OR.0050.77.2016

ZARZADZENIE NR 77/2016
WOJTA GMINY PARYSOW
z dnia 15 grudnia 2016 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Parysowie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Y. Dz. U. 22016 r. poz. 446 ze zm.) zarzagdzam, co nastepuje:

§1.

Nadaje Urzedowi Gminy Paryséw Regulamin Organizacyjny, stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia, ktory okresla organizacj¢ i zasady funkcjonowania Urzedu Gminy Paryséw.

§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3.

Z dniem wejscia w zycie zarzadzenia tracg moc:

1) Zarzadzenie nr 21/2012 Wéjta Gminy Parysow z dnia 16 maja 2012 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy.

2) Zarzadzenie nr 2/2013 Wéjta Gminy Paryséow z dnia 30 stycznia 2013 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Parysowie.

3) Zarzadzenie nr 37/2013 Wdjta Gminy Parysow z dnia 30 wrzesnia 2013 r. w sprawie
zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Parysowie.

4) Zarzadzenie nr 59/2016 Wojta Gminy Parysow z dnia 11 pazdziernika 2016 r.
zmieniajace zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu
Gminy w Parysowie.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od 1 stycznia 2017
roku.

Wéjt Gmjfly Paryséw

Bozena [Kwidtkowska




Zalgcznik

do zarzadzenia Nr 77/2016
Wéjta Gminy Parysow

z dnia 15 grudnia 2016 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W PARYSOWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1
1. Przez uzyte w regulaminie okreslenia rozumie sie:
1) komorka organizacyjna - kazde samodzielne, wyodrgbnione w strukturze Urzedu Gminy
ogniwo organizacyjne, np.: referat, samodzielne stanowisko itp.;
2) kierownik komorki organizacyjnej - stanowisko zwiazane z funkcjg kierowania w Urzedzie
Gminy referatem;
3) Wojt - Woijt Gminy Parysow;
4) Regulamin - Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy Paryséw.
5) samodzielne stanowisko - jednoosobowe stanowisko pracy, wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej, bezposrednio podporzadkowane Wojtowi Gminy;
6) Urzad - Urzad Gminy Parysow;
2. Regulamin organizacyjny Urzedu, okresla organizacje i zasady jego funkcjonowania, a w
szczegolnosci:
1) strukturg organizacyjng Urzedu;
2) zasady dzialania komoérek organizacyjnych Urzedu.

§2
1. Urzad jest jednostka organizacyjna Gminy przy pomocy, ktdrej] Wojt wykonuje zadania
wlasne gminy i powiatu, zadania zlecone, zadania powierzone z zakresu administracji
rzadowej oraz zadania przej¢te przez Gming w wyniku porozumien zawartych z wojewoda,
wojewddztwem, powiatami i gminami lub innymi podmiotami na podstawie przepiséw
szczegblnych.
2. Zadania wykonywane sa takze przez inne jednostki organizacyjne Gminy niewchodzace
w sktad Urzedu.

§3
Tok czynnosci biurowych i kancelaryjnych reguluja:
1) rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjne;j, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z pdzn. zm.);
2) procedura nadzoru nad dokumentami 1 zapisami.

§4
1. Misjg Urzedu jest stuzba spolecznosci lokalnej oraz zaspokajanie potrzeb wspdlnoty jej
mieszkancéw w sposob profesjonalny i skuteczny.
2. Pracownicy Urzgdu realizujg zadania terminowo, efektywnie, skutecznie i zgodnie z
prawem z uwzglednieniem zasad gospodarnosci i oszczednosci.



§5

Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

§6

Siedziba Urzegdu jest miejscowosé Parysow.

Rozdzial 2
Zasady kierowania Urz¢dem

§7

Kompetencje 1 zadania Wojta okreslaja ustawy oraz Statut Gminy Parysow.

§ 8
Wojt w ramach przypisanych kompetenc;ji:
1) powotuje 1 Zastepce i powierza mu prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim
imieniu;
2) kieruje Urzedem poprzez wydawanie:
a) zarzadzen - przepisy do stalego przestrzegania, badz statego lub terminowego wykonania,
b) regulamindw - przepisy proceduralne o charakterze stalym, okreslajace zasady i tryb
postepowania,
¢) instrukcji - przepisy proceduralne o charakterze staltym, okreslajace tryb postepowania,
d) polecen sluzbowych (pisemne) -przepisy ustalajace terminowe wykonanie,
e) innych decyzji kierowniczych;
3) upowaznia swojego Zastepce, Sekretarza i innych pracownikow Urzedu do wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej;
4) tworzy 1 znosi komisje i zespoty, jako organy pomocniczo -opiniodawczo -doradcze o
charakterze statym lub doraznym, okreslajac cel powotania, nazwe, sktad osobowy, zakres i
tryb ich dzialania oraz zasady ich obshigi;
5) w przypadku realizacji zadan Gminy wykraczajacych poza merytoryczne zakresy dziatania
komorek organizacyjnych Gminy lub w przypadku realizacji zadan o duzym stopniu
zlozono$ci wymagajacych wspolpracy z wieloma podmiotami moze powotaé zespot
zadaniowy lub pelnomocnika. W sktad Zespotéw zadaniowych mogg wchodzi¢ pracownicy
Urzedu oraz osoby spoza Urzedu.

§9
1. Woijt jest kierownikiem Urzedu oraz zwierzchnikiem stuzbowym pracownikéw Urzedu
1 kierownikdéw komorek organizacyjnych.
2. Wojt sprawujac zwierzchnictwo w stosunku do gminnych jednostek organizacyjnych
powoluje i odwotuje kierownikow tych jednostek w trybie okreslonym odrebnymi przepisami,
w sytuacjach szczegdlnych kieruje wspdlnymi dziataniami tych jednostek, zleca
przeprowadzenie kontroli.

§ 10
1. Zastgpca Wdjta 1 Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urze¢du oraz
prawidlowa organizacje¢ pracy.
2. Wojt moze powierzy¢ im prowadzenie okreslonych spraw Gminy w swoim imieniu.

§ 11
1. Skarbnik Gminy (Glowny Ksiegowy budzetu) projektuje i realizuje budzet Gminy.
2. Prawa 1 obowigzki Skarbnika Gminy, jako Gléwnego Ksiggowego budzetu reguluja
odrebne przepisy.
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2. Referat Organizacyjno- Administracyjny- symbol literowy: ROA, w tym:

1) stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych - OR;

2) stanowisko ds. ochrony $rodowiska, rolnictwa - ROS i obstugi Rady Gminy — RG;

3) sekretarka;

4) pomoc administracyjna;

5) robotnik gospodarczy;

6) konserwator;

7) sprzataczka;

8) dozorca;

9) kierowca samochodu strazackiego.

3. Referat Inwestycji, Funduszy Unijnych, Planowania Przestrzennego i Gospodarowania
Mieniem Gminy — symbol literowy: RI, w tym:

1) stanowisko ds. inwestycji — IZD;

2) stanowisko - informatyk realizujacy zadania inwestycyjne — IZI;

3) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego - OC, realizujace
zadania z zakresu geodezji 1 gospodarki nieruchomosciami - GN;

4. Urzad Stanu Cywilnego — symbol literowy: USC w tym:

1) Kierownik USC, wykonujacy dodatkowo czynnosci z zakresu spraw obywatelskich
ewidencji ludnosci i spraw wojskowych - SO.

5. Asystent Wéjta - AW.

§ 18
Wéjt w drodze zarzadzenia okresla szczegolowe procedury zwigzane z organizacja i
funkcjonowaniem Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) szczegdlowy zakres dziatania komorek organizacyjnych, podzial referatéw na wewnetrzne
komorki organizacyjne, w ktorym okresla liczbe i rodzaje stanowisk pracowniczych, strukture
wewnetrzng 1 liczbe etatow;
2) regulamin pracy Urzedu;
3) zasady podpisywania pism i innych dokumentow oraz upowaznien do zatatwiania w formie
decyzji indywidualnych spraw z zakresu administracji publicznej;
4) zasady udzielania pelnomocnictw;
5) zasady oraz tryb przeprowadzania kontroli,
6) zasady postepowania zmierzajace do usprawnienia pracy Urzedu;
7) zasady wspolpracy w zakresie udzielania odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych
oraz wystapienia komisji rady.

§ 19
Status prawny pracownikéw Urzedu okresla ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202 z p6Zn. zm.).

Rozdzial 4
Zadania kierownikéw komorek organizacyjnych Urzedu

§ 20
1. Do zadan kierownikow komérek organizacyjnych Urzedu nalezy w szczegdlnoscei:
1) planowanie i organizowanie pracy, zapewnienie prawidlowego i terminowego
wykonywania zadan jednostki organizacyjnej wynikajacych z niniejszego regulaminu;
2) okreslanie celow i zadan, monitorowanie i ocena ich realizacji, w ramach sprawowane}]
kontroli zarzadczej;
3) ustalanie sposobu wykonywania zadan;



4) organizowanie pracy oraz nadzor i kontrola wladciwego poziomu jej wykonania przez
pracownikow;

5) ustalanie szczegoétowych zakresdéw czynnosci i odpowiedzialnosci shuzbowej
pracownikow;

6) dokonywanie okresowej oceny pracownikow;

7) wnioskowanie w sprawach osobowych pracownikow podleglej komorki organizacyjnej;
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej w
granicach upowaznienia wydanego przez Woijta;

9) skladanie oswiadczen woli w imieniu Gminy w zakresie zarzadu mieniem, jako
pelnomocnik w granicach udzielonego upowaznienia;

10) realizacja budzetu Gminy w oparciu o ustawe o finansach publicznych;

11) skladanie wnioskow do projektu budzetu;

12) opracowywanie wnioskéw do projektow programéw gospodarczych Gminy w tym
plandéw zagospodarowania przestrzennego;

13) podejmowanie dziatan w celu wykonania programéw i planéw rozwoju Gminy;

14) opracowywanie projektéw przepisdéw gminnych, zarzadzen, decyzji;

15) prowadzenie post¢powania administracyjnego w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej i wydawanie decyzji w tych sprawach;

16) prowadzenie postepowania egzekucyjnego w administracji;

17) zatatwianie interpelacji radnych i opracowywanie projektéw odpowiedzi;

18) wspoldzialanie z innymi komérkami organizacyjnymi Urzedu zgodnie z ustalong
strukturg organizacyjna;

19) wspoldziatanie z organizacjami spolecznymi w zakresie prawnie przewidzianym;

20) udzielanie odpowiedzi w sprawach skarg, wnioskow i petycji;

21) przygotowywanie prawem przewidzianych sprawozdan, analiz i informacji o realizacji
zadan;

22) przestrzeganie ustaw: o ochronie danych osobowych, o ochronie informacji niejawnych,
o dostepie do informacji publicznej, prawo zamoéwien publicznych;

23) realizowanie zadan obronnych oraz przedsi¢wzie¢ wynikajacych z potrzeb obrony
cywilnej 1 powszechnej samoobrony;

24) prowadzenie biezacych spraw w zakresie: korespondencji, sprawozdawczosci i
archiwizowania akt;

25) realizacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy;

26) inicjowanie zmian w szczegolowych regulaminach organizacyjnych.

2. Kierownicy referatow oraz pracownicy zatrudnieni na stanowiskach samodzielnych
ponosza odpowiedzialnosé przed Wéjtem za realizacje powierzonych zadan. Zakres
odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych wynika z art. 4 i
nastepnych ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2013 r., poz.168).

Rozdzial 5
Zakresy dzialania komérek organizacyjnych Urzedu

§ 21
Do zakresu dzialania Referatu Finansowo - Budzetowego nalezy:
1. W zakresie planowania, realizacji budzetu Gminy oraz jego wykonania nalezy:
1) przygotowanie projektu budzetu na podstawie zebranych materiatow;
2) sporzadzanie sprawozdania opisowego o projekcie budzetu;
3) sporzadzanie i wykonywanie ukladu wykonawczego budzetu;
4) przygotowywanie projektow uchwal Rady oraz zarzadzen Wojta dotyczacych zmian w
budzecie;



5) sporzadzanie prognozy kwot dlugu dla Regionalnej Izby Obrachunkowej i Rady;

6) przygotowywanie projektow uchwal budzetowych celem przekazania Radzie;

7) opracowywanie materialéw dla potrzeb Rady i jej Komisji oraz Wojta;

8) analizowanie plandéw finansowych dysponentdw;

9) przekazywanie srodkow dla gminnych jednostek organizacyjnych;

10) rozliczanie gminnych jednostek organizacyjnych z poniesionych wydatkow;

11) przygotowywanie dokumentow niezbednych do zaciagniecia kredytow i pozyczek;

12) prowadzenie ewidencji kredytow i pozyczek;

13) przekazywanie splat kredytow i pozyczek oraz naleznych bankom odsetek.

2. W zakresie ksiegowosci dochodéw Gminy nalezy:

1) ksiggowanie dochoddéw budzetowych Gminy;

2) sporzadzanie przypiséw naleznosci budzetowych od 0séb fizycznych i prawnych raz
jednostek organizacyjnych;

3) ksiggowanie podatkow i optat od 0sdb fizycznych i prawnych oraz jednostek
organizacyjnych;

4) ksiggowanie czynszOw za dzierzawe mienia gminnego, wystawianie faktur dotyczacych
sprzedazy ustug opodatkowanych podatkiem VAT;

5) uzgadnianie kart analitycznych do dochodow budzetowych wedtug poszczegdlnych
rodzajow 1 klasyfikacji budzetowe;.

3. W zakresie ksiegowosci wydatkéw Gminy nalezy:

1) przygotowywanie dokumentow do realizacji gotowkowej i bezgotéwkowej, sprawdzanie
pod wzgledem formalnym i rachunkowym:;

2) przekazywanie naleznosci gotéwkowych i bezgotéwkowych;

3) ksiegowanie wydatkow budzetowych;

4) sporzadzanie not obcigzeniowych;

5) realizacja wydatkow oraz ksiggowanie zadan inwestycyjnych dotyczacych budzetéw
gminnych i jednostek organizacyjnych;

6) rozliczanie materiatdéw zakupionych przez Urzad; sporzadzanie deklaracji i rozliczanie
podatku VAT;

7) prowadzenie ewidencji zakupu sprzedazy towarow i ushug podlegajacych podatkowaniu
VAT;

8) naliczanie i przekazywanie do Urzgdu Skarbowego podatkow od realizacji rachunkow;
9) sporzadzanie informacji do Urzedu Skarbowego o podatkach od rachunkdws;

10) prowadzenie ksiggi inwentarzowej, gospodarowanie srodkami rzeczowymi;

11) rozliczanie wyniku inwentaryzacji okresowej;

12) prowadzenie ewidencji srodkéw trwatych oraz prowadzenie ewidencji srodkdw trwatych
w budowie;

13) sporzadzanie sprawozdan z wykonania budzetu jednostki budzetowej i budzetu Gminy;

14) sporzadzanie sprawozdan z otrzymanych dotacji celowych oraz sporzadzanie sprawozdan

z wykonania otrzymanych dotacji celowych;

15) sporzadzanie sprawozdan o srodkach trwalych;

16) sporzadzanie bilansu majatkowego oraz bilansu z wykonania budzetu;

17) uzgadnianie kart analitycznych do wydatkow i kosztow budzetowych poszczegdlnych
rodzajow klasyfikacji budzetowe;.

4. W zakresie ptac nalezy:

1) sporzadzanie list plac oraz dokonywanie wyptat wynagrodzen pracownikdéw Urzedu oraz
pracownikow jednostek organizacyjnych Gminy i innych naleznosci,

2) prowadzenie kart wynagrodzen i kart zasitkowych,

3) prowadzenie analizy wyplat z osobowego funduszu plac,

4) naliczanie zasitku chorobowego,



5) sporzadzanie deklaracji dla Urzgdu Skarbowego i Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych oraz
wszelkiej dokumentacji ZUS,

6) wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla obecnych i bylych
pracownikow podlegtych placoéwek oswiatowych, dla celéw emerytalnych i naliczania
kapitatu poczatkowego;

7) rejestrowanie 1 wyrejestrowywanie pracownikéw w ZUS;

8) obstuga finansowo-ksiggowa kasy zapomogowo-pozyczkowej,

9) sporzadzanie sprawozdan o zatrudnieniu i wynagrodzeniach.

5. W zakresie obstugi kasowej nalezy:

1) przydzielanie kwitariuszy dochodowych,

2) podejmowanie gotowki z banku, odprowadzanie nadwyzek kasowych do banku,

3) dokonywanie wyplat wynagrodzen za prace pracownikow Urzedu, Placowek
Oswiatowych, GOPS, zasilkow statych, okresowych, celowych i stypendiow i innych wypfat;
4) prowadzenie dokumentacji obrotu gotowkowego;

5) prowadzenie gospodarki drukami $cistego zarachowania;

6) przyjmowanie naleznosci za odbiér odpadow komunalnych;

7) rozliczanie pobieranej oplaty targowej;

6. W zakresie ksiggowosci pozabudzetowej nalezy:

1) prowadzenie ksiegowosci Zaktadowego Funduszu Swiadezen Socjalnych;

2) prowadzenie zakltadowej dzialalnosci socjalnej oraz obstuga Zakladowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych;

3) prowadzenie rachunkow sum depozytowych;

4) dofinansowanie pracodawcom kosztow ksztalcenia mlodocianych pracownikow.

7. W zakresie ksiegowosci podatkowej i optat:

1) prowadzenie kart podatkdéw od gospodarstw rolnych od nieruchomosci dla poszczegdlnych
podatnikéw;

2) wprowadzanie zmian powierzchni gruntow na podstawie zawiadomien Starostwa
Powiatowego;

3) gromadzenie materialow niezbednych do sporzadzania wymiaru podatkowego tj.
wysylanie podatnikom drukéw deklaracji podatkowych;

4) sporzadzanie wymiaru podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci;

5) sporzadzanie rejestrow wymiarowych;

6) sporzadzanie rejestréw wymiarowych do ksiggowania optat komunalnych;

7) wysylanie nakazow platniczych podatku rolnego oraz podatku od nieruchomosci dla
podatnikow zamieszkatych poza terenem Gminy;

8) prowadzenie rejestru przypiséw i odpisow podatkowych;

9) przygotowywanie decyzji w prawie umorzen podatku rolnego i1 podatku od nieruchomosci;
10) sporzadzanie rejestru przypiséw i odpiséw oraz rejestru wymiarowego oplat
komunalnych;

11) prowadzanie rejestru przypiséw 1 odpiséw optat komunalnych;

12) powadzenie aktualizacji materiatdéw do spisdéw rolnych;

13) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym;

14) ksiegowanie wplat podatkéw: rolnego, nieruchomosci oraz wptat za ushugi komunalne;
15) wpisywanie dowodow wplat dla podatnikow placacych w kasie Urzedu;

16) ksiggowanie wptat podatku od srodkéw transportowych;

17) przygotowywanie decyzji o naliczaniu podatku dla zalegajacych podatnikow;

18) wystawianie upomnien zalegajacym podatnikom;

19) sporzadzanie i ewidencjonowanie tytutdw wykonawczych dla zalegajacych podatnikdw;
20) rozliczanie soltyséw z zebranych rat podatku;

21) obliczanie i wyplata prowizji dla inkasentow;

22) prowadzenie ewidencji drukow $cislego zarachowania i ich rozliczanie.



8. W zakresie podatkow i oplat:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z poborem podatkdw i oplat lokalnych,

w tym przygotowywanie projektow uchwat w sprawach podatkow i optat lokalnych;

2) prowadzenie post¢powania podatkowego oraz wydawanie decyzji w zakresie ustalania
wysokosci podatkow 1 oplat lokalnych;

3) prowadzenie rejestru spraw w zakresie ulg, umorzen, odroczen, rozlozenia na raty
naleznosci podatkowych i optat, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy Ordynacja Podatkowa
oraz opracowywanie decyzji w tym zakresie;

4) prowadzenie dziatan kontrolnych w zakresie podatkow i optat lokalnych;

5) windykacja naleznosci podatkowych i oplat lokalnych;

6) wystawianie upomnien, tytuldow wykonawczych i ustanowienia hipotek w zakresie
podatkéw i optat lokalnych;

7) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym, niezaleganiu w podatkach, stwierdzajacych
stan zaleglosci oraz o wielkosci uzytkow rolnych i hektarach przeliczeniowych;

8) prowadzenie ksiggowosci podatkowe;j;

9) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

10) rozliczanie inkasentow z poboru podatkow i oplat lokalnych;

11) przygotowywanie zaswiadczen o pracy w rolnictwie;

12) wspdlpraca z instytucjami zewne¢trznymi, m.in. US, ZUS.

9. W zakresie prowadzenia Ewidencji Dzialalnosci Gospodarczej:

1) prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarczej (rejestru przedsiebiorcéw) oraz banku
informacji i gromadzenie w nim danych dotyczacych podmiotéw prowadzacych dziatalnosé
gospodarczg na terenie Gminy;

2) przygotowywanie zaswiadczen, decyzji i innych dokumentdéw z zakresu spraw dotyczacych
ewidencji dzialalnosci gospodarcze;;

3) wykonywanie funkcji kontrolnych na podstawie przepiséw, regulujacych prowadzenie
dziatalnosci gospodarczej;

4) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dziatalnosci gospodarczej,
polegajacych na zapewnieniu zainteresowanym m.in. wgladu do Polskiej Klasyfikacji
Dziatalnosci (PKD), urzgdowych formularzy wnioskow wymaganych ustawa,
umozliwiajacych rejestr osob fizycznych wykonujacych dziatalno$é gospodarczg i spotek
jawnych.

10. W zakresie sprzedazy napojow alkoholowych:

1) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych do spozycia w miejscu jak i poza
miejscem sprzedazy;

2) wydawanie jednorazowych zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych;

3) naliczanie oplat zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw alkoholowych;
4) przygotowywanie decyzji o odmowie wydania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych.

§ 22
Do zakresu dziatania Referatu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy w szczegdlnosci:
1. W zakresie organizacji i administracji:
1) zapewnienie obstugi kancelaryjno - biurowej Rady i Przewodniczacego Rady;
2) udzielanie informacji o dyzurach radnych oraz informowanie o planowanych sesjach Rady
1 pracach komisji;
3) protokolowanie sesji Rady i sporzadzanie dokumentacji z przebiegu obrad sesji;
4) przyjmowanie zapytan i wnioskéw radnych,;
5) przygotowanie posiedzen komisji Rady;
6) przesylanie materialow, zawiadomien, zaproszen na sesj¢ Rady oraz zaproszen na
posiedzenie komisji Rady;




7) prowadzenie rejestru uchwat Rady;

8) przygotowywanie do podpisu przez Przewodniczacego Rady Gminy Paryséw podjetych
przez Rad¢ uchwat i stanowisk;

9) przesylanie podpisanych uchwat Rady do odpowiednich organéw nadzoru;

10) przyjmowanie i rejestrowanie odpowiedzi i wyjasnien na zapytania i wnioski radnych
przestanych przez rozpatrujace je jednostki;

11) prowadzenie rejestru stanowisk, wnioskow 1 opinii komisji Rady;

12) prowadzenie rejestru uchwat jednostek pomocniczych;

13) wspdhudziat w przygotowywaniu i przeprowadzaniu wyborow i referendéw;

14) zapewnienie obstugi wyborow tawnikow do sadéw powszechnych;

15) przekazywanie uchwal, stanowisk Rady do Biuletynu Informacji Publicznej;

16) prowadzenie obstugi wybordéw do organdéw jednostek pomocniczych Gminy;

17) udzielanie informacji o merytorycznej wlasciwosci poszczegdlnych komorek
organizacyjnych Urzedu oraz zakresie i trybie zatatwiania spraw;

18) wysytanie, przyjmowanie i rejestracja korespondencji Urzgdu;

19) planowanie i organizacja zaopatrzenia materialowo - technicznego w srodki trwale,
materialy biurowe i kancelaryjne, prowadzenie gospodarki srodkami czystosci dla potrzeb
pracownikow Urzedu;

20) kontrola prawidlowosci zatatwiania skarg i wnioskow oraz prowadzenie ewidencji skarg i
wnioskdéw oraz zalatwiania spraw z tym zwigzanych;

21) nadzorowanie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach budynku i wokét
budynku urzedu;

22) prowadzenie i przygotowanie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem wyborow;

23) nadzor nad aktualizacjg wywieszek informacyjnych i tablic informacyjnych Urzedu;
24) prowadzenie spraw dotyczacych ochrony mienia;

25) realizacja innych zadan o charakterze porzadkowo-gospodarczym poza Urzedem a
zwigzanych z funkcjonowaniem Urzgdu;

26) dbanie o rzetelne i1 zgodne z przepisami prowadzenie archiwum zaktadowego;

27) prowadzenie dziatan promujgcych Gming;

28) utrzymywania biezacych kontaktéw z przedstawicielami srodkow masowego przekazu w |
szczego6lnosci przygotowywanie informacji prasowych oraz artykulow;

29) realizowanie polityki Gminy w zakresie wspdlpracy z organizacjami pozarzadowymi w
szczegolnosci przygotowywanie i realizacja projektow rocznych programow wspotpracy
Gminy z organizacjami pozarzadowymi, w tym: opiniowanie wnioskow o dotacje dla
organizacji pozarzadowych i nadzorowanie prawidtowosci ich wykorzystania;

30) nadzorowanie funkcjonowania kompleksu boisk sportowych Orlik 2012;

31) prowadzenie ewidencji pieczatek;

32) nadzorowanie prawidlowego udzielania informacji publicznej o dziatalnosci Urzedu
Gminy, w szczegdlnosci rozpatrywanie wnioskdéw o dostep do informacji publicznej;

23) prowadzenie rejestru zarzadzen i upowaznien Wéjta;

24) nadzorowanie zadan dotyczacych ochrony przeciwpozarowe;.

2. W zakresie rolnictwa i ochrony srodowiska:

1) urzadzanie, utrzymanie i1 konserwacja terenow zielonych, zielencéw;

2) koordynowanie dzialalnosci dotyczacych spdlek wodnych;

3) nadzér nad konserwacjg i remontem rowdw odwadniajgcych na terenie Gminy;

4) planowanie remontéw obiektéw bedacych wlasnoscig Gminy lub znajdujacych sie w jej
posiadaniu, a takze nadzorowanie ich stanu sanitarnego;

5) wspolpraca ze stowarzyszeniami ekologicznymi;

6) prowadzenie spraw zwigzanych z profilaktyka w zakresie produkcji roslinnej i zwierzecej;



7) prowadzenie spisow rolnych, wykonywanie zadan zleconych w zakresie statystyki
rolniczej;

8) prowadzenie spraw zwigzanych z aktywizacjg zawodows i restrukturyzacja rolnictwa;
9) wspdlpraca z instytucjami obstugujacymi rolnictwo, a takze organizacjami zrzeszajacymi
rolnikow;

10) opiniowanie rocznych plandéw towieckich;

11) nadzdr nad ochrong ziemi, powietrza i wod przed zanieczyszczeniami, nadmiernym
hatasem 1 innymi czynnikami powodujacymi zagrozenie dla srodowiska;

12) przygotowywanie decyzji i innych dokumentow z zakresu ochrony srodowiska;

13) nadzér nad szczeg6lnym korzystaniem ze Srodowiska;

14) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg ustawy o utrzymaniu porzadku i czystosci w
gminie;

15) prowadzenie spraw zwigzanych z segregacja odpadow, likwidacja dzikich wysypisk
$mieci; '

16) nadzdr nad przestrzeganiem regulaminu porzadku i czystosci, w szczegdlnosci kontrola
posesji w zakresie utrzymania porzadku i czystosci, zawierania uméw na odbiér odpadow
komunalnych;

17) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o odpadach;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja ustawy o ochronie przyrody;

19) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie wycinki drzew i krzewow,
przygotowywanie wnioskdéw o wycinke drzew 1 krzewow usytuowanych na gruntach
stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

20) prowadzenie wykazu danych o dokumentach zawierajgcych informacje o srodowisku i
jego ochronie;

21) realizacja zadan wynikajacych z prawa wodnego;

22) koordynacja dzialan w zakresie likwidacji skutkow klesk zywiolowych;

23) opieka nad bezpanskimi zwierzetami oraz nadzér nad ich wylapywaniem, poprzez
wspolprace ze stuzbami weterynaryjnymi;

24) przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wéjta w zakresie prowadzonych
spraw.

§ 23
Do zakresu dzialania Referatu Inwestycji, Funduszy Unijnych, Planowania Przestrzennego i
Gospodarowania Mieniem Gminy nalezy w szczego6lnosci:
1. W zakresie dzialania Inwestycji, Zamowien Publicznych, Gospodarki Komunalnej i
Gospodarki Przestrzennej:
1) przygotowanie 1 koordynowanie zadan zwigzanych ze sporzadzaniem projektéw planu
zagospodarowania przestrzennego, analiza zmian w zagospodarowaniu przestrzennym
Gminy;
2) wydawanie decyzji lokalizacyjnych inwestycji celu publicznego;
3) wydawanie opinii o przeznaczeniu terenu w planie zagospodarowania przestrzennego;
4) prowadzenie rejestru wydanych decyzji;
5) opiniowanie protestow 1 zarzutéw do projektu planu zagospodarowania przestrzennego;
6) wykonywanie wyrysow 1 wypisoOw z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego Gminy;
7) koordynowanie opracowania studium kierunkéw zagospodarowania przestrzennego,
strategii rozwoju Gminy 1 ich aktualizacja, opracowywanie wieloletnich programéw;
8) uzgadnianie planu zagospodarowania przestrzennego i studium gmin sasiednich;
9) uzgadnianie projektéw inwestycji na terenie Gminy Parysow;
10) prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskdw o ich sporzadzenie;




11) przygotowanie projektéw uchwat Rady i zarzagdzen Wojta w zakresie prowadzonych
spraw;

12) opracowywanie kierunkow rozwoju infrastruktury (kanalizacja, wodociagi);

13) prowadzenie ewidencji zadan inwestycyjnych oraz rejestru dokumentacji projektowej;
14) przygotowywanie dokumentacji i uzyskanie pozwolen na budowe oraz decyzji na
uzytkowanie inwestycji;

15) sporzadzanie harmonogramow finansowo - rzeczowych realizowanych inwestycji;

16) weryfikowanie pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym faktur i
wszelkich operacji zwigzanych z prowadzong inwestycja;

17) przygotowywanie projektow uchwat Rady w zakresie prowadzonych spraw;

18) przygotowanie 1 aktualizacja Wieloletnich Plandw Inwestycyjnych Gminy;

19) opracowanie propozycji inwestycyjnych do budzetu Gminy Paryséw z zakresu uzbrojenia
komunalnego i1 budownictwa powszechnego;

20) sprawozdawczos¢ statystyczna i wewnetrzna;

21) odbidr realizowanych inwestycji i udziat w rozruchach technologicznych;

22) nadzér techniczny nad inwestycjg w okresie gwarancji;

23) prowadzenie rejestrow uméw inwestycyjnych;

24) wspoldziatanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, oraz referatami Urzedu w
zakresie niezbgdnym do realizacji inwestycji;

25) przygotowywanie dokumentacji do przetargdw na realizacj¢ zadan inwestycyjnych;

26) opracowywanie wnioskdéw 1 dokumentacji w zakresie pozyskiwania srodkdw finansowych
na planowane inwestycje oraz uzgadnianie i rozeznawanie mozliwosci pozyskania srodkow
pozabudzetowych w formie dotacji lub z innych funduszy pomocowych;

27) wspdldzialanie z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, oraz referatami Urzedu w
zakresie niezbednym do realizacji postgpowan zamdwien publicznych;

28) prowadzenie i dokumentowanie zamowien publicznych zgodnie z ustawg Prawo
Zaméwien Publicznych;

29) przygotowywanie wewng¢trznych unormowan w zakresie realizacji zamowien
publicznych, w tym:

a) zasad realizacji zaméwien publicznych w Urzedzie,

b) regulaminu pracy komisji przetargowe;j,

¢) obiegu dokumentow przy realizacji zadan obj¢tych ustawa Prawo Zamowien Publicznych.
30) prowadzenie rejestru zamdwien publicznych w tym rejestrowanie wystapien oraz
sporzadzanie sprawozdan o zamowienia publiczne;

31) sporzadzanie zbiorowych planéw zamoéwien publicznych w urzedzie i ich weryfikacja z
budzetem na dany rok;

32) przeprowadzanie przetargdw w szczegolnosci prowadzenie dokumentacji przetargowej;
33) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamowienia i projektu umowy
dotyczacego zambwienia publicznego, w oparciu o dokumenty i informacje przedlozone
przez referat wnioskujacy o jego przeprowadzenie;

34) uczestniczenie i nadzorowanie prac Komisji Przetargowych na kazdym etapie
postepowania;

35) archiwizacja dokumentacji przetargowe;j;

36) weryfikacja pod wzgledem formalnym projektéw umow z oferentami, wytonionymi w
wyniku przeprowadzonych postepowan, przygotowanych przez merytoryczne referaty;

37) opracowywanie wnioskoéw w zakresie uzyskiwania dotacji i funduszy zewngtrznych;

38) kontrola rozliczen finansowych projektow (wnioski o platnosé, sprawozdania kwartalne,
koncowe);

39) utrzymywanie kontaktow i prowadzenie wspolpracy z agencjami platniczymi
wdrazajacymi fundusze strukturalne;



40) sporzadzanie w porozumieniu z samorzadem gminnym wnioskow o udzielenie pozyczek i
kredytow oraz dotacji i ich umorzen dotyczacych realizowanych inwestycji;

41) poszukiwanie i pozyskiwanie zewngtrznych srodkdéw finansowych na realizacje zadan
budzetowych, gromadzenie i dystrybucja informacji w zakresie mozliwosci pozyskiwania
krajowych i zagranicznych srodkéw finansowych na realizacje zadan;

42) wskazywanie inwestycji, ktore moga by¢ finansowane lub dofinansowane ze zrodet
Zewnetrznych przy wspotdziataniu wydzialoéw merytorycznych;

43) opracowywanie 1 aktualizacja strategii rozwoju Gminy;

44) prowadzenie spraw dotyczacych drdg i obiektow gminnych;

45) sprawowanie nadzoru nad organizacja ruchu na terenie Gminy, prowadzenie spraw
zwiazanych z oznakowaniem pionowym i poziomym oraz utrzymanie go w nalezytym stanie;
46) prowadzenie innych zadan wynikajacych z ustawy o drogach;

47) koordynowanie i nadzorowanie dziatan w zakresie o$wietlenia drog, ulic i placow;
48) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem placow targowych i parkingdéw;

49) nadzor na utrzymaniem czystosci na drogach, placach i terenach gminnych, wywéz
nieczystosci z koszy ulicznych;

50) nadzér nad realizacja zadan zwiazanych z zimowym utrzymaniem drég i terenow
Gminnych;

51) koordynowanie spraw dotyczacych komunikacji publicznej;

52) udziatl w komisjach dotyczacych remontow i modernizacji obiektéw gminnych oraz
dokonywanie rozliczen robot;

53) kontrola prawidlowego utrzymania stanu technicznego obiektéw gminnych zgodnie z
prawem budowlanym;

54) wykonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z polecen wéjta.

2. W zakresie dzialania informatyka realizujacego zadania inwestycyjne w szczegdlnosci
nalezy:

1) koordynowanie zadan w zakresie formulowania zalozen i programow informatyzacji
Urzedu;

2) zapewnienie wlasciwej eksploatacji, utrzymania i rozwoju infrastruktury informatycznej
Urzedu;

3) dokonywanie zakupow' sprzetu komputerowego oraz zapewnienie jego wlasciwej
konserwacji;

4) nadz6r nad wykonywaniem ushug gwarancyjnych oraz serwisu pogwarancyjnego;

5) zapewnienie wlasciwej konfiguracji sprzetu komputerowego i jego biezacych napraw’;
6) zapewnienie wlasciwego funkcjonowania dostepu do Internetu i konfiguracji poczty
elektroniczne;;

7) zarzadzanie 1 nadzor nad bezpieczenstwem sieci i zasobow informatycznych Urzedu:
8) zapewnienie prowadzenia wilasciwiej archiwizacji zasobow informatycznych;

9) udzielanie pomocy pracownikom w sprawach zwigzanych z eksploatacjg sprz¢tu i
oprogramowania komputerowego;

10) realizacja zadan w zakresie wynikajacym z przepisow o dostepie do informacji
publicznej;

11) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej w trybie i na zasadach okreslonych w
obowiazujacych przepisach prawnych;

12) prowadzenie i aktualizacja strony internetowej gminy oraz profilu gminy na portalu
Facebook;

13) obstuga w zakresie informatycznym wyborow i referendéw;

14) opracowanie, wdrozenie i nadz6r nad stosowaniem w Urzgdzie polityki bezpieczenstwa;
15) realizacja zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami ustawowymi i
regulacjami wewnetrznymi zamowien publicznych w szczegoélnosci:

a) sporzadzanie opisu przedmiotu zamoéwienia,



b) szacowanie wartosci przedmiotu zamdowienia (rozeznanie rynku).

¢) przeprowadzanie zapytan ofertowych,

d) nadzorowanie realizacji zawartej umowy,

e) podpisywanie protokotu odbioru przedmiotu umowy;

16) udziat przy koordynowaniu sporzadzania projektéw planu zagospodarowania
przestrzennego gminy;

17) wydawanie wypisOw 1 wyrysOw oraz informacji z aktualnego planu zagospodarowania
przestrzennego gminy;

18) prowadzenie 1 koordynowanie spraw zwigzanych z realizacja zadan inwestycyjno-
remontowych, w tym przygotowywanie umow w zakresie realizacji zadan gminy

1 monitorowanie ich wykonania;

19) udziat w wizjach lokalnych i spotkaniach organizowanych przez Urzad Gminy:

20) realizacja zadan zwiagzanych z zarzadzaniem mieszkaniowym zasobem gminy, budynkami

uzytecznosci publicznej gminy;

21) wspolpraca przy nadawaniu nr porzadkowych nieruchomosci, wydawanie zaswiadczen
o numeracji porzadkowej;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z gminng ewidencjg zabytkow';

23) sporzadzanie sprawozdawczosci z zakresu dziatania stanowiska pracy;

24) wykonywanie dodatkowych zadan wynikajacych z polecen wéijta.

3. W zakresie geodezji:

1) realizacja zadan zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem nieruchomosci, w
tym:

a) prowadzenie ewidencji gminnego zasobu nieruchomosci,

b) sporzadzanie projektu rocznego planu wykorzystania zasobu,

¢) przygotowanie nieruchomosci (gruntéw i lokali) do sprzedazy, oddania w dzierzawg,
uzyczenia lub obcigzenia wieczystym uzytkowaniem i innymi prawami rzeczowymi,

d) organizowanie przetargéw na zbycie nieruchomosci (gruntéw i lokali) lub oddanie w
dzierzawe,

e) sprzedaz nieruchomosci (gruntéw i lokali) w formie bezprzetargowe;j,

f) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami z tytulu wieczystego uzytkowania oraz
dzierzawa.

2) prowadzenie spraw zwigzanych z nabywaniem nieruchomosci do zasobu gminnego, w
tym:

a) nabywanie na cele publiczne i inwestycyjne,

b) zamiana nieruchomosci i przyjmowanie darowizn od 0séb fizycznych i prawnych,

c) regulowanie stanu prawnego nieruchomosci zaj¢tych pod drogi gminne,

d) prowadzenie spraw dotyczacych komunalizacji mienia i ewidencji mienia
skomunalizowanego,

€) prowadzenie spraw zwigzanych z wyplatg odszkodowan z tytutu przejscia nieruchomosci
na wiasnos$¢ Gminy z mocy prawa.

3) prowadzenie spraw zwigzanych z oplatg adiacencka;

4) prowadzenie spraw zwiagzanych z nadawaniem nazw ulic i placow, oznaczaniem
nieruchomosci numerami porzadkowymi;

5) prowadzenie spraw z zakresu scalania, podziatu nieruchomosci oraz ich rozgraniczenia;
6) przygotowanie projektow uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych
spraw.

4. W zakresie obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego:

1) opracowywanie rocznych wytycznych oraz planu zasadniczych zamierzen w zakresie
pozamilitarnych przygotowan obronnych;

2) tworzenie 1 aktualizacje Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z funkcjonowaniem Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego;



3) opracowanie 1 uaktualnianie gminnego Planu Obrony Cywilnej oraz przygotowanie do
dziatania formacji obrony cywilnej;

4) opracowywanie, uzgadnianie i przedkladanie do akceptacji Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy a takze stosownych programéw obronnych;

5) opracowywanie i uaktualnienie dokumentacji Statego Dyzuru Wéjta;

6) opracowywanie rocznych planow $wiadczen osobistych i doraznych swiadczen
rzeczowych oraz planu swiadczen osobistych i etatowych / doraznych / $wiadczen
rzeczowych przewidzianych do wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i wojny;

7) prowadzenie spraw zwigzanych z reklamowaniem zotnierzy rezerwy od obowigzku
pelienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogloszenia mobilizacji i wojny;

8) opracowywanie dokumentacji oraz organizowanie innych przedsiewzie¢
przygotowawczych do prowadzenia Akcji Kurierskiej;

9) zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych;

10) przygotowanie projektéw uchwat Rady i zarzadzen Wojta w zakresie prowadzonych
spraw.

§ 24
Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegolnoscei:
1. W zakresie Urzedu Stanu Cywilnego:
1) rejestracja aktow stanu cywilnego w ksiggach stanu cywilnego w formie aktéw urodzenia,
malzenstwa 1 zgonu, wraz z prowadzeniem akt zbiorowych i skorowidzéw do mniejszych
ksiag;
2) odtwarzanie aktéw stanu cywilnego;
3) wpisywanie tresci aktu stanu cywilnego sporzadzonego za granicg do prowadzonej przez
urzad ksiggi stanu cywilnego;
4) wydawanie odpisOw skroconych i zupelnych aktoéw stanu cywilnego 1 zaswiadczen
o dokonanych w ksiegach stanu cywilnego wpisach, lub ich braku, prowadzenie ewidencji
wydanych odpiséw wraz z ewidencjg pobranej optaty skarbowej;
5) wydawanie zaswiadczen o zaginigciu lub zniszczeniu ksiegi stanu cywilnego;
6) wystepowanie do sadu w sprawach uniewaznienia, sprostowania lub ustalenia tresci aktu
stanu cywilnego;
7) uzupeknienie aktu stanu cywilnego, gdy nie zawiera danych wymaganych przez prawo o
aktach stanu cywilnego w przypadkach, gdy uzupelnienie aktu nie nalezy do sadu;
8) wydawanie zaswiadczen o zdolnos$ci prawnej do zawarcia matzenstwa wedhig prawa
polskiego;
9) przyjmowanie oswiadczen przewidzianych przepisami prawa, w szczegdlnosci o:
a) wstapieniu w zwigzek matzenski,
b) braku okolicznosci wytaczajacych zawarcie matzenstwa,
c¢) wyborze nazwiska, jakie beda nosi¢ matzonkowie i dzieci urodzone z malzenstwa.
10) wydawanie zezwoleni na zawarcie matzenstwa przed uptywem miesi¢cznego terminu;
11) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa;
12) wystepowanie do sadu w sprawach moznosci lub niemozno$ci zawarcia matzenstwa;
13) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego;
14) przechowywanie ksiag stanu cywilnego i ich zabezpieczanie, przekazywanie do
archiwum;
15) powiadamianie sadu opiekunczego o zdarzeniu uzasadniajagcym wszczecie postepowania
z urzedu,
16) prowadzenie statystyki GUS i wspolpraca z organami ewidencji ludnosci.
2. W zakresie Spraw Obywatelskich:
1) ewidencja ludnosci i dowoddw osobistych w tym:




a) prowadzenie dokumentacji ewidencji mieszkancéw;
b) prowadzenie ewidencji pobytu czasowego obywateli polskich i cudzoziemcow;
¢) prowadzenie 1 aktualizowanie komputerowej bazy danych w zakresie ewidencji ludnosci;
d) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawach z zakresu ewidencji ludnosci;
¢) wydawanie poswiadczen zameldowania na pobyt staly i czasowy;
f) sporzadzanie wymaganych ustawowo wykazdw;
g) nadawanie numeréw ewidencyjnych w dokumentacji ewidencyjnej i dowodowej;
h) zalatwianie wszelkich pozostatych spraw obywateli wynikajacych z ustawy o ewidencji
ludnosci i dowodach osobistych;
1) wydawanie, wymiana i kasowanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamosé;
J) prowadzenie archiwum teczek dokumentéw tozsamosci oraz dokumentacji ewidencyjnej;
k) prowadzenie spraw z zakresu spisu ludnosci i mieszkan;
1) wykonywanie zadan z zakresu repatriacji;
1) zadania zwiazane z przygotowaniem i przeprowadzaniem wybordw;
m) prowadzenie spraw zwiazanych z przeprowadzeniem i przygotowaniem spisu ludnosci
1 mieszkan.
2) W zakresie spraw wojskowych i organizacji imprez masowych:
. a) sporzadzenie rejestru osob objetych kwalifikacjg wojskowa;
b) realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kwalifikacji wojskowej;
c¢) wydawanie decyzji w przedmiocie statusu zotnierzy i osdb, ktérym doreczono karte do
odbycia zasadniczej stuzby wojskowej, w szczegdInosci uznania za posiadajacego na
wylacznym utrzymaniu cztonkéw rodziny;
d) wydawanie decyzji w przedmiocie pokrywania naleznosci i optat zomierzy;
€) nadzorowanie zbidrek publicznych, o ile zbidérka ma by¢ przeprowadzona na obszarze
Gminy, prowadzenie ich rejestru;
f) sprawowanie nadzoru nad zgromadzeniami, imprezami i zbiérkami publicznymi;
g) prowadzenie zadan zwigzanych z wydawaniem decyzji dotyczacych organizowania imprez
masowych.

Rozdzial 6
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 25
‘ Urzad funkcjonuje wedlug nastgpujacych zasad:
1) praworzadnosci;
2) sluzebnosci wobec spolecznosci lokalnej;
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym;
4) jednoosobowego kierownictwa.

§ 26
: Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan:
* 1) dziataja na podstawie oraz w granicach prawa i sg zobowigzani do $cistego jego
przestrzegania,
2) zobowiazani sg stuzy¢ spotecznosci lokalnej i Pafstwu.

§ 27
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy i
oszczedny, z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem
komunalnym.
2. Zakupy 1 inwestycje dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, w oparciu
0 przepisy ustawy prawo zamowien publicznych.




§ 28
1. Pracownik jest obowiazany do stuzbowego podporzgdkowania sie i do wykonywania
polecen shuzbowych. Jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu
obowiazkow 1 zadan, stosownie do zakresu czynnosci.
2. Urzgdem kieruje Wojt bezposrednio przy pomocy Zastepey, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy oraz Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu, ktérzy odpowiadajg przed
Wéjtem za wykonywanie powierzonych im zadan.
3. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzedu kieruja i zarzadzajg nimi w sposob
zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan, a takze ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed
Wojtem.
4. Kierownicy komoérek organizacyjnych sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

Rozdzial 7
Zasady i tryb post¢powania przy opracowywaniu i wydawaniu normatywnych aktow
prawnych
§ 29
Normatywnymi aktami prawnymi sa:
1) uchwaty Rady Gminy;
2) zarzadzenia Wéjta Gminy.
§ 30

Projekty aktow okreslonych w § 29 opracowujg pod wzgledem merytorycznym, prawnym i
redakcyjnym rzeczowo wilasciwe Referaty.

§ 31
1. Przed przedstawieniem projektu aktu prawnego do uchwalenia przez Rade lub podpisu
przez Wojta Kierownik wilasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej Urzedu uzgadnia go
z kierownikami komdrek organizacyjnych Urzedu, ktorych zadan dotyczy tres¢ danego aktu.
Jezeli akt wywotuje skutki finansowe podlega uzgodnieniu ze Skarbnikiem Gminy.
2. Projekty aktéw prawnych konsultowane sg z organizacjami spolecznymi, jezeli obowigzek
taki wynika z przepisu szczegdlnego.
3. Wszystkie projekty aktéw prawnych opiniowane sa przez radce prawnego.

Rozdzial 8
Postanowienia koncowe

§ 32
Zmiana Regulaminu wymaga trybu przewidzianego dla jego wprowadzenia.

Wéjt Gmigy Paryséw

Bozena niat ska
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