Zafacznik nr 1 do Zargdzenia Nr 21/2012
Woéjta Gminy Paryséw
z dnia 16 maja 2012 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJINY
URZEDU GMINY W PARYSOWIE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WST EPNE

§1
Regulamin organizacyjny Ugdu Gminy Parysow zwany dalej " Regulaminem” dlae
1) zasady i zakres kierowania ddem Gminy w Parysowie zwanym dalej " &dem”,
2) organizagj wewretrzng Urzedu,
3) zadania i kompetencje poszczegolnych referatgawiodzielnych stanowisk pracy,
4) zasady rozpatrywania i zatatwiania indywiduamgpraw obywateli w uezizie,
5) zasady podpisywania pism i decyzji,
6) tryb wykonywania kontroli zagziczej,
7) organizagj dziatalngci kontrolnej,
8) zasady opracowywania projektow aktéw prawnych.

§2

Urzad dziata na podstawie:

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

p&n. zm.).

2. Ustawy z dnia 17 maja 1990 r. o podziale addampetencji okrdonych w ustawach
szczegOlnych portzy organy gminy a organy administracjdpwej oraz o zmianie
niektorych ustaw (Dz. U. Nr 34, poz. 198 zZzmp&m.).

. Innych ustaw szczegdlnych oraz przepiséw wydamgpodstawie i w wykonaniu tych ustaw.

. Porozumié zawartych midzy Gmiry a administragj rzadowg — na zadania zlecone.

. Statutu Gminy Paryséw.

. Niniejszego Regulaminu.
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§3
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - naley przez to rozumieGmire Parysow.
2. Radzie Gminy - naky przez to rozumieRad: Gminy w Parysowie.
3. Wojcie - naley przez to rozumieWojta Gminy Parysow.
4. Sekretarzu — natg przez to rozumieSekretarza Gminy Parysow.
5. Skarbniku - naley przez to rozumieSkarbnika Gminy Paryséw.
6. Urzdzie - naley przez to rozumieUrzad Gminy w Parysowie.
7. Urzdzie Stanu Cywilnego - nalg przez to rozumieUrzad Stanu Cywilnego w
Parysowie.
§4
1.Urzad jest jednostk budzetony Gminy Parysow.
2.Urzad Gminy w Parysowie jest pracodaydia zatrudnionych w nim pracownikéw.
3.Siedzila Urzedu Gminy jest Parysow ul. Koiuszki 28, 08-441 Parysow.
4.Urzad jest czynny w dniach roboczych:
* od poniedziatku do ptku w godzinach od 7.00 do 15.00.
5.Urzad Stanu Cywilnego udziekdubow w dniach roboczych:
e 0d poniedziatku do ptku w godzinach od 7.00 do 15.00.
e w soboty w godzinach od 9.00 do 17.00.



ROZDZIAL II
ZADANIA | ZAKRES DZIALANIA URZ EDU

§5

1. Urzd stanowi aparat pomocniczy Wojta, Rady Gminy éanagch jednostek funkcjonagych
w strukturze Gminy.

2. Prag Urzedu kieruje Woéjt przy pomocy Sekretarza i Skarbnika.

3. Do zada Wojta naley w szczegolngci:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7
8)

9)

gospodarowanie mieniem komunalnym,

opracowywanie projektow uchwat i przedstawianieRadzie Gminy, okrganie sposobu
wykonania uchwat,

realizowanie polityki kadrowej w Uezlzie Gminy, zatrudnianie i zwalnianie kierownikow
jednostek organizacyjnych gminy, wgsbwanie z wnioskiem o powotanie albo odwotanie
Skarbnika,

kierowanie bieacymi sprawami Gminy oraz reprezentowanie Gminy e\argtrz,
przedstawianie projektu buzetu pod obrady Rady Gminy i jego wykonywanie,
przedktadanie uchwat i zaydzen podejmowanych w tym zakresie organom nadzoru oraz
podawanie ich do wiadomia publicznej,

wspotdziatanie z Wojewedprzy wykonywaniu zadazleconych z zakresu administraciji
rzadowej w ramach podpisanych porozumie

w przypadku nie cierpcym zwioki wydawanie przepisow padkowych w formie
zarzdzenia,

wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zaliradministracji publicznej oraz
podejmowanie innych decyzji w sprawach natgch do zad@a Urzedu, podpisywanie

pism i dokumentéw wychodzych na zewstrz,

10)wykonywanie zadaSzefa Obrony Cywilnej Gminy Parysow o&nych odebnymi

przepisami,

11)kierowanie realizagjzada obronnych,
12)kierowanie dziataniami w czasie stangydii zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy,

opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed plawpogtaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, z@lzanie ewakuacji z obszaréw
bezpgrednio zagraonych,

13)dokonywanie podziatu zada kompetencji pomidzy pracownikéw Urgdu oraz

kierowanie prag Urzedu,

14)zapewnienie realizacji kontroli ustalonych zad@az przestrzegania prawa,
15)zapewnienie warunkoéw organizacyjnych dla sprawrfagkcjonowania Urgdu, a

zwtaszcza dbanie o efektywdta dyscyplire pracy oraz nalgite zatatwianie spraw
mieszkacoéw Gminy,

16)rozstrzyganie sporow kompetencyjnycheday referatami Urgdu, zatwierdzanie

przydziatu czynnéci dla poszczegolnych stanowisk pracy,

17)wydawanie przepisow wewtrznych (regulaminow, instrukcji, zadzen),
18)przyjmowanie éwiadczer maptkowych od pracownikéw Ukrlu oraz kierownikow

jednostek podlegtych,

19)ustalanie regulaminu pracy Wi,
20)zapewnienie realizacji zadl&Jrzedu okreglonych regulaminem organizacyjnym i

przepisami normatywnymi,

21)przyjmowanie mieszkeeoOw w ramach skarg i wnioskow,
22)nadzorowanie dziatalgoi sotectw,
23)wykonywanie uchwat Rady Gminy.

4. Sprawy kadrowe podlegajvytacznej kompetencji Woijta.



§6

1.Do zadé Sekretarza Gminy nalg zapewnienie warunkéw sprawnego funkcjonowania i
dziatania Urgdu, a w szczegolsoi:

1) podejmowanie dziata zapewnigcych sprawne funkcjonowanie Wdu Gminy
oraz organizacja pracy Wdu,

2) zastpowanie Woijta pod jego nieobeadav sprawach zastrzenych do
kompetencji Kierownika Urgdu,

3) nadzorowanie czasu pracy pracownikoéwddizi dyscypliny pracy,

4) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw i kierownikednostek
organizacyjnych, sposizanie zakresOw czynga oraz odpowiedzialriei,

5) przyjmowanie éwiadczea woli spadkodawcow,

6) nadzorowanie spraw zg#ane z ustaleniem €@ pieczci i ich ewidenc,

7) czuwanie nad prawidtovéoia i terminowdcia zatatwiania spraw,

8) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw i kontrotesobu ich zatatwienia,

9) opracowywanie projektow zmian regulaminu organijpaegyo,

10)podpisywanie decyzji administracyjnych i pism z rzski dziatania Ugdu w
ramach udzielonego upowaenia,

11)koordynowanie prac zwzanych z organizagjwyborow prezydenckich,
parlamentarnych, samadowych, referenddéw i spiséw oraz wyboréw sottyséw,

12)koordynowanie prac praktykantow i syatow,

13)prowadzenie nadzoru nad realizezada z zakresu éwiaty w Gminie i obstugi
Rady Gminy,

14)udziat w sesjach Rady Gminy.

§7

1. Do zada Skarbnika Gminy naley w szczegoIngci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

opracowywanie projektu budtu Gminy z uwzgldnieniem przepiséw ustawy o finansach
publicznych, wskanikbw Rady Gminy oraz informacji o stanie mieniarkmalnego,
opiniowanie decyzji wywotajcych skutki finansowe dla baeltu,

czuwanie nad prawidtowym wykonywaniem ketl,

opracowywanie wnioskoéw w sprawie dokonania zmidouzecie gminy,
opracowywanie zbiorczych sprawoadamansowych z wykonania buetu i analizy
gospodarki finansowej,

prowadzenie gospodarki finansowej oraz rachunkowagodnie z obowazujacymi
zasadami i przepisami,

udzielanie kontrasygnaty na dokumentach, w ktonsthlane $zobowhzania piengzne,
wspotdziatanie z wkxiwym bankiem, inspektoratem ZUS, #zburzedem skarbowym
oraz regionalaizba obrachunkow,

udziat w sesjach Rady Gminy.

2. Skarbnik Gminy kieruje Referatem Finansowym.

ROZDZIAL IlI
STRUKTURA URZEDU

§8

1. W sktad Urzdu wchodz nasgpujace komorki organizacyjne i stanowiska ¢dricze:

1) Referat Finansowy:
» stanowisko ds. wymiaru podatku i optat
» stanowisko ds. ksgowaici podatkowej
» stanowisko ds. ksgowasci budzetowej
» stanowisko ds. ksgowasci jednostki
» stanowisko ds. dziataldoi gospodarczej i obstugi kasy,



2) Urzad Stanu Cywilnego:
* Kierownik USC, wykonujcy dodatkowo czynnwi z zakresu ewidencji ludsoi i
dowodow osobistych,
3) samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-kadotwvy
4) samodzielne stanowisko ds. inwestyciji,
5) samodzielne stanowisko pracy ds. obrony cywilnej
6) samodzielne stanowisko ds. ochrémydowiska, rolnictwa i obstugi Rady Gminy,
2. W skiad Urgzdu wchodz nastpujace stanowiska pomocnicze i obstugi:
1) pomoc administracyjna,
2) robotnik gospodarczy,
3) konserwator,
4) sprataczka,
5) dozorca.

3. Kierownik referatu finansowego organizuje preeferatu, ustala szczegétowe zakresy
czynndci dla podlegtych pracownikéw oraz kontroluje igalizacg, za co ponosi
odpowiedzialng przed Wojtem.

§9
1. W celu wykonania zadaeferat finansowy i samodzielne stanowiska wykemastpujace
czynndgci:

1) przygotowuj projekty uchwat Rady oraz zazen Wojta,

2) opracowuy projekty planow spoteczno — gospodarczych rozv@piny i budzetu
w czesci dotyczcej ich zakresu dziatania,

3) opracowuy prognozy, analizy oceny oraz sprawozdania w rampaaadzonych
spraw,

4) zapewniaj wtasciwa i terminowy realizacg zada,

5) wspotdziatag z innymi stanowiskami pracy Ugdu oraz gminnymi jednostkami
organizacyjnymi i instytucjami,

6) zapewniag obstug merytoryczia wtasciwych komisji i Sesji Rady,

7) rozpatrug i zatatwiap interpelacje i wnioski radnych oraz skargi i wrkios
obywateli,

8) przygotowuy projekty decyzji administracyjnych,

9) wykonuj na polecenie Wéjta inne zadania w sprawach nigtyathj zakresem
dziatania referatu lub samodzielnego stanowiskaypra

8§10
1. Ustala si nastpujace symbole literowe komérek organizacyjnych:

» SG sekretarz gminy
« SF skarbnik gminy
* FN podatki, rachunkowvéo, ksiegowasé,
« H dziatalné¢ gospodarcza, obstuga kasy, s&raaarne,
« OC obrona cywilna,
« SO sprawy obywatelskie, ewidencja lugitipdowody tasamdci, sprawy wojskowe,
e USC sprawy Uradu Stanu Cywilnego,
 1ZD inwestycje, zamoOwienia publiczne, drogi, godaka komunalna
* RG obstuga organow Rady Gminy,
« OR obstuga kancelaryjna, archiwum, kadryfual, sport, promocja gminyswiata,
« GN geodezja, gospodarka nieruchécrami,
« ROS rolnictwo, ochrongrodowiska,
« IN informatyka.
2. Symbole oznaczgje komérki organizacyjne sty jednoczénie do oznaczania akt
poszczegolnych komorek.



§11

1. Obowazki, odpowiedzialnéc i uprawnienia zatrudnionego na danym stanowisku
pracownika okrda zakres czynrigi.

2. Za przygotowanie zakresow czydoioodpowiedzialni g Sekretarz Gminy oraz Skarbnik
w porozumieniu z Wojtem.

3. Pracownik jest obowkany do stubowego podpordkowania si i do wykonywania
polecé przetaonych.

4. Pracownik jest indywidualnie odpowiedzialny zgkenywanie powierzonych mu
obowhzkow i zada, stosowanie do zakresu czysoio

§12

Do zakresu obowizkdéw na stanowisku ds. wymiaru podatku i optat nale

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7
8)

9)

prowadzenie spraw zwdanych z wymiarem podatkow, optat lokalnych, inkase
kontrol w tym zakresie,

prowadzenie oraz aktualizacja danych podatnikow,

wprowadzanie zmian geodezyjnych,

wysytanie wezwa do ztazenia informaciji, deklaracji podatkowych,
rozpatrywanie podaw sprawach umorzepodatku,

prowadzenie spraw podatkowych na podatek rolripylé€ od nieruchomsri od oséb
prawnych,

biezaca aktualizacja w/w podatkdw,

gromadzenie i rozpatrywanie informacji przekazanydhnnych organéw celem
naliczenia podatku,

wykonywanie innych zadazlecanych przez Skarbnika.

§13

Do zakresu obowizkéw na stanowisku ds. kgiowasci podatkowej naley:

1)

2)
3)

4)
5)
6)

prowadzenie kggowasci podatkowej (podatku rolnego shkeego i od nieruchongoi, od
0s6b prawnych oérodkow transportowych),

prowadzenie egzekucji podatkowej,

wydawanie zéwiadcze o ilosci posiadanych hektarow fizycznych i przeliczeniotvyo
dochodach z gospodarstwa, o zalégiach i braku zalegkei,

wspoOtpraca z innymi instytucjami i podmiotami w redie podatkow,

sporzdzanie list rolnikdw na potrzeby wyboréw do izbmickych,

wykonywanie innych zadazlecanych przez Skarbnika.

§14

1. Do zakresu obowzkdéw na stanowisku ds. kgiowasci budzetowej naley:
1) prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw,
2) prowadzenie rozlictez ZUS, Urzdem Skarbowym oraz spadzanie informacji PIT,
3) sporadzanie zé&wiadcze Rp-7,
4) prowadzenie dokumentacji wyptat w zakresie unzé@eer i 0 dzieto oraz dokonywanie

stosownych rozliczez ZUS i Urzdem Skarbowym,

5) prowadzenie dokumentaciji i rozliczanie z Biur@macy pracownikow zatrudnionych w

ramach prac interwencyjnych i rob6t publiczmyc

6) biezace rozliczanie z pobranych kart drogowych,

7) prowadzenie funduszwiadcze socjalnych Urzdu,

8) prowadzenie ewidencji kgjowej Gminnej Biblioteki Publicznej w Parysowie,
9) wykonywanie innych zadazlecanych przez Skarbnika.



§15
1. Do zakresu obowzkow na stanowisku ds. kgiowasci jednostki naley:

1) prowadzenie ksggowasci Gminy,

2) wystawianie faktur VAT i not olgiajacych wynikaacych z rozrachunkow z
kontrahentami,

3) ewidencja poniesionych wydatkow strukiiiyeh oraz sporgzanie sprawozaa

4) ewidencja sum depozytowych (wadia i kaugyarancyjne),

5) bieace prowadzenie rejestru zmian w planie finansowwgechddow i wydatkow
Gminy,

6) sporzdzanie sprawozaaz wykonania bugetu,

7) wspoipraca z soltysami w zakresie sprawgzanych z funduszami soteckimi,

8) wykonywanie innych zadalecanych przez Skarbnika.

8§16
Do zakresu obowikdéw na stanowisku ds. dziatakwob gospodarczej i obstugi kasy naje

1) prowadzenie spraw zaZzanych z wydawaniem zezwélea sprzedaalkoholu,

2) prowadzenie spraw zazanych z naliczaniem optat za korzystanie z zeawoa
sprzeda napojow alkoholowych,

3) sporadzanie sprawozaao liczbie podmiotéw gospodarczych i wydanych zdewoa
sprzeda napojow alkoholowych,

4) przygotowanie projektéw uchwat w sprawie ckeaia zasad sprzegnapojow
alkoholowych na terenie gminy, oraz liczby punktgpvzeday napojow alkoholowych,

5) prowadzenie obstugi kasowej,

6) udzielanie informaciji z danych zawartych w ewidedgjatalngci prowadzonej przez
Wjta Gminy,

7) prowadzenie spraw w zakresie CEIDG,

8) prowadzenie spraw administracyjnych zmanych z funkcjonowaniem jednostek
Ochotniczych Stray Pazarnych,

9) prowadzenie kart ewidencyjnych obiektoéw hotelariski

10)wykonywanie innych zadezlecanych przez Skarbnika.

8§17
1.Do zakresu obowzkow Kierownika USC naley:

1) wykonywanie zadaokreslonych w Prawie o aktach stanu cywilnego, Kodekslzmnego
i opiekwczego,

2) sporadzanie aktéw urodze zgondw i zawartych madnstw oraz zgtoszeo uznaniu
dziecka,

3) wydawanie wypiséw z ks stanu cywilnego i Zaviadcze,

4) dokonywanie wzmianek dodatkowych i przepisow wegach stanu cywilnego,

5) zawiadamianie innych wgddw stanu cywilnego i biur ewidencji ludétd o sporadzonych
aktach,

6) sporzdzanie wnioskow dotygzych nadania medali za diugoletniezpoie makenskie i
organizacja jubileuszu.

2. Kierownik USC wykonuje ponadto zadania z zakmsidencji ludnéci, a w szczegolniai:

1) przyjmuje zgtoszenia meldunkowe dotyerzameldowania i wymeldowania,

2) prowadzi ewidengptatych i czasowych miesakadw,

3) prowadzi prace zagwane z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL,

4) prowadzi sprawy zgaane z wydaniem dokumentu stwierdzajgo tasamaé,

5) wydaje zaviadczenia o utracie dokumentu stwierdzapo tasamac,

6) prowadzi sprawy repatriantow,

7) aktualizuje spisy wyborcow i spgaiza rejestr wyborcow,

8) prowadzi rejestr, spadza i przekazuje wykaz osob podleggich kwalifikacji

wojskowej.



§18

Do zakresu obowikow na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowychzyale

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

obstuga sekretariatu, prowadzenie spraw kancélazigdu,

prowadzenie rejestru korespondencji wphyeaj,

realizowanie zaopatrzenia w materiaty biurowe, opasna, pieczie,

prowadzenie i nadzor nad archiwum zaktadowymediizGminy,

sprawowanie funkcji koordynatora czyricokancelaryjnych,

prowadzenie rejestrow zadzen Wéjta oraz upowanien i peinomocnictw wydanych
pracownikom,

koordynacja i wspieranie dziatarganizacji pozardowych zwazanych z wolontariatem
na rzecz mieszkaow Gminy,

prowadzenie spraw ochrony zdrowia,

przygotowywanie materialdbw promocyjno-informacyjhye gminie,

10)prowadzenie dokumentacji kadrowej pracownikowedeg
11)prowadzenie spraw zazanych z bezpiecastwem i higien pracy,
12)prowadzenie spraw z zakresywaaty, kultury i sportu.

§19

Do zakresu obowzkéw na stanowisku ds. inwestycji nafe

1)

2)
3)
4)
5)

6)
7
8)
9)

prowadzenie spraw zwdanych z modernizagjutrzymaniem i ochrandrog gminnych,
ulic, mostow i placow,
prowadzenie spraw zwdanych z siegiwodocagows i kanalizacyja,
prowadzenie spraw zwdanych z éwietleniem drog i miejsc publicznych,
prowadzenie spraw zwaanych z zaopatrzeniem w energlektryczm i gaz,
prognozowanie, planowanie i koordynowanie Zaithavestycyjnych prowadzonych na
terenie Gminy,
przygotowywanie wnioskéw o przyznar@dkéw pomocowych,
prowadzenie i rozliczanie zatlaoteckich w zakresie funduszu soteckiego,
prowadzenie spraw zwdanych z zamowieniami publicznymi,
prowadzenie spraw zwdanych z ksztattowaniem i prowadzeniem polityki
przestrzennej na terenie Gminy, uczestniczenie naagpvywaniu zmian w studium
uwarunkowa i kierunkOw zagospodarowania przestrzennego oiagoowego planu
zagospodarowania przestrzennego.

§20

Do zakresu obowizkdéw na stanowisku ds. obrony cywilnej nate

1)
2)
3)
4)
5)

6)

opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasagioh zamierzé w zakresie
pozamilitarnych przygotowaobronnych,

opracowywanie, uzgadnianie i przedktadanie do akofiplanu operacyjnego
funkcjonowania gminy, a tak stosownych programow obronnych,
opracowywanie i uaktualnienie dokumentacji StatBgauru,

opracowywanie rocznych plan&wiadcze osobistych i dormychswiadczé
rzeczowych oraz plantwiadcze osobistych i etatowych/danaych/swiadcze
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie sgémia mobilizacji i wojny,
prowadzenie spraw zwdanych z reklamowanieaotnierzy rezerwy od obowzku
petnienia czynnej sty wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji i wgjn
opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie ihnyzedsiwzieé
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskie;.



§21

Do zakresu obowgzkow na stanowisku ds. rolnictwa, ochrofrpdowiska i obstugi rady gminy
nalezy:

1) prowadzenie spraw w zakresie ochrérgdowiska,

2) przygotowywanie informacji i naliczanie optat zakgstanie zérodowiska,

3) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czgsigporzadku w gminie,

4) prowadzenie spraw dotygzych zezwolé na usunjcie drzew,

5) prowadzenie spraw z zakresu towiectwasnletwa,

6) realizacja zadawynikajacych z ustawy o ochronie zwietz

7) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki wodnej veygaich z prawa wodnego,

8) prowadzenie spraw zwaanych z gospodaglkodpadami na terenie gminy,

9) prowadzenie spraw zwaanych z wykonywaniem prac na cele spoteczne mzelay

skierowane przezd,
10)prowadzenie spraw zw#zanych z obstugrady gminy,
11)przygotowywanie wyborow sottysow i rad soteckich.

§22
Do zakresu obowizkow na stanowisku ds. geodezji i gospodarki nieonegsciami nalery:
1) realizacja zadawynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchéaiami,
2) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieroioi,
3) prowadzenie spraw zazianych z komunalizagjmienia gminnego w tym regulowanie
wiasndci droég gminnych,
4) przyjmowanie wnioskow o przeksztatcenigthowania wieczystego w prawo witasieq
5) prowadzenie spraw z zakresu numeracji gutkawe]j nieruchomsxi

§23
Do zakresu czynrigi na stanowisku pomoc administracyjna ngle

1) sprawowanie obstugi komputerowej,

2) administrowanie straninternetovwy urzedu,

3) przygotowywanie umow w zakresie realizacji zadaniny i monitorowanie ich
wykonania,

4) wykonywanie zadadot. gospodarki komunalnej,

5) wydawanie informacji o przeznaczeniu dziatek orgpiaow i wyryséw z m.p.z.p,

6) inicjowanie i rozpowszechnianie informaciji o isfa®y/ch maliwosciach uzyskania
wsparcia na realizagplanowanych projektow,

7) prowadzenie spraw zazanych z procedgrudzielania zamowie publicznych
wynikajacych z Prawa ZamowhePublicznych.

8§24
Do zakresu obowrkdéw na stanowisku: konserwatora rgte

1) wykonywanie prac porgkowych na terenie gminy,

2) prowadzenie drobnych napraw i remontowazsnych z utrzymaniem budynkéw
gminnych,

3) biezace remonty drog gminnych,

4) odsniezanie drdg i ulic podczas opaddéwiegu,

5) prowadzenie bigcych napraw spezu, samochoddéw sibowych Urzdu i jednostek OSP,

6) wykonywanie prac poedkowych przy drogach gminnych poprzez usuwaniezzaad i
wykaszanie poboczy.

§25
Do zakresu obowizkow na stanowisku: robotnik gospodarczy nglevykonywanie prac
porzadkowych biegacego utrzymania na terenie Gminy.



8§ 26
Do zakresu czynrigi na stanowisku spgraczka naley:
1) nalezyte zabezpieczenie budynku przed kragzievtamaniem,
2) otwieranie budynku i pomieszazéiurowych,
3) staranne codzienne sptanie pomieszcze korytarzy, tazienek,
4) mycie okien,
5) dorane utrzymanie czysfoi w budynkach komunalnych gminy,
6) utrzymanie porzdku wokot budynku, pielgnowanie zieleni i kwiatéw a w okresie zimy
odsniezanie dogcia do budynku, likwidacjéliskosci.

§ 27
Do zakresu czynr$gi na stanowisku dozorca naje utrzymanie poradku i ochrona mienia na
nieruchomeci potazonej przy ul. Garwofiskiej 44 w Parysowie.

§28
Przewiduje si zatrudnianie oséb bezrobotnych z terenu gminymah rob6t publicznych i prac
interwencyjnych na stanowisko robotnik gospodazgchowaniem warunkow wynikajych z
prawa pracy.

ROZDZIAL IV
ZASADY PRZYIJMOWANIA, ROZPATRYWANIA | ZALATWIANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

§ 29
1. Ogolne zasady pa@gtowania w sprawach wnoszonych przez stronysékic€odeks
postpowania administracyjnego oraz przepisy szczegbiigczice organizacji przyjmowania,
rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i wnioskow.
2. Zasady i tryb wykonywania czynéw kancelaryjnych w Uradzie okréla instrukcja
kancelaryjna - ustalona przez Prezesa Rady MimstvGozporadzeniu z dnia 18 stycznia 2011
r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitycteczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwowtaa@owych (Dz. U. Nr 14, poz. 67).
3. Na stanowiskach Ugdu obowjzuje system kancelaryjny oparty na jednolitym rosozm
wykazie akt, o ktérym mowa w ust.2 w ramach ok@wjacych symboli z zachowaniem tej samej
kategorii archiwalne;.
4. Sprawy wniesione przez obywateli do &ttu 3 ewidencjonowane w spisach i rejestrach
spraw.
5. Indywidualne sprawy obywateli zatatwianema zasadach i w terminach oko:ych w
ustawie Kodeks pogbowania administracyjnego oraz w przepisach szdagdo.
6. Pracownicy Urgdu zobowazani § do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidyeth
spraw obywateli, kierdr sk obowikzujacymi przepisami prawa oraz zasadami wgpdh
spotecznego.
7. Odpowiedzialn& za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywiduathyspraw obywatel
ponosz pracownicy odpowiednio do ustalonych zakresow dhokdw.

§ 30
1. Pracownicy obstugagy interesantow zobowzani g do:

1) prowadzenia metryczki akt sprawy,

2) udzielania informacji niezilnych przy zatatwianiu danej sprawy i w§n#nia tréci
obowizujacych przepiséw prawnych ze wegdu na przedmiot sprawy,

3) zalatwiania spraw bezzwtocznie, a w pozostafy@dypadkach do okggenia terminu
ich zatatwienia,

4) informowania zainteresowanych o stanie zatatigiash spraw,



5) powiadamiania o przedtaniu terminu rozstrzygecia spraw, w przypadku zaistnienia
takiej koniecznsxi,

6) informowania o przystugagychsrodkach odwotawczych lufrodkach zaskaenia
wydanych decyzji.

2. Interesanci majprawo uzyskiwé informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonigziob
elektronicznej, zgodnie z obaa&ujacymi przepisami, oraz na podstawie przepisow ust@awy
dost¢pie do informacji publicznej.

§31

1. Wajt przyjmuje interesantow w sprawach skargioskow w kady wtorek tygodnia w
godzinach 8.00-10.00. Termin spotkania intméesistala w sekretariacie Wojta osoie lub
telefonicznie.

2. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy komorek orgacignych przyjmuj interesantow w
sprawach skarg i wnioskow codziennie w godzina@acy Urzdu.

3. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach i pragry komérek organizacyjnych przyjmauj
interesantéw codziennie w godzinach pracyethuz

4. Miejsce i czas przy§ obywateli przez Wojta podajessilo publicznej wiadomiei w formie
ogtoszenia na tablicy ogltoszw siedzibie Urzdu.

5. Wszyscy pracownicy Ugdu zobowizani s do wiasciwego ewidencjonowania i zatatwiania
skarg i wnioskow oraz wykorzystywania matenatawartych w skargach i wnioskach do
ochrony interesu spotecznego i stusznego isteobywateli, jak rowniepodejmowania
dziata w kierunku likwidacjizrédet skarg.

6. Tryb pos¢powania w sprawach skarg i wnioskow regalpijzepisy Kodeksu pagiowania
administracyjnego.

7. Szczegotowe zasady organizacji przyjmowanigpatywania i zatatwiania skarg i wnioskow
reguluje odgbne rozporzdzenie Rady Ministrow w sprawie organizacji przyjmamych i
rozpatrywanych skarg i wnioskow.

ROZDZIAL V
ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZJI

§32

1.Woijt podpisuje:

1) zaradzenia, regulaminy i okolniki wewtrzne,

2) pisma zwgzane z reprezentowaniem Gminy na zginm

3) pisma zawierace gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,
odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze pracownikéw Urgdu,

4) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ytérwydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikéw Urzdu,

5) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajce 0soby uprawnione do podejmowania czyonp zakresu prawa pracy
wobec pracownikéw Urdu.

6) pisma zawieragce gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

7) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgthsi i organami administracji
publicznej,

8) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

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

2.W przypadku nieobecta Wojta lub niemanasci petnienia przez niego oboyzkow,
dokumenty, o ktorych mowa w pkt 1 z jegmwaznienia podpisuje Sekretarz Gminy.

3.Wojt mae upowani¢ pracownikdw samodzielnych stanowisk do podpisyaanjego imieniu
decyzji administracyjnych, ggiadcze oraz innych pism dotyazych spraw bdacych w jego
zakresie czynKoi.
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ROZDZIAL VI
TRYB WYKONYWANIA KONTROLI ZARZ ADCZEJ

§33
1.Kontrola zarzdcza stanowi og6t dziatigpodejmowanych dla zapewnienia realizacji celow i
zada Urzedu w sposéb zgodny z prawem, efektywny, osdny i terminowy.
2.Celem kontroli zarglczej jest zapewnienie w szczegdaitio
1) zgodndci dziatalngci z przepisami prawa oraz procedurami wetnanymi,
2) skutecznéci i efektywnaci dziatania,
3) wiarygodndci sprawozda,
4) ochrony zasoboéw,
5) przestrzegania i promowania zasad etyczneg@posania,
6) efektywndci i skutecznéci przeptywu informacji,
7) zarzdzania ryzykiem.
3.Za realizagj celéw kontroli zargdczej odpowiedzialny jest Sekretarz Gminy.
4.Podstawowe wymagania kontroli zaizzej okrélajg standardy kontroli zagglczej dla sektora
finansow publicznych, ktére stanawiytyczne do tworzenia i doskonalenia systemu lkadintr
zaradczej w urzdzie.
5.Podstaw uzyskania zapewnienia funkcjonowania kontroli zdczej g czynndgci:
* samokontroli
» kontroli funkcjonalnej
» kontroli instytucjonalnej.
6.Samokontrola realizowana jest w ramach powierzbompowazkow stzbowych w toku
wykonywania zadai polega na kontroli prawidtovéoi wykonywania wtasnej pracy przez
pracownikOw w oparciu 0 obowzujace przepisy prawa i obowzki wynikajace z posiadanego
zakresu czynrigi.
7.Kontrola funkcjonalna wykonywana jest przez pracikow zatrudnionych na stanowiskach
kierowniczych.
8.Kontrola instytucjonalna odbywasgpoprzez osobiste zapoznawanig podpisywanie,
dekretowanie lub parafowanie opracowywanychzaaidecyzji, rozstrzygri, informacii,
analiz i innych dokumentéw sfoowych.

8§34
1. Sekretarz sprawuje kontgol odniesieniu do wszystkich komaorek organizacyjnyrzedu
a w szczegolrioi:
1) prawidtowego i terminowego zatatwiania spraw obyediat
2) prowadzenia spraw zazanych z przyjmowaniem skarg i wnioskéw obywateli,
3) prowadzenia spraw zwaanych z dyscyplisppracy, zabezpieczeniem i stanem mienia
Urzedu.
2. Skarbnik Gminy sprawuje konteolv zakresie:
1) zgodndci operacji gospodarczych i finansowych z planamarisowym,
2) kompletndgci i rzetelngci dokumentéw dotyeych operacji gospodarczych i
finansowych.
3. Zakres zadakontrolnych pracownikéw uedlu okrelajg ich zakresy czynrioi oraz
odpowiednie upowaienia.
4. Zasady przeprowadzania kontroli regalogicbne procedury.
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ROZDZIAL VIl ,
ZASADY OPRACOWYWANIA PROJEKTOW AKTOW PRAWNYCH

8§35

1. Projekty aktéw prawnych Woijta (zadzer) oraz Rady Gminy (uchwat) opracowwjtasciwi
merytorycznie pracownicy pod nadzorem Sekrat@miny.

2. Prowadzenie rejestru i zbioru zgizeh wydawanych przez Wéjta oraz nadawanie numeracji
naley do stanowiska organizacyjno-kadrowego.

3. Prowadzenie rejestru i zbioru uchwat podejmowanyzez Rag Gminy oraz nadawanie
numeracji, przesytanie petijch uchwat organom nadzoru do publikacji mgldo stanowiska
ds. obstugi Rady Gminy.

ROZDZIAL VI
PRZEPISY KONCOWE

8§ 36
Zmiany Regulaminu Organizacyjnego &drn Gminy w Parysowie dokonywang zarzdzeniem
Wojta Gminy Parysow.

§ 37
Sprawy nieuregulowane w niniejszym Regulaminiefugia oraz odibnymi przepisami
prawnymi, a dotyczce funkcjonowania oraz wykonywania zagazez Urzad, zasad nadzoru,
kontroli i wspotdziatania z jednostkami organizagyni Gminy okrdla Wojt w drodze
zarzdzenia wewagtrznego.
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