
Or.0050.21.2012 
ZARZ DZENIE NR 21/2012  
WÓJTA GMINY PARYSÓW 

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 samorz dzie gminnym (Dz.U. z 

2001 r. Nr 142, poz. 1591, z pó n. zm.) zarz dzam, co nast puje: 

 

                                                                             § 1. 

Nadaj  Urz dowi Gminy w Parysowie Regulamin Organizacyjny stanowi cy zał cznik nr 1 

do niniejszego zarz dzenia. 

 

                                                                              § 2. 

Wykonanie zarz dzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.  

 

                                                                              § 3.  

Traci moc:  zarz dzenie Nr 24/05 Wójta Gminy Parysów z dnia 30 grudnia 2005 r. w sprawie 

Regulaminu Organizacyjnego Urz du Gminy Parysów. 

 

                                                                             § 4.  

Zarz dzenie wchodzi w ycie z dniem 01 czerwca 2012 r.  

 

 

Wójt Gminy Parysów 

/-/ Bo ena Kwiatkowska 
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 Zał cznik nr 1 do Zarz dzenia Nr 21/2012 

Wójta Gminy Parysów 

      z dnia 16 maja 2012 r. 

 

REGULAMIN   ORGANIZACYJNY 

URZ DU  GMINY  W  PARYSOWIE 

 

ROZDZIAŁ I 
POSTANOWIENIA WST PNE 

 
§ 1 

Regulamin organizacyjny Urz du Gminy Parysów zwany dalej " Regulaminem" okre la: 

1) zasady i zakres kierowania Urz dem Gminy w Parysowie zwanym dalej " Urz dem”, 

2) organizacj  wewn trzn  Urz du, 

3) zadania i kompetencje poszczególnych referatów i samodzielnych stanowisk pracy, 

4) zasady rozpatrywania i załatwiania indywidualnych spraw obywateli w urz dzie, 

5) zasady podpisywania pism i decyzji, 

6) tryb wykonywania kontroli zarz dczej, 

7) organizacj  działalno ci kontrolnej, 

8) zasady opracowywania projektów aktów prawnych. 

 

§ 2 
Urz d działa na podstawie: 

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorz dzie gminnym (Dz. U. Nr 142 z 2001r., poz. 1591 z  

    pó n. zm.). 

2. Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale zada  i kompetencji okre lonych w ustawach  

    szczególnych pomi dzy organy gminy a organy administracji rz dowej oraz o zmianie  

    niektórych ustaw  (Dz. U. Nr 34, poz. 198 z pó n. zm.). 

3. Innych ustaw szczególnych oraz przepisów wydanych na podstawie i w wykonaniu tych ustaw. 

4. Porozumie  zawartych mi dzy Gmin  a administracj  rz dow  – na zadania zlecone. 

5. Statutu Gminy Parysów. 

6. Niniejszego Regulaminu. 

§ 3 
Ilekro  w Regulaminie jest mowa o: 

1. Gminie - nale y przez to rozumie  Gmin  Parysów. 

2. Radzie Gminy - nale y przez to rozumie  Rad  Gminy w Parysowie. 

3. Wójcie - nale y przez to rozumie  Wójta Gminy Parysów. 

4. Sekretarzu – nale y przez to rozumie  Sekretarza Gminy Parysów. 

5. Skarbniku - nale y przez to rozumie  Skarbnika Gminy Parysów. 

6. Urz dzie - nale y przez to rozumie  Urz d Gminy w Parysowie. 

7. Urz dzie Stanu Cywilnego - nale y przez to rozumie  Urz d Stanu Cywilnego w  

    Parysowie. 

§ 4 
1.Urz d jest jednostk  bud etow  Gminy Parysów. 

2.Urz d Gminy w Parysowie jest pracodawc  dla zatrudnionych w nim pracowników. 

3.Siedzib  Urz du Gminy jest Parysów ul. Ko ciuszki 28, 08-441 Parysów. 

4.Urz d jest czynny w dniach roboczych: 

 od poniedziałku do pi tku w godzinach od 7.00 do 15.00. 

5.Urz d Stanu Cywilnego udziela lubów w dniach roboczych: 

 od poniedziałku do pi tku  w godzinach od 7.00 do 15.00. 

  w soboty w godzinach od 9.00 do 17.00. 
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ROZDZIAŁ II 
ZADANIA I ZAKRES DZIAŁANIA URZ DU 

 
§ 5 

1. Urz d stanowi aparat pomocniczy Wójta, Rady Gminy oraz innych jednostek funkcjonuj cych  

    w strukturze Gminy. 

2. Prac  Urz du kieruje Wójt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika. 

3. Do zada  Wójta nale y w szczególno ci: 

1) gospodarowanie mieniem komunalnym, 

2) opracowywanie projektów uchwał i przedstawianie ich Radzie Gminy, okre lanie sposobu 

wykonania uchwał, 

3) realizowanie polityki kadrowej w Urz dzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierowników 

jednostek organizacyjnych gminy, wyst powanie z wnioskiem o powołanie albo odwołanie 

Skarbnika,  

4) kierowanie bie cymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy na zewn trz, 

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

6) przedkładanie uchwał i zarz dze  podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz 

podawanie ich do wiadomo ci publicznej, 

7) współdziałanie z Wojewod  przy wykonywaniu zada  zleconych z zakresu administracji 

rz dowej w ramach podpisanych porozumie , 

8) w przypadku nie cierpi cym zwłoki wydawanie przepisów porz dkowych w formie 

zarz dzenia, 

9) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej oraz 

podejmowanie innych decyzji w sprawach nale cych do zada  Urz du, podpisywanie 

pism i dokumentów wychodz cych na zewn trz, 

10) wykonywanie zada  Szefa Obrony Cywilnej Gminy Parysów okre lonych odr bnymi 

przepisami, 

11) kierowanie realizacj  zada  obronnych, 

12) kierowanie działaniami w czasie stanu kl ski ywiołowej wprowadzonej na terenie Gminy, 

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzi , ogłaszanie i odwoływanie 

pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarz dzanie ewakuacji z obszarów 

bezpo rednio zagro onych, 

13) dokonywanie podziału zada  i kompetencji pomi dzy pracowników Urz du oraz 

kierowanie prac  Urz du, 

14) zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zada  oraz przestrzegania prawa, 

15) zapewnienie warunków organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urz du, a 

zwłaszcza dbanie o efektywno  i dyscyplin  pracy oraz nale yte załatwianie spraw 

mieszka ców Gminy, 

16) rozstrzyganie sporów kompetencyjnych mi dzy referatami Urz du, zatwierdzanie 

przydziału czynno ci dla poszczególnych stanowisk pracy, 

17) wydawanie przepisów wewn trznych (regulaminów, instrukcji, zarz dze ), 

18) przyjmowanie o wiadcze  maj tkowych od pracowników Urz du oraz kierowników 

jednostek podległych, 

19) ustalanie regulaminu pracy Urz du, 

20) zapewnienie realizacji zada  Urz du okre lonych regulaminem organizacyjnym i 

przepisami normatywnymi, 

21) przyjmowanie mieszka ców w ramach skarg i wniosków, 

22) nadzorowanie działalno ci sołectw, 

23) wykonywanie uchwał Rady Gminy. 

4. Sprawy kadrowe podlegaj  wył cznej kompetencji Wójta. 
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§ 6 
1.Do zada  Sekretarza Gminy nale y zapewnienie warunków sprawnego funkcjonowania i 

działania Urz du, a w szczególno ci: 

1) podejmowanie działa   zapewniaj cych sprawne funkcjonowanie Urz du Gminy 

oraz organizacja pracy Urz du, 

2) zast powanie Wójta pod jego nieobecno  w sprawach zastrze onych do 

kompetencji Kierownika Urz du, 

3) nadzorowanie czasu pracy pracowników Urz du i dyscypliny pracy, 

4) prowadzenie spraw osobowych pracowników i kierowników jednostek 
organizacyjnych, sporz dzanie zakresów czynno ci oraz odpowiedzialno ci, 

5) przyjmowanie o wiadcze  woli spadkodawców, 

6) nadzorowanie spraw zwi zane z ustaleniem tre ci piecz ci i ich ewidencj , 

7) czuwanie nad prawidłowo ci  i terminowo ci  załatwiania spraw, 

8) prowadzenie ewidencji skarg i wniosków i kontrola sposobu ich załatwienia, 
9) opracowywanie projektów zmian regulaminu organizacyjnego,  

10) podpisywanie decyzji administracyjnych i pism z zakresu działania Urz du w 

ramach udzielonego upowa nienia, 

11) koordynowanie prac zwi zanych z organizacj  wyborów prezydenckich, 
parlamentarnych, samorz dowych, referendów i spisów oraz wyborów sołtysów, 

12) koordynowanie prac praktykantów i sta ystów, 

13) prowadzenie nadzoru nad realizacj  zada  z zakresu o wiaty w Gminie i obsługi 

Rady Gminy, 

14) udział w sesjach Rady Gminy. 

 

§ 7 
1. Do zada  Skarbnika Gminy nale y w szczególno ci: 

1) opracowywanie projektu bud etu Gminy z uwzgl dnieniem przepisów ustawy o finansach 

publicznych, wska ników Rady Gminy oraz informacji o stanie mienia komunalnego, 

2) opiniowanie decyzji wywołuj cych skutki finansowe dla bud etu, 

3) czuwanie nad prawidłowym wykonywaniem bud etu, 

4) opracowywanie wniosków w sprawie dokonania zmian w bud ecie gminy, 

5) opracowywanie zbiorczych sprawozda  finansowych z wykonania bud etu i analizy  

gospodarki finansowej, 

6) prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowo ci zgodnie z obowi zuj cymi 

zasadami i przepisami, 

7) udzielanie kontrasygnaty na dokumentach, w których ustalane s  zobowi zania pieni ne, 

8) współdziałanie z wła ciwym bankiem, inspektoratem ZUS, izb  i urz dem skarbowym 

oraz regionaln  izb  obrachunkow , 

9) udział w sesjach Rady Gminy. 

2. Skarbnik Gminy kieruje Referatem Finansowym. 

 

ROZDZIAŁ III 
STRUKTURA URZ DU 

 
§ 8 

1. W skład Urz du wchodz  nast puj ce komórki organizacyjne i stanowiska urz dnicze: 

1) Referat Finansowy: 

 stanowisko ds. wymiaru podatku i opłat 

 stanowisko ds. ksi gowo ci podatkowej 

 stanowisko ds. ksi gowo ci bud etowej 

 stanowisko ds. ksi gowo ci jednostki 

 stanowisko ds. działalno ci gospodarczej i obsługi kasy, 
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2) Urz d Stanu Cywilnego: 

 Kierownik USC, wykonuj cy dodatkowo czynno ci z zakresu ewidencji ludno ci i 

dowodów osobistych, 

3) samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych, 

4) samodzielne stanowisko ds. inwestycji, 

5) samodzielne stanowisko pracy ds. obrony cywilnej,  

6) samodzielne stanowisko ds. ochrony rodowiska, rolnictwa i obsługi Rady Gminy,  

2. W skład Urz du wchodz  nast puj ce stanowiska pomocnicze i obsługi: 

1) pomoc administracyjna, 

2) robotnik gospodarczy, 

3) konserwator, 

4) sprz taczka, 

5) dozorca. 

3. Kierownik referatu finansowego organizuje prac  referatu, ustala szczegółowe zakresy  

    czynno ci dla podległych pracowników oraz kontroluje ich realizacj , za co ponosi  

    odpowiedzialno  przed Wójtem. 

§ 9 
1. W celu wykonania zada  referat finansowy i samodzielne stanowiska wykonuj  nast puj ce  

     czynno ci: 

1) przygotowuj  projekty uchwał Rady oraz zarz dze  Wójta, 

2) opracowuj  projekty planów społeczno – gospodarczych rozwoju Gminy i bud etu 

w cz ci dotycz cej ich zakresu działania, 

3) opracowuj  prognozy, analizy oceny oraz sprawozdania w ramach prowadzonych 

spraw, 

4) zapewniaj  wła ciw  i terminow  realizacj  zada ,  

5) współdziałaj  z innymi stanowiskami pracy Urz du oraz gminnymi jednostkami 

organizacyjnymi i instytucjami, 

6) zapewniaj  obsług  merytoryczn  wła ciwych komisji i Sesji Rady, 

7) rozpatruj  i załatwiaj  interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wnioski 
obywateli, 

8) przygotowuj  projekty decyzji administracyjnych, 

9) wykonuj  na polecenie Wójta inne zadania w sprawach nie obj tych zakresem 

działania referatu lub samodzielnego stanowiska pracy. 

 

§ 10 
1. Ustala si  nast puj ce symbole literowe komórek organizacyjnych: 

 

 SG  sekretarz gminy 

 SF   skarbnik gminy 

 FN   podatki, rachunkowo , ksi gowo ,  

 H      działalno  gospodarcza, obsługa kasy, stra e po arne, 

 OC    obrona cywilna,  

 SO    sprawy obywatelskie, ewidencja ludno ci, dowody to samo ci, sprawy wojskowe, 

 USC   sprawy Urz du Stanu Cywilnego, 

 IZD  inwestycje, zamówienia publiczne, drogi, gospodarka komunalna 

 RG       obsługa organów Rady Gminy, 

 OR       obsługa kancelaryjna, archiwum, kadry, kultura, sport, promocja gminy, o wiata, 

 GN       geodezja, gospodarka nieruchomo ciami, 

 RO      rolnictwo, ochrona rodowiska, 

 IN        informatyka.  

2. Symbole oznaczaj ce komórki organizacyjne słu  jednocze nie do oznaczania akt  

    poszczególnych komórek. 
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§ 11 
1. Obowi zki, odpowiedzialno  i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku  

    pracownika okre la zakres czynno ci. 

2. Za przygotowanie zakresów czynno ci odpowiedzialni s : Sekretarz Gminy oraz Skarbnik    

    w porozumieniu z Wójtem. 

3. Pracownik jest obowi zany do słu bowego podporz dkowania si  i do wykonywania  

    polece  przeło onych. 

4. Pracownik jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu  

    obowi zków i zada , stosowanie do zakresu czynno ci. 

 

§ 12 
Do zakresu obowi zków na stanowisku ds. wymiaru podatku i opłat nale y: 

1) prowadzenie spraw zwi zanych z wymiarem podatków, opłat lokalnych, inkasem i 

kontrol  w tym zakresie,  

2) prowadzenie oraz aktualizacja danych podatników,  
3) wprowadzanie zmian geodezyjnych, 

4) wysyłanie wezwa  do zło enia informacji, deklaracji podatkowych,  

5) rozpatrywanie poda  w sprawach umorze  podatku,  

6) prowadzenie spraw podatkowych na podatek rolny, le ny i od nieruchomo ci od osób 

prawnych, 

7) bie ca aktualizacja w/w podatków, 

8) gromadzenie i rozpatrywanie informacji przekazanych od innych organów celem 

naliczenia podatku, 

9) wykonywanie innych zada  zlecanych przez Skarbnika. 

 

§ 13 
Do zakresu obowi zków na stanowisku ds. ksi gowo ci podatkowej nale y: 

1) prowadzenie ksi gowo ci podatkowej (podatku rolnego, le nego i od nieruchomo ci, od 

osób prawnych od rodków transportowych),  

2) prowadzenie egzekucji podatkowej,  
3) wydawanie za wiadcze  o ilo ci posiadanych hektarów fizycznych i przeliczeniowych, o 

dochodach z gospodarstwa, o zaległo ciach i braku zaległo ci, 

4) współpraca z innymi instytucjami i podmiotami w zakresie podatków, 

5) sporz dzanie list rolników na potrzeby wyborów do izb rolniczych, 

6) wykonywanie innych zada  zlecanych przez Skarbnika. 

 

§ 14 
1. Do zakresu obowi zków na stanowisku ds. ksi gowo ci bud etowej nale y: 

1) prowadzenie spraw płacowych pracowników,  

2) prowadzenie rozlicze  z ZUS, Urz dem Skarbowym oraz sporz dzanie informacji PIT, 

3) sporz dzanie za wiadcze  Rp-7, 

4) prowadzenie dokumentacji wypłat w zakresie umów zlece  i o dzieło oraz dokonywanie  

     stosownych rozlicze  z ZUS i Urz dem Skarbowym, 

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

     ramach prac interwencyjnych i robót publicznych, 

6) bie ce rozliczanie z pobranych kart drogowych, 

7) prowadzenie funduszu wiadcze  socjalnych Urz du, 

8) prowadzenie ewidencji ksi gowej Gminnej Biblioteki Publicznej w Parysowie, 

9) wykonywanie innych zada  zlecanych przez Skarbnika. 
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§ 15 
1. Do zakresu obowi zków na stanowisku ds. ksi gowo ci jednostki nale y: 

      1)  prowadzenie ksi gowo ci Gminy, 

      2)  wystawianie faktur VAT i not obci aj cych wynikaj cych z rozrachunków z  

           kontrahentami, 

      3)  ewidencja poniesionych wydatków strukturalnych oraz sporz dzanie sprawozda , 

      4)  ewidencja sum depozytowych (wadia i kaucje gwarancyjne), 

      5)  bie ce prowadzenie rejestru zmian w planie finansowym dochodów i wydatków    

           Gminy, 

      6)  sporz dzanie sprawozda  z wykonania bud etu, 

  7)  współpraca z sołtysami w zakresie spraw zwi zanych z funduszami sołeckimi, 

  8)  wykonywanie innych zada  zlecanych przez Skarbnika. 

 
§ 16 

Do zakresu obowi zków na stanowisku ds. działalno ci gospodarczej i obsługi kasy nale y: 

1) prowadzenie spraw zwi zanych z wydawaniem zezwole  na sprzeda  alkoholu, 

2) prowadzenie spraw zwi zanych z naliczaniem  opłat za korzystanie z zezwole  na 

sprzeda  napojów alkoholowych, 

3) sporz dzanie sprawozda  o liczbie podmiotów gospodarczych i wydanych zezwole  na  

sprzeda  napojów alkoholowych, 

4) przygotowanie  projektów uchwał w sprawie okre lenia zasad sprzeda y napojów 

alkoholowych na terenie gminy, oraz liczby punktów sprzeda y napojów alkoholowych,   

5) prowadzenie obsługi kasowej,  
6) udzielanie informacji z danych zawartych w ewidencji działalno ci prowadzonej przez  

Wójta Gminy, 

7) prowadzenie  spraw  w zakresie CEIDG, 
8) prowadzenie spraw administracyjnych zwi zanych  z funkcjonowaniem  jednostek  

Ochotniczych Stra y Po arnych, 

9) prowadzenie  kart ewidencyjnych obiektów hotelarskich, 
10) wykonywanie innych zada  zlecanych przez Skarbnika. 

 

§ 17 
1.Do zakresu obowi zków Kierownika USC nale y: 

1) wykonywanie zada  okre lonych w Prawie o aktach stanu cywilnego, Kodeksu rodzinnego 

i opieku czego, 

2) sporz dzanie aktów urodze , zgonów i zawartych mał e stw oraz zgłosze  o uznaniu 

dziecka, 

3) wydawanie wypisów z ksi g stanu cywilnego i za wiadcze , 

4) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przepisów w ksi gach stanu cywilnego, 

5) zawiadamianie innych urz dów stanu cywilnego i biur ewidencji ludno ci o sporz dzonych 

aktach, 

6) sporz dzanie wniosków dotycz cych nadania medali za długoletnie po ycie mał e skie i 

organizacja jubileuszu. 

2. Kierownik USC wykonuje ponadto zadania z zakresu ewidencji ludno ci, a w szczególno ci: 

      1)  przyjmuje zgłoszenia meldunkowe dotycz ce zameldowania i wymeldowania, 

      2)    prowadzi ewidencj  stałych i czasowych mieszka ców,  

      3)    prowadzi prace zwi zane z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL, 

      4)    prowadzi sprawy zwi zane z wydaniem dokumentu stwierdzaj cego to samo , 

      5)    wydaje za wiadczenia o utracie dokumentu stwierdzaj cego to samo , 

      6)    prowadzi sprawy repatriantów, 

      7)   aktualizuje spisy wyborców i sporz dza rejestr wyborców, 

      8)   prowadzi rejestr, sporz dza i przekazuje wykaz osób podlegaj cych kwalifikacji    

             wojskowej. 
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§ 18 
Do zakresu obowi zków na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych nale y: 

1) obsługa sekretariatu, prowadzenie spraw kancelarii Urz du, 

2) prowadzenie rejestru korespondencji wpływaj cej, 
3) realizowanie zaopatrzenia w materiały biurowe, czasopisma, piecz cie,  

4) prowadzenie i nadzór nad archiwum zakładowym Urz du Gminy, 

5) sprawowanie funkcji koordynatora czynno ci kancelaryjnych, 

6) prowadzenie rejestrów zarz dze  Wójta oraz upowa nie  i pełnomocnictw wydanych 

pracownikom, 

7) koordynacja i wspieranie działa  organizacji pozarz dowych zwi zanych z wolontariatem 

na rzecz mieszka ców Gminy, 

8) prowadzenie spraw ochrony zdrowia, 
9) przygotowywanie materiałów promocyjno-informacyjnych o gminie, 

10) prowadzenie dokumentacji kadrowej pracowników urz du, 

11) prowadzenie spraw zwi zanych z bezpiecze stwem i higien  pracy, 

12) prowadzenie spraw z zakresu: o wiaty, kultury i sportu. 

 
§ 19 

Do zakresu obowi zków na stanowisku ds. inwestycji nale y: 

1) prowadzenie spraw zwi zanych z modernizacj , utrzymaniem i ochron  dróg gminnych, 

ulic, mostów i placów, 

2) prowadzenie spraw zwi zanych z sieci  wodoci gow  i kanalizacyjn , 

3) prowadzenie spraw zwi zanych z o wietleniem dróg i miejsc publicznych, 

4) prowadzenie spraw zwi zanych z zaopatrzeniem w energi  elektryczn  i gaz, 

5) prognozowanie, planowanie i koordynowanie zada  inwestycyjnych prowadzonych na  

terenie Gminy, 

6) przygotowywanie wniosków o przyznanie rodków pomocowych, 

7) prowadzenie i rozliczanie zada  sołeckich w zakresie funduszu sołeckiego, 

8) prowadzenie spraw zwi zanych z zamówieniami publicznymi, 

9) prowadzenie spraw zwi zanych z kształtowaniem i prowadzeniem polityki  

przestrzennej na terenie Gminy, uczestniczenie w opracowywaniu zmian w studium  

uwarunkowa  i kierunków zagospodarowania przestrzennego oraz miejscowego planu 

zagospodarowania przestrzennego. 

§ 20 
Do zakresu obowi zków na stanowisku ds. obrony cywilnej nale y: 

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierze  w zakresie 

pozamilitarnych przygotowa  obronnych, 

2) opracowywanie, uzgadnianie i przedkładanie do akceptacji planu operacyjnego 
funkcjonowania gminy, a tak e stosownych programów obronnych, 

3) opracowywanie i uaktualnienie dokumentacji Stałego Dy uru, 

4) opracowywanie rocznych planów wiadcze  osobistych i dora nych wiadcze  

rzeczowych oraz planu wiadcze  osobistych i etatowych/dora nych/ wiadcze  

rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogłoszenia mobilizacji i wojny, 

5) prowadzenie spraw zwi zanych z reklamowaniem ołnierzy rezerwy od obowi zku 

pełnienia czynnej słu by wojskowej w czasie ogłoszenia mobilizacji i wojny, 

6) opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsi wzi  

przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej. 
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§ 21 
Do zakresu obowi zków na stanowisku ds. rolnictwa, ochrony rodowiska i obsługi rady gminy 

nale y: 

1) prowadzenie spraw  w zakresie ochrony rodowiska, 
2) przygotowywanie informacji i naliczanie opłat za korzystanie ze rodowiska, 

3) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czysto ci i porz dku w gminie, 

4) prowadzenie spraw  dotycz cych zezwole  na usuni cie drzew, 

5) prowadzenie spraw z zakresu łowiectwa i le nictwa,  

6) realizacja zada  wynikaj cych z ustawy o ochronie zwierz t, 

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej wynikaj cych z prawa wodnego,  
8) prowadzenie spraw zwi zanych z gospodark  odpadami na terenie gminy, 

9) prowadzenie spraw zwi zanych z wykonywaniem prac na cele społeczne przez osoby   

skierowane przez s d, 

10) prowadzenie spraw  zwi zanych z obsług  rady gminy,  

11) przygotowywanie  wyborów sołtysów i rad sołeckich. 
 

§ 22 
Do zakresu obowi zków na stanowisku ds. geodezji i gospodarki nieruchomo ciami nale y: 

  1) realizacja zada  wynikaj cych z ustawy o gospodarce nieruchomo ciami, 

  2) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomo ci, 

  3) prowadzenie spraw zwi zanych z komunalizacj  mienia gminnego w tym regulowanie  

      własno ci dróg gminnych, 

  4) przyjmowanie wniosków o przekształcenie u ytkowania wieczystego w prawo własno ci, 

  5) prowadzenie spraw z zakresu numeracji porz dkowej nieruchomo ci 

   

§ 23 
Do zakresu czynno ci na stanowisku pomoc administracyjna nale y: 

1) sprawowanie obsługi komputerowej, 

2) administrowanie stron  internetow  urz du, 

3) przygotowywanie umów w zakresie realizacji zada  gminy i monitorowanie ich 

wykonania,  

4) wykonywanie zada  dot. gospodarki komunalnej,  

5) wydawanie informacji o przeznaczeniu działek oraz wypisów i wyrysów z  m.p.z.p, 

6) inicjowanie i rozpowszechnianie informacji o istniej cych mo liwo ciach uzyskania  

wsparcia na realizacj  planowanych projektów, 

7) prowadzenie spraw zwi zanych z procedur  udzielania zamówie   publicznych 

wynikaj cych z Prawa Zamówie  Publicznych. 

 

§ 24 
Do zakresu obowi zków na stanowisku: konserwatora nale y: 

1) wykonywanie prac porz dkowych na terenie gminy, 

2) prowadzenie drobnych napraw i remontów zwi zanych z utrzymaniem budynków     

gminnych, 

3) bie ce remonty dróg gminnych, 

4) od nie anie dróg i ulic podczas opadów niegu,  

5) prowadzenie bie cych napraw sprz tu, samochodów słu bowych Urz du i jednostek OSP, 

6) wykonywanie prac porz dkowych przy drogach gminnych poprzez usuwanie zakrzacze  i 

wykaszanie poboczy. 

 
§ 25 

Do zakresu obowi zków na stanowisku: robotnik gospodarczy nale y: wykonywanie prac 

porz dkowych bie cego utrzymania na terenie Gminy. 
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§ 26 

Do zakresu czynno ci na stanowisku sprz taczka nale y: 

1) nale yte zabezpieczenie budynku przed kradzie  i włamaniem, 

2) otwieranie budynku i pomieszcze  biurowych, 

3) staranne codzienne sprz tanie pomieszcze , korytarzy, łazienek,  

4) mycie okien, 

5) dora ne utrzymanie czysto ci w budynkach komunalnych gminy, 

6) utrzymanie porz dku wokół budynku, piel gnowanie zieleni i kwiatów a w okresie zimy 

od nie anie doj cia do budynku, likwidacja lisko ci. 

 

§ 27 
Do zakresu czynno ci na stanowisku dozorca nale y: utrzymanie porz dku i ochrona mienia na 

nieruchomo ci poło onej przy ul. Garwoli skiej 44 w Parysowie. 

 
§ 28 

Przewiduje si  zatrudnianie osób bezrobotnych z terenu gminy w ramach robót publicznych i prac 

interwencyjnych na stanowisko robotnik gospodarczy z zachowaniem warunków wynikaj cych z 

prawa pracy. 

 

ROZDZIAŁ IV 
ZASADY PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA I ZAŁATWIANIA 

INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI 
 

§ 29 
1. Ogólne zasady post powania w sprawach wnoszonych przez strony okre la Kodeks 

post powania administracyjnego oraz przepisy szczególne dotycz ce organizacji przyjmowania, 

rozpatrywania oraz  załatwiania skarg i wniosków. 

2. Zasady i tryb wykonywania czynno ci kancelaryjnych w Urz dzie okre la instrukcja 

kancelaryjna - ustalona przez Prezesa Rady Ministrów w rozporz dzeniu z dnia 18 stycznia 2011 

r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazów akt oraz instrukcji w 

sprawie organizacji i zakresu działania archiwów zakładowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67). 

3. Na stanowiskach Urz du obowi zuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym 

wykazie akt, o którym mowa w ust.2 w ramach obowi zuj cych symboli z zachowaniem tej samej 

kategorii archiwalnej. 

4. Sprawy wniesione przez obywateli do Urz du s  ewidencjonowane w spisach i rejestrach 

spraw. 

5. Indywidualne sprawy obywateli załatwiane s  na zasadach i w terminach okre lonych w 

ustawie Kodeks post powania administracyjnego oraz w przepisach szczególnych. 

6. Pracownicy Urz du zobowi zani s  do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych 

spraw obywateli, kieruj c si  obowi zuj cymi przepisami prawa oraz zasadami współ ycia 

społecznego. 

7. Odpowiedzialno  za terminowe i prawidłowe załatwianie indywidualnych spraw obywateli 

ponosz  pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresów obowi zków. 

 
§ 30 

1. Pracownicy obsługuj cy interesantów zobowi zani s  do: 

1) prowadzenia metryczki akt sprawy, 

2) udzielania informacji niezb dnych przy załatwianiu danej sprawy i wyja nienia tre ci  

    obowi zuj cych przepisów prawnych ze wzgl du na przedmiot sprawy, 

3) załatwiania spraw bezzwłocznie, a w pozostałych przypadkach do okre lenia terminu  

     ich załatwienia, 

4) informowania zainteresowanych o stanie załatwiania ich spraw, 
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5) powiadamiania o przedłu eniu terminu rozstrzygni cia spraw, w przypadku zaistnienia  

    takiej konieczno ci, 

6) informowania o przysługuj cych rodkach odwoławczych lub rodkach zaskar enia  

    wydanych decyzji. 

2. Interesanci maj  prawo uzyskiwa  informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej lub  

    elektronicznej, zgodnie z obowi zuj cymi przepisami, oraz na podstawie przepisów ustawy o  

    dost pie do informacji publicznej. 

§ 31 
1. Wójt przyjmuje interesantów w sprawach skarg i wniosków w ka dy wtorek tygodnia w 

     godzinach 8.00-10.00. Termin spotkania interesant ustala w sekretariacie Wójta osobi cie lub   

     telefonicznie.  

2. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komórek organizacyjnych przyjmuj  interesantów w 

    sprawach skarg i wniosków codziennie w godzinach pracy Urz du. 

3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pracownicy komórek organizacyjnych przyjmuj       

    interesantów codziennie w godzinach pracy Urz du. 

4. Miejsce i czas przyj  obywateli przez Wójta podaje si  do publicznej wiadomo ci w formie   

    ogłoszenia na tablicy ogłosze  w siedzibie Urz du. 

5. Wszyscy pracownicy Urz du zobowi zani s  do wła ciwego ewidencjonowania i załatwiania  

    skarg i wniosków oraz wykorzystywania materiałów zawartych w skargach i wnioskach do  

    ochrony interesu społecznego i słusznego interesu obywateli, jak równie  podejmowania  

    działa  w kierunku likwidacji ródeł skarg. 

6. Tryb post powania w sprawach skarg i wniosków reguluj  przepisy Kodeksu post powania  

    administracyjnego. 

7. Szczegółowe zasady organizacji przyjmowania, rozpatrywania i załatwiania skarg i wniosków  

    reguluje odr bne rozporz dzenie Rady Ministrów w sprawie organizacji przyjmowanych i  

    rozpatrywanych skarg i wniosków. 

 

ROZDZIAŁ V 
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI 

 
§ 32 

 
1.Wójt podpisuje: 

1) zarz dzenia, regulaminy i okólniki wewn trzne, 

2) pisma zwi zane z reprezentowaniem Gminy na zewn trz, 

3) pisma zawieraj ce o wiadczenia woli w zakresie zarz du mieniem Gminy, 

odpowiedzi na skargi i wnioski dotycz ce pracowników Urz du, 

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do których wydawania w jego imieniu nie 

upowa nił pracowników Urz du, 

5) pełnomocnictwa i upowa nienia do działania w jego imieniu, w tym pisma 

wyznaczaj ce osoby uprawnione do podejmowania czynno ci z zakresu prawa pracy 

wobec pracowników Urz du. 

6) pisma zawieraj ce o wiadczenia woli Urz du jako pracodawcy, 

7) pełnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed s dami i organami administracji 

publicznej, 

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, 
9) Inne pisma, je eli ich podpisywanie Wójt zastrzegł dla siebie. 

2.W przypadku nieobecno ci Wójta lub niemo no ci pełnienia przez niego obowi zków,  

         dokumenty, o których mowa w pkt 1 z jego upowa nienia podpisuje Sekretarz Gminy. 

      3.Wójt mo e upowa ni  pracowników samodzielnych stanowisk do podpisywania w jego imieniu  

         decyzji administracyjnych, za wiadcze  oraz innych pism dotycz cych spraw b d cych w jego  

         zakresie czynno ci. 
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ROZDZIAŁ VI 
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZ DCZEJ 

 
§ 33 

1.Kontrola zarz dcza stanowi ogół działa  podejmowanych dla zapewnienia realizacji celów i  

   zada  Urz du w sposób zgodny z prawem, efektywny, oszcz dny i terminowy. 

2.Celem kontroli zarz dczej jest zapewnienie w szczególno ci: 

1) zgodno ci działalno ci z przepisami prawa oraz procedurami wewn trznymi, 

2) skuteczno ci i efektywno ci działania, 

3) wiarygodno ci sprawozda , 

4) ochrony zasobów, 
5) przestrzegania i promowania zasad etycznego post powania, 

6) efektywno ci i skuteczno ci przepływu informacji, 

7) zarz dzania ryzykiem. 

3.Za realizacj  celów kontroli zarz dczej odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy. 

4.Podstawowe wymagania kontroli zarz dczej okre laj  standardy kontroli zarz dczej dla sektora  

   finansów publicznych, które stanowi  wytyczne do tworzenia i doskonalenia systemu kontroli  

   zarz dczej w urz dzie. 

5.Podstaw  uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zarz dczej s  czynno ci: 

 samokontroli 

 kontroli funkcjonalnej 

 kontroli instytucjonalnej. 

6.Samokontrola realizowana jest w ramach powierzonych obowi zków słu bowych w toku  

   wykonywania zada  i polega na kontroli prawidłowo ci wykonywania własnej pracy przez  

   pracowników w oparciu o obowi zuj ce przepisy prawa i obowi zki wynikaj ce z posiadanego  

   zakresu czynno ci. 

7.Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracowników zatrudnionych na stanowiskach  

    kierowniczych. 

8.Kontrola instytucjonalna odbywa si  poprzez osobiste zapoznawanie si , podpisywanie,  

   dekretowanie lub parafowanie opracowywanych zdarze , decyzji, rozstrzygni , informacji,  

   analiz i innych dokumentów słu bowych. 

 

§ 34 
1. Sekretarz sprawuje kontrol  w odniesieniu do wszystkich komórek organizacyjnych Urz du   

    a w szczególno ci: 

1) prawidłowego i terminowego załatwiania spraw obywateli, 

2) prowadzenia spraw zwi zanych z przyjmowaniem skarg i wniosków obywateli, 

3) prowadzenia spraw zwi zanych z dyscyplin  pracy, zabezpieczeniem i stanem mienia 

Urz du. 

2. Skarbnik Gminy sprawuje kontrol  w zakresie: 

1) zgodno ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym, 

2) kompletno ci i rzetelno ci dokumentów dotycz cych operacji gospodarczych i 

finansowych. 

3. Zakres zada  kontrolnych pracowników urz du okre laj  ich zakresy czynno ci oraz  

    odpowiednie upowa nienia. 

4. Zasady przeprowadzania kontroli reguluj  odr bne procedury. 
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ROZDZIAŁ VII 
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTÓW AKTÓW PRAWNYCH 

 
§ 35 

1. Projekty aktów prawnych Wójta (zarz dze ) oraz Rady Gminy (uchwał) opracowuj  wła ciwi  

    merytorycznie pracownicy pod nadzorem Sekretarza Gminy. 

2. Prowadzenie rejestru i zbioru zarz dze  wydawanych przez Wójta oraz nadawanie numeracji  

    nale y do stanowiska organizacyjno-kadrowego. 

3. Prowadzenie rejestru i zbioru uchwał podejmowanych przez Rad  Gminy oraz nadawanie  

    numeracji, przesyłanie podj tych uchwał organom nadzoru do publikacji nale y do stanowiska   

    ds. obsługi Rady Gminy. 

 

ROZDZIAŁ VIII 
PRZEPISY KO COWE 

 

§ 36 
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz du Gminy w Parysowie dokonywane s  zarz dzeniem 

Wójta Gminy Parysów. 

§ 37 
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminie, Statucie oraz odr bnymi przepisami 

prawnymi, a dotycz ce funkcjonowania oraz wykonywania zada  przez Urz d, zasad nadzoru, 

kontroli i współdziałania z jednostkami organizacyjnymi Gminy okre la Wójt w drodze 

zarz dzenia wewn trznego. 

 


