wydanych decyzji.

2. Interesanci maja prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub
elektronicznej, zgodnie z obowiazujacymi przepisami, oraz na podstawie przepisdw ustawy o
dostepie do informacji publiczne;.

§31
1. Wojt przyjmuje interesantoéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek tygodnia w
godzinach 8.00-10.00. Termin spotkania interesant ustala w sekretariacie Wdjta osobiscie lub
telefonicznie.

2. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komodrek organizacyjnych przyjmujq interesantow w
sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy komorek organizacyjnych przyjmuja
interesantow codziennie w godzinach pracy Urzedu.

4. Miejsce i czas przyje¢ obywateli przez Wdjta podaje sie do publicznej wiadomosci w formie
ogloszenia na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu.

5. Wszyscy pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wlasciwego ewidencjonowania i zalatwiania
skarg i wnioskdw oraz wykorzystywania materiatow zawartych w skargach i wnioskach do
ochrony interesu spolecznego i stusznego interesu obywateli, jak rowniez podejmowania
dziatan w kierunku likwidacji zrodet skarg.

6. Tryb postepowania w sprawach skarg i wnioskdéw reguluja przepisy Kodeksu postepowania
administracyjnego.

7. Szczegotowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow
reguluje odrgbne rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie organizacji przyjmowanych i
rozpatrywanych skarg i wnioskow.

ROZDZIAYL. V
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 32

1.Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy i okolniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace pracownikéw Urzedu,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie
upowaznil pracownikow Urzedu,

5) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urzedu.

6) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzgdu jako pracodawcy,

7) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji
publicznej,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

9) Inne pisma, jezeli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

2.W przypadku nieobecnosci Wéjta lub niemoznosci pelnienia przez niego obowiazkow,
dokumenty, o ktérych mowa w pkt 1 z jego upowaznienia podpisuje Sekretarz Gminy.

3.Wéjt moze upowaznic¢ pracownikdéw samodzielnych stanowisk do podpisywania w jego imieniu
decyzji administracyjnych, za§wiadczen oraz innych pism dotyczacych spraw bedacych w jego
zakresie czynnosci.



ROZDZIAL VI
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZADCZEJ

§33
1.Kontrola zarzadcza stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zadan Urzedu w sposéb zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy.
2.Celem kontroli zarzadczej jest zapewnienie w szczegolnosci:
1) zgodnosci dziatalno$ci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,
2) skutecznosci i efektywnosci dziatania,
3) wiarygodnosci sprawozdan,
4) ochrony zasobow,
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,
6) efektywnosci i skutecznosci przeptywu informacji,
7) zarzadzania ryzykiem.
3.Za realizacj¢ celow kontroli zarzadczej odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.
4.Podstawowe wymagania kontroli zarzadczej okreslaja standardy kontroli zarzadczej dla sektora
finansow publicznych, ktore stanowia wytyczne do tworzenia i doskonalenia systemu kontroli
zarzadczej w urzedzie.
5.Podstawa uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarzadczej sa czynnosci:
e samokontroli
e kontroli funkcjonalnej
e kontroli instytucjonalnej.
6.Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowigzkow stuzbowych w toku
wykonywania zadan i polega na kontroli prawidtlowosci wykonywania wlasnej pracy przez
pracownikow w oparciu o obowiazujace przepisy prawa i obowigzki wynikajace z posiadanego
zakresu czynnosci.
7.Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych.
8.Kontrola instytucjonalna odbywa si¢ poprzez osobiste zapoznawanie si¢, podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanych zdarzen, decyzji, rozstrzygni¢¢, informacji,
analiz i innych dokumentéw shuzbowych.

§ 34
1. Sekretarz sprawuje kontrol¢ w odniesieniu do wszystkich komoérek organizacyjnych Urzedu
a w szczegolnosci:
1) prawidlowego i terminowego zatatwiania spraw obywateli,
2) prowadzenia spraw zwigzanych z przyjmowaniem skarg i wnioskow obywateli,
3) prowadzenia spraw zwigzanych z dyscypling pracy, zabezpieczeniem i stanem mienia
Urzedu.
2. Skarbnik Gminy sprawuje kontrole w zakresie:
1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji gospodarczych i
finansowych.
3. Zakres zadan kontrolnych pracownikdéw urzedu okreslaja ich zakresy czynnosci oraz
odpowiednie upowaznienia.
4. Zasady przeprowadzania kontroli reguluja odrebne procedury.



ROZDZIAL VII| ]
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

§35

1. Projekty aktow prawnych Wjta (zarzadzen) oraz Rady Gminy (uchwat) opracowuja wtasciwi
merytorycznie pracownicy pod nadzorem Sekretarza Gminy.

2. Prowadzenie rejestru i zbioru zarzadzen wydawanych przez Wojta oraz nadawanie numeracji
nalezy do stanowiska organizacyjno-kadrowego.

3. Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat podejmowanych przez Rade Gminy oraz nadawanie
numeracji, przesytanie podjetych uchwat organom nadzoru do publikacji nalezy do stanowiska
ds. obstugi Rady Gminy.

ROZDZIAL V11
PRZEPISY KONCOWE

§ 36
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Parysowie dokonywane sg zarzadzeniem
Wojta Gminy Parysow.

§37
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie oraz odrgbnymi przepisami
prawnymi, a dotyczace funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez Urzad, zasad nadzoru,
kontroli i wspoldziatania z jednostkami organizacyjnymi Gminy okresla Wojt w drodze
zarzadzenia wewngtrznego.
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