ZARZADZENIE Nr 50/2025
Wojta Gminy Rakow
z dnia 02.06.2025

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Organizacyjnego w Urz¢du Gminy w
Rakowie

Na podstawie art.33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gmmnym /tekst
jednolity Dz. U. z 2024r. poz.1465 ze zm./ zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzegdzie Gminy w Rakowie Regulamin Organizacyjny, w brzmieniu
stanowiacym zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje kierownikéw referatéw do zapoznania pracownikéw z tresciag Regulaminu.
§3

Tracg moc:
- zarzadzenie nr 52/2023 z dnia 20 czerwca 2023 roku w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rakowie.
- zarzqdzenie nr 138/2024 z dnia 31 grudnia 2024 roku w sprawie zmiany regulaminu

organizacyjnego Urzedu Gminy w Rakowie.
- zarzadzenie nr 15/2025 z dnia 31 stycznia 2025 roku w sprawie zmiany regulaminu

organizacyjnego Urzedu Gminy w Rakowie
- zarz4dzeme nr 23/2025 z dnia 20 lutego 2025 roku W sprawie zm1any regulaminu

organizacyjnego Urz¢du Gminy w Rakowie
- zarzadzenie nr 45/2025 z dnia 09 maja 2025 roku w sprawie zmiany regulammu

organizacyjnego Urzedu Gminy w Rakowie.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. ,

Waéjt Gminy Rakow

/-/ Damian Szpak



Zatacznik nr 1

do zarzadzenia nr 50/2025
Wéjta Gminy Rakow
) z dnia 02 czerwca 2025
CZESC I
POSTANOWIENIA WSTEPNE
§1

organizacj¢ i zasady funkcjonowania urzgdu oraz zakres dziatania i kompetencji komérek
organizacyjnych urzedu.

1)
2)

3)
4

§2

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng Gminy i zakladem pracy w rozumieniu
Przepiséw prawa pracy.
Siedzibg Urzedu jest miejscowosé Rakéw, ul. Ogrodowa 1.

Urzad realizuje zadania
wlasne gminy — wynikajace z ustawy z dnia 8 marca 1990 roky 0 samorzadzie

gminnym,

zlecone z zakresy administracji 1zadowej, na mocy obowigzujacych ustaw

powierzone — wynikajace z porozumien zawartych miedzy gming a jednostkami
samorzadu terytorialnego,

wynikajgce z ustawy o obronie Ojczyzny.

§3

Urzad dziala w szczegolnosci w oparciu o przepisy:
ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym,

ustawy z dnia 29 grudnia 1998 roku o zmianie niektérych ustaw w zwigzku z
wdrozeniem reformy ustrojowe;j paristwa,

Statutu Gminy Rakéw,

niniejszego regulaminu.

Do zakresu dziatania urzedu nalezy wykonywanie innych zadan okreslonych
uchwatami rady i zarzadzeniami wéjta.

Urzad realizuje zadania wynikajace z ustawy z dnia 11 marca 2022 roku o obronie
Ojczyzny.

W przypadkach okreslonych odr¢bnymi przepisami Wéjt wykonuje zadania, o ktérych
mowa w ust. 2 i 3 przy pomocy jednostek organizacyjnych gminy.



1)
2)
3)
4
5)
6)
7)
8)
9)

§ 4

. Urzad funkcjonuje wedlug zasad:

praworzadnosci,

stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

Jjednoosobowego kierownictwa,

planowania pracy,

kontroli wewnetrznej,

podziatu zadan pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegodlne referaty,
koordynacji i wspoldziatania,

indywidualnej odpowiedzialnosci za wykonywanie zadan.

§5

Urzad zatrudnia pracownikéw samorzadowych, ktdrych status okreéla :

- wybdr,
- powolanie,
- umowa o prace.
§ 6
1. Kierownikiem Urzedu jest Wéijt, z ktérym stosunek pracy nawigzuje sie z chwilg
zlozenia Slubowania wobec Rady Gminy.
2. Wojt kieruje pracg urzedu przy pomocy zastepcy, sekretarza i skarbnika oraz
kierownikéw komérek organizacyijnych.
3. Referatami kierujg kierownicy, ktérzy organizujg ich prace.
4. Samodzielne stanowiska pracy realizuja przypisane im zadania i w tym zakresie
ponosza odpowiedzialnos¢ przed wéjtem albo wskazang w regulaminie osoba.
5. Kierownicy referatéw podlegaja stuzbowo i realizujg swoje zadania pod kierunkiem
wojta lub zastepcy stosownie do dokonanego podziatu ich kompetencji.
6. W celu realizacji okreslonych zadan, Wwojt moze powolaé zespoly i komisje
zadaniowe.
§7
Wojt ponadto jest:

- terenowym organem obrony cywilnej,
- przefozonym kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych.

1)
2)

3)
4)
5)
6)

§8
Do zadan Wéjta nalezy:
kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,
podejmowanie decyzji majatkowych i skladanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w
zakresie zarzgdu mieniem,
projektowanie i realizacja strategii rozwoju gminy,
nadzér nad wykonaniem budzetu,
powolywanie i odwolywanie zastepcy,
realizacja polityki kadrowej wspélnie z Zastgpca Wojta 1 Sekretarzem
Gminy oraz odpowiedzialno$é za przestrzeganie przepiséw zwigzanych ze stosunkiem

pracy,



7) udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do wytacznej jego kompetencji,

8) podejmowanie  czynnosci nalezagcych do  kompetencji ~ Rady Gminy
W sprawach nie cierpigcych zwloki i stwarzajacych zagrozenie dla zycia lub mienia,

9) penienie funkcji kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

10) opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig oraz oglaszanie i
odwotywanie pogotowania i alarmu przeciwpowodziowego,

11) wykonywanie innych zadan nalezacych do jego kompetencji okreslonych przepisami
prawa.

12) sprawowanie ogdlnego kierownictwa i nadzoru nad realizacja zadafd obronnych
wykonywanych przez gmine i podlegle jednostki organizacyjne,

13) sprawowanie  funkcji  Szefa Obrony Cywilnej Gminy i Kierownika
Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.

2. Wéjt wydaje:

1) decyzje w indywidualnych sprawach w zakresie administracji publiczne;j,

2) zarzadzenia,

3) dyspozycje dotyczace funkcjonowania Urzgdu i spraw gminy,

4) pod nieobecnos$é wojta decyzje w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej wydaje Zastepca Wéjta lub Sekretarz,

5) Wéjt moze upowaznié pracownikow Urzgdu do wydawania w swoim imieniu decyzji
administracyjnych o ktérych mowa w pkt 1.

§9

Zastepca Woijta Gminy, z ktérym stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwilag podpisania
zarzgdzenia Wéjta Gminy o jego powotaniu, wykonuje zadania okreslone kazdorazowo przez
Woijta.

§10

Sekretarz Gminy, z ktérym stosunek pracy nawigzuje si¢ z chwilg podpisania umowy o
pracg, wykonuje zadania zwigzane z organizacja oraz sprawowaniem nadzoru nad
funkcjonowaniem Urzedu. Sprawuje réwniez nadzér merytoryczny nad pracg pracownikow
Urzgdu, doborem i szkoleniem kadr oraz kontrolg wewnetrzna.

§11

Skarbnik Gminy, z ktérym stosunek pracy nawiazuje si¢ z chwilg wreczenia uchwaly Rady
Gminy o jego powolaniu, wykonuje nastepujace obowiazki:

1. Realizuje budzet gminy.

2. Przekazuje pracownikom samorzagdowym wytyczne do opracowania niezbednych

informacji zwiazanych z projektem budzetu.

3. Przygotowuje projekt budzetu.

4. Dokonuje analizy budzetu i biezaco informuje Wéjta o jego realizacji.

5. Dokonuje kontroli finansowych i w tym celu przygotowuje i organizuje obieg
dokument6w finansowych.
Zapewnia ochrone mienia komunalnego poprzez m.in. ubezpieczenia.
Informuje Woéjta o odmowie kontrasygnaty, wzglednie sytuacji, ktora
takg odmowe mogla spowodowag.
8. Odpowiada za prawidlowa gospodarke finansowg gminy.

N



—

CZESC 11
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU GMINY.

§12

Komorkami organizacyjnymi urzedu sg referaty.

Referatem kieruje kierownik.

W przypadku uzasadnionym wielkoscia realizowanych zadar przez referat, wdjt moze
utworzy¢ stanowisko zastepcy kierownika o charakterze etatowym.

W pozostalych przypadkach zastgpsiwo w czasie nieobecnosci kierownika, pelni

WyZnaczony przez niego pracownik.
§13

Kierownicy referatow odpowiedzialni sa przed wojtem za sprawng i zgodng z prawem
realizacj¢ zadan referatu.

Pracownik Urzedu jest indywidualnie odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych
mu obowigzkéw i zadaf, stosownie do zakresu czynnodci. Jest zobowigzany do
wykonywania polecen stuzbowych wydawanych przez przelozonych.

Pracownicy zatrudnieni w referatach pozostaja w bezposredniej zaleznosci stuzbowe;j
od kierownikow referatow.

Stanowiska samodzielne pozostajg w bezposredniej zaleznosci stuzbowej od wojta.

§ 14

W Urzgdzie Gminy tworzy si¢ nastepujace referaty i stanowiska pracy:

I.
2.
3.

4.

Stanowisko pracy Wéjta Gminy.
Stanowisko pracy Zastepcy Wéjta Gminy.
Stanowisko pracy Sekretarza Gminy, ktéry jest jednoczesnie kierownikiem Referatu

Organizacyjnego.

Referat finansow i budzetu w tym:

a/ Skarbnik Gminy — 1 etat,

b/ Zastgpca Skarbnika Gminy — 1 etat

¢/ stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej - 3 etaty

d/ stanowisko pracy do spraw podatkéw i oplat — 1 etat

e/ stanowisko pracy do spraw finansowo — kasowych —1 etat

{/ stanowisko pracy do spraw sprzedazy ushug i podatku VAT- 1 etat

S.

Referat Organizacyjny w tym:

a/ stanowisko pracy sekretarka — 1 etat

b/stanowisko pracy do spraw promocji gminy i obstugi dziatalnosci gospodarczej — 1 etat
¢/ stanowisko pracy do spraw obstugi biura rady i ewidencji ludnosci — 1 etat

d/ stanowisko pracy ds. informatyki — 1 etat

e/ stanowisko pracy sprzgtaczka - 1 etat



f/ stanowisko pracy kierowca samochodu osobowego — 1 etat
g/ stanowisko pracy pomoc administracyjna - 1 etat
h/ stanowisko pracy pomoc administracyjna % etatu

6. Referat Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego w tym:

a/ kierownik referatu - stanowisko pracy ds. inwestycji i zaméwien publicznych - 1 etat

b/ stanowisko pracy ds. drég i dzialalnosci OSP — 1 etat
¢/ stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami i lokalowo — mieszkaniowej — 1 etat

d/stanowisko pracy ds. geodezji i zagospodarowania terenu — 1 etat
¢/ stanowisko pracy ds. zaméwien publicznych i zagospodarowania terenu — 1 etat

7. Referat Uslug Komunalnych w tym:

a/ kierownik referatu - stanowisko pracy ds. gospodarki wodno — §ciekowej i zaméwien

publicznych — 1 etat
b/ stanowiska pracy: robotnikéw, kierowcy autobusu szkolnego, elektryka, opiekuna dzieci i

miodziezy, kierowcy ciggnika rolniczego, konserwatora — 20 etatow.

8. Referat Kultury, Oswiaty i Kadr w tym:

a/ kierownik referatu — stanowisko pracy ds. zatrudnienia i kadr—1 etat
b/ stanowisko pracy ds. plac i rozliczen z tytutlu wynagrodzen — 1 etat

¢/ stanowisko pracy ds. plac i rozliczen szkél -1 etat

d/ stanowisko pracy ds. kultury i kultury fizycznej — 1 etat

9. Referat ds. Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Gminy w tym:

a/ kierownik referatu — stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska i gospodarki wodnej — 1 etat
b/ stanowisko pracy ds. rolnictwa i lowiectwa— 1 etat
¢/ stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami — 1 etat

10. Stanowisko pracy Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego— 1 etat. ¢
11. Stanowisko pracy ds. Obstugi Prawnej Urzedu — 1 etat. N
12. Stanowisko pracy ds. Informatyzacji i Informacji — 1 etat,

13. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych L

14. Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego
15. Inspektor Ochrony Danych Osobowych

§ 15

W Urzedzie Gminy, poza Wojtem, jego Zastgpca i Sekretarzem Gminy, tworzy sie¢
nastepujgce stanowiska kierownicze:

a/Skarbnik Gminy, bedacy jednoczesnie kierownikiem Referatu Finanséw i Budzetu,
b/Zastepca Skarbnika,

c/Kierownik Referatu Inwestycji, Gospodarki Przestrzennej i Mienia Komunalnego,
d/Kierownik Referatu Kultury, Oswiaty i Kadr

e/Kierownik Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Gminy

f/Kierownik Referatu Ustug Komunalnych

g/Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego



§ 16

Referaty i inne komérki org

anizacyjne Urzedu prowadzg sprawy zwigzane z realizacjg zadan
1 kompetencji Wéita.



CZE;éC' I
ZAKRES CZYNNOSCI URZEDU GMINY.

Zadania wspélne dla wszystkich referatow i stanowisk pracy:
§17

Do wspélnych zadan referatow i stanowisk pracy nalezy:

Znajomos¢ i przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa.

Ciagle aktualizowanie znajomosci przepiséw i wzajemne informowanie o zmianach.,

Znajomosé orzecznictwa.

Stosowanie innych obowigzujacych przepisOw prawa wewnetrznego i procedur.

Wspéldzialanie ze skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych do

przygotowania projektu budzetu gminy.

6. Umiejetno$¢ wlasciwego kontaktowania si¢ z mieszkaficami oraz administracjg
samorzadowa.

7. Umiejetnos¢ uzyskania wyktadni prawa w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych
normg prawng zar6wno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych organéw
administracji rzgdowe;.

8. Wspdlpraca z organami administracji samorzadowej oraz innymi instytucjami.

9. Analiza uzyskiwanych dochodéw, stawianie wnioskéw co do oszczednosei, jak i
znalezienia zrédet dochodow.

10. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidtowosci bezposredniemu przelozonemu.

11. Zglaszanie Wojtowi potrzeby uzyskiwania opinii wlasciwych komisji Rady Gminy.

12. Planowanie zadan rzeczowych i wydatkéw dotyczacych prowadzonej dziedziny.

13. Wiadciwa i terminowa realizacja powierzonych zadan.

14. Dbanie o dokumenty i wyposazenie stanowiska pracy.

15. Udzial w zebraniach, komisjach, sesjach lub innych zgromadzeniach na polecenie
stuzbowe przetozonego.

16. Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji, sprawozdafi z prowadzonych
spraw.

17. Przestrzeganie dyscypliny pracy.

18. Rozpatrywanie skarg, wnioskéw i interpelacji.

19. Grzeczna, rzeczowa i sprawna obstuga interesantéw w Urzedzie.

20. Systematyczna archiwizacja spraw na stanowisku pracy.

21. Udzial w zadaniach zleconych gminie z zakresu administracji pafistwowej i badaf
statystycznych.

22. Ponadto do zadafi wspélnych referatéw i stanowisk pracy nalezy wspoldzialanic w
realizacji zadan wykonywanych w ramach powszechnego obowigzku obrony, zarzadzania
kryzysowego i obrony cywilnej, a w szczegoOlnoscei:

- uczestniczenie w planowaniu oraz wykonywanie zadan obronnych wynikajgcych

z opracowanego planu operacyjnego funkcjonowania i kart realizacji zadan operacyjnych,

- wspéldziatanie w realizacji przedsigwzigé zwiazanych z przygotowaniem systemu

kierowania bezpieczefistwem gminy, w tym przygotowanie do wykonywania zadan

w skladzie Gminnego Zespolu Zarzgdzania Kryzysowego oraz funkcjonowaniem na

stanowisku kierowania,

- wykonywanie zadan w zakresie zapobiegania zagrozeniu Zycia, zdrowia lub mienia oraz

zagrozeniom Srodowiska i porzadku publicznego, zapobiegania kleskom zywiotowym

S



i innym nadzwyczajnym zagrozeniom a takze zwalczania i usuwania ich skutkéw na zasadach
okreslonych w ustawach,

- udzial w szkoleniu obronnym organizowanym przez urzad oraz organy nadrzedne.



W

e

7.
8.
9.
10.
11.

Zadania wspélne kierownikéw referatéw.

§18

Nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych do
referatu.

Przydzielanie pracownikom do zatatwiania spraw wplywajacych do referatu.
Zapoznanie si¢ i pracownikéw z obowigzujacymi przepisami prawa, uchwatami Rady,
zarzadzeniami Wéijta itd.

Czuwanie nad prawidlows zgodna z prawem realizacja zadan referatu.

Pelnienie funkcji  bezposredniego przetozonego w stosunku do podlegtych
pracownikow referatu.

Przedkiadanie do zatwierdzenia propozycji podzialu zadai miedzy podlegltych
pracownikéw referatu.

Biezace ocenianie wykonywanej pracy przez podlegltych pracownikéw i
wystgpowanie z wnioskami w ich sprawach (nagrody, kary, awansu).

Wspdlpraca z bezposrednim przelozonym z kierownictwa w zakresie dzialania
referatu a zwlaszcza wymiany informacji.

Przygotowywanie projektéw uchwat Rady, zarzagdzen Wéjta, uméw, porozumien itd.
Okresowa ocena podleglych pracownikéw.

Usprawnienie organizacji metod i form pracy w kierowanym referacie.



IV. Zakresy czynnosci referatéw i stanowisk pracy.
§ 19

Do zadan stanowiska pracy Zastgpcy Wéjta Gminy nalezy:

[y

11.

12.

13.
14.

15.
16.

17.

18.
19.

Wykonywanie zadaf powierzonych przez Wojta.

Zastgpowanie Wojta podczas jego nieobecnosei lub w razie wynikajacej z innych
przyczyn niemozliwosci petnienia obowigzkéw Wijta.

Sprawowanie bezposredniego nadzoru, organizacja i koordynacja spraw dotyczacych
funkcjonowania Referatu Ustug Komunalnych.

Nadzorowane i koordynowanie dziatan gminy w zakresie remontéw, prac
gospodarczych i porzadkowych oraz organizowanego przez gmine transportu
publicznego.

Nadz6r i koordynowanie spraw dotyczacych utrzymania drég i terenéw zielonych oraz
obiektéw sportowych i placéwek kultury w tym zimowego utrzymania drog.

Pelnienie nadzoru nad dzialalno$cig Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska

i Rozwoju Gminy. _

Koordynacja spraw dotyczacych funkcjonowanie Gminnego Osrodka Zdrowia w
Rakowie, Gminnej Biblioteki Publicznej w Rakowie oraz innych instytucji kultury,
dla ktérych gmina jest organizatorem.

Koordynowanie dziatat gminy w zakresie upowszechniania kultury i kultury fizycznej
oraz organizacji imprez sportowych.

Wspétudziat przy organizowaniu gminnych uroczystosci i imprez masowych.

. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow bezposrednio

podlegtych.

Przedkiadanie Radzie sprawozdan z dziatalnosci finansowej gminy w powierzonym
zakresie.

Pelnienie nadzoru nad przygotowaniem projektéw uchwat dotyczacych podlegltych mu
stanowisk.

Podejmowanie decyzji w zakresie dziatania podleglych komérek organizacyjnych.
Skladanie oswiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezacej
dzialalnosci podlegtych jednostek organizacyjnych gminy.

Wspbtpraca z referatami w zakresie dziatania i wymiany informacji.

Udzial w spotkaniach, posiedzeniach komisji, sesjach Rady Gminy, zebraniach
wiejskich 1 innych zgromadzeniach na polecenie Wojta.

Wykonywanie zadan obronnych wynikajacych z obowigzujacych przepiséw oraz
procedur i dokumentéw gminy opracowanych na ich podstawie.

Nadzorowanie prac zwigzanych z zaméwieniami publicznymi.

Wykonywanie innych zadan gminy na polecenie lub z upowaznienia Wiijta.



§ 20

Do zadan stanowiska pracy Sekretarza Gminy nalezy:

1. Zapewnienie prawidlowej organizaciji pracy oraz sprawnego funkcjonowania Urzedu.

2. Opracowywanie projektow i aktualizacja statutu gminy, regulaminu organizacyjnego
urzgdu, regulaminu pracy, statutéw solectw oraz zarzgdzen wewngtrznych
dotyczacych organizacji pracy urzedu.

3. Nadzorowanie opracowywania i aktualizacji statutéw i regulaminéw jednostek
organizacyjnych Gminy.

4. Sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewngtrznego
porzadku w procesie pracy, dyscypliny pracy oraz przepiséw i zasad bhp.

5. Nadzdr i koordynacja organizaciji przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg,
wniosk6w i petycji.

6. Koordynowanie i zwigkszanie efektywnosci dziatania urzedu, przedkladanie Wéjtowi
propozycji dotyczacych usprawnienia pracy urzgdu.

7. Sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem czynnosci
kancelaryjnych i obiegiem dokumentéw w urzedzie.

8. Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja, przygotowaniem i przeprowadzeniem
wyboréw powszechnych, referendéw, wyboréw soltyséw i rad soleckich.

9. Wykonywanie zadah zwigzanych z przeprowadzeniem spiséw powszechnych i
rolnych.

10. Nadzorowanie procesu informatyzacji w urzedzie.

11. Przyjmowanie, przechowywanie i analiza o$wiadczefi majgtkowych jako realizacja
Zarzadzenia Nr 107/2024 Wéjta Gminy Rakéw z dnia 14 pazdziernika 2024 .

12. Przygotowywanie projektéw zmian w strukturze organizacyjnej urzedu oraz podziatu
zadan i kompetencji miedzy komérkami organizacyjnymi.

13. Opracowywanie ~zakres6w czynnoéci kierownikéw referatéow 1 podlegtych
pracownikéw urzedu oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy.

14. Nadzér i koordynacja realizacji zadan kontroli zarzadczej.

15. Nadzdr nad procesem pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i ich rozliczania.

16. Przygotowywanie projektéw dokumentéw z zakresu strategii rozwoju gminy.

17.Nadzér realizacji zadan publicznych  wykonywanych w trybie ustawy o
dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie.

18. Nadzoér nad podlegtymi komérkami organizacyjnymi, zgodnie ze schematem
organizacyjnym urzedu.

19. Zapewnienie sprawnej obstugi interesantéw.

20. Nadzér w zakresie przygotowywania projektéw uchwal Rady Gminy oraz zarzadzen
Wéjta Gminy oraz materialéw wnoszonych pod obrady sesji i posiedzer komisji rady.

21. Nadzor w zakresie wykonywania uchwat Rady Gminy i zarzgdzeh Wiijta.

22. Nadzér w zakresie prowadzenia Biuletynu Informacji Publicznej oraz udostepniania
informacji publicznej.

23. Nadzér nad wdrazaniem regulaminéw, instrukcji, procedur, zarzadzen i innych aktéw
wewngtrznych urzedu,

24.Nadzér nad wdrazaniem i wprowadzaniem do stosowania nowych uregulowan
prawnych w zwigzku ze zmiang przepiséw.

25. Nadzorowanie przestrzegania przepiséw wewnetrznych obowigzujacych w Urzedzie.

26. Realizowanie polityki zarzadzania zasobami ludzkimi w urzedzie poprzez nadzér nad
przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska urzgdnicze, okresowej oceny



pracownikéw, wnioskowanie w sprawach zatrudniania, zwalniania, awansowania,
nagradzania i karania pracownikéw.

27. Prowadzenie kontroli wewnetrznej w urzedzie.

28. Nadzorowanie organizacji i przeprowadzania audytu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami prawa.

29. Koordynowanie i realizacja zadan zwigzanych z przeprowadzeniem kontrol przez
organy, instytucje i podmioty zewnetrzne, w tym zapewnienie terminowej realizacji
zalecen pokontrolnych.

30. Nadzorowanie i koordynowanie terminowego i nalezytego zatatwiania spraw
indywidualnych z zakresu administracji publicznej przez pracownikéw urzedu.

31. Nadzorowanie przestrzegania instrukcji kancelaryjnej, instrukcji archiwalnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

32. Nadzér przestrzegania procedur udzielania odpowiedzi na interpelacje, wnioski
i zapytania radnych.

33. Nadzorowanie realizacji uchwat zebratvwiejskich oraz wnioskéw mieszkaficéw.

34. Podejmowanie czynnosci Kierownika urzgdu pod nieobecno$é Wojta i Zastepcy
Wéjta spowodowang urlopem lub niezdolnoscig do pracy z powodu choroby.

35. Koordynacja realizacji zadafi w zakresie szkolenn pracownikéw oraz podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikéw.

36. Prowadzenie spraw dotyczacych Iaczenia, tworzenia, reorganizacji jednostek
organizacyjnych gminy.

37. Nadzorowanie prawidfowosci i terminowosci sporzadzania sprawozdan, informacji,
raportéw.

38. Koordynowanie realizacji zadan wynikajacych z ustawy o finansach publicznych.

39. Koordynowanie realizacji zadan z zakresu udzielania zaméwier publicznych.

40. Zapewnienie realizacji zadaf w zakresie ochrony informacji niejawnych oraz ochrony
danych osobowych.

41. Wykonywanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnogé Wéjta, Zastepcy Wajta
lub w sytuacji gdy nie mogg oni z innych przyczyn petnié obowiazkéw Woijta i
Zastepcy Woéjta na podstawie udzielonych upowazniesi (nie dotyczy sytuacji, o
ktérych mowa w art, 28 g ustawy o samorzadzie gminnym.).

42. Wykonywanie czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta (z wyjatkiem czynnosci
zwigzanych z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy oraz ustalaniem
wynagrodzenia).

43. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie lub z upowaznienia Woijta.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Org”.

§21
Do zadan Referatu Finanséw i Budzetu nalezy:

Kierownik referatu:
1. Stanowisko pracy Skarbnika Gminy:

1) kierowanie pracg referatu Finanséw i Budzetu

2) kontrolowanie i nadzorowanie realizacji budzetu, dokonywanie analizy budzetu oraz
biezace informowanie Wéjta o jego realizacji, nadzér nad oszczgdnym
gospodarowaniem $rodkami publicznymi



3) opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu

4) wykonywanie funkcji gléwnego ksiegowego budzetu gminy

5) sprawowanie wewngtrznej kontroli finansowej Urzedu Gminy i gminnych jednostek
organizacyjnych

6) prowadzenie rachunkowosci urzedu gminy i gminy

7) opracowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego wykonaniem

8) nadzorowanie wykonania obowiazkéw i sprawowanie odpowiedzialnosci w zakresie
prowadzenia rachunkowosci 1 obstugi ksiegowej budzetu

9) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienieznymi budzetu

10) kontrasygnowanie ~ czynnosci prawnych mogacych spowodowaé  powstanie
zobowigzan pieni¢znych

11) udzielenie upowaznien innym pracownikom do dokonywania kontrasygnaty.

12) przygotowywanie  projektow uchwat rady i zarzadzen wojta  dotyczacych
gospodarowania $rodkami publicznymi

13) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej.

14) dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym

15) przygotowywanie w zakresie finansowym wnioskéw o udzielenie kredytéw, pozyczek
i dofinansowan oraz dotacji na inwestycje i inne zadania.

16) opracowywanie dla Gminy prognoz finansowych i analiz splaty kredytéw i pozyczek.

17) organizowanie, nadzorowanie i rozliczenie procesu inwentaryzacji majatku gminy.

18) opracowywanie projektéw przepisow wewngtrznych, dotyczacych gospodarki
finansowej w tym obiegu dokumentéw finansowych.

19) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecefi lub upowaznien Woéjta.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RFB”.

2. Stanowisko pracy Zastepcy Skarbnika Gminy:

1) prowadzenie ewidencji ksiegowej jednostek o$wiatowych, Zakladowego Funduszu

Swiadczen Socjalnych, jednostek oswiatowych, wydzielonych rachunkéw dochodéw
wiasnych jednostek oswiatowych (ewidencja prowadzona komputerowo przy uzyciu
oprogramowania RESPONS)

2) dekretacja dowodow ksiegowych dotyczacych jednostek oswiatowych.

3) dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodéw ksiegowych.

4) przygotowywanie dowodéw ksiegowych do wyplaty gotéwkowe;.

5) sporzadzanie polecen przelewow, terminowe regulowanie zobowigzan.

6) sporzadzanie jednostkowych sprawozdat budzetowych dotyczacych obstugiwanych
jednostek o$wiatowych.

7) sporzadzanie sprawozdan statystycznych oraz sprawozdan finansowych dotyczacych
obstugiwanych jednostek oswiatowych.

8) przygotowywanie danych do Systemu Informacji Oswiatowe;.

9) prowadzenie Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych jednostek oswiatowych —
centralizacja.

10) obcigzanie kosztami wychowania przedszkolnego gmin, ktérych mieszkaricami sg
uczniowie uczgszczajgcy do publicznego przedszkola, oddziatu przedszkolnego w



publicznej szkole podstawowej lub publicznej innej formie wychowania
przedszkolnego prowadzonych przez Gminie Rakéw.

11) akceptacja operacji w bankowym systemie EBO — autoryzacja danych zlecen i
dyspozycja.

12) wykonywania dyspozycji Srodkami pieni¢znymi

13) nadzorowanie sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej i finansowe;j

14) przygotowywanie projektéw uchwat Rady 1 =zarzadzen Wdjta dotyczacych
gospodarowania $rodkami publicznymi

15) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym

16) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienieznych podczas nieobecnosci Skarbnika.

17) wspOlnie ze skarbnikiem gminy wprowadzanie zmian w budzecie gminy po
uprzednim ich zatwierdzeniu przez Rade Gminy lub Wéjta Gminy na podstawie
opracowanych stosownych projektow aktéw prawnych

18) wykonywanie obowigzkéw Skarbnika Gminy w zakresie udzielonego przez Skarbnika
Gminy upowaznienia.

19) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

20) zastgpowanie w obowigzkach stluzbowych Skarbnika Gminy Rakéw podczas jego
nieobecnosci.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RFB”.
3. Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej budzetu gminy (ewidencja prowadzona
komputerowo przy uzyciu oprogramowania RESPONS)
2) prowadzenie ewidencji ksiegowej dochodéw jednostki budzetowej urzedu gminy
(ewidencja prowadzona komputerowo przy uzyciu oprogramowania RESPONS)
3) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie rozliczen podatku VAT (ewidencja
prowadzona komputerowo przy uzyciu oprogramowania RESPONS)
4) dekretacja dowodéw ksiggowych dot.
a) budzetu gminy
b) dochodéw jednostki budzetowej urzedu gminy
¢) rozliczen podatku VAT
5) sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w zakresie dochodéw jednostki budzetowej
1 organu
6) prowadzenie ewidencji analitycznej oplat za zajecie pasa drogowego, oplat za
korzystanie z przystankéw autobusowych, optat planistycznych
7) prowadzenie ewidencji analitycznej oplat za zezwolenie na sprzedaz napojéw
alkoholowych
8) terminowe przekazywanie cze$ci otrzymanych dochodéw zwigzanych z realizacjg
zadan zleconych przez organy administracji rzadowej na wlasciwy rachunek
Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego
9) wystawianie not ksiggowych dot. dowozu ucznia niepetnosprawnego, dowozu
positkow itp.



10) terminowe przekazywanie podatku VAT na rachunek bankowy wiasciwego Urzedu

Skarbowego

11) wykonywanie innych czynnosci na polecenie shuzbowe przetozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,RFB”.

4.

1)
2
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Stanowisko pracy do spraw ksiggowosci budzetowej:

prowadzenie ewidencji ksiggowej wydatkéw jednostki budzetowej Urzgdu Gminy
(ewidencja prowadzona komputerowo przy uzyciu oprogramowania RESPONS)
prowadzenie ewidencji ksiegowej Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
jednostki budzetowej Urzedu Gminy oraz ewidencji ksiegowej Sum Depozytowych.
(ewidencja prowadzona komputerowo przy uzyciu oprogramowania RESPONS)
dekretacja dowodéw ksiggowych wydatkéw, ZFSS, sum depozytowych

dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dowodéw ksiegowych wydatkéw,
ZFSS, sum depozytowych

przygotowywanie dowodéw ksiggowych do wyplaty gotéwkowej

sporzadzanie sprawozdan jednostkowych w zakresie wydatkéw

sporzadzanie sprawozdan w zakresie srodkéw trwatych

prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych, ewidencji pozostalych srodkéw trwatych,
ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych oraz naliczenie amortyzacji

ewidencja zaangazowania wydatkéw roku biezacego, lat nastepnych

10) prowadzenie ewidencji pozabilansowej

11) uzgodnienie kont ksiegi glownej z ksiggowoscia analityczna wydatkéw

12) sporzadzanie zestawieri obrotéw i sald, analiza i kontrola kont analitycznych

13) rozliczanie delegacji pracowniczych

14) uzgodnienie prawidlowosci zapiséw na kontach

15) prowadzenie spraw dot. refundacji kosztéw zakupu okulardw korygujacych wzrok dla

pracownikéw UG Rakow

16) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu , RFB”.

S.

1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

Stanowisko pracy do spraw ksiegowosci budzetowej:

prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji analitycznej wplat,
zwrotoéw, zaliczen, przeksiggowan oraz ewidencji przypiséw i odpiséw z tytutu
podatkow ,

prowadzenie spraw z zakresu umorzefi, odroczefi, roztozenia na raty naleznosci
podatkowych

biezace prowadzenie postepowari egzekucyjnych wobec podatnikéw oraz
podejmowanie dzialan w celu zabezpieczenia wykonania zobowiazan (upomnienia,
tytuty wykonawecze, zastawy, hipoteki)

wydawanie zaswiadczeri o niezaleganiu w podatkach

rozliczanie inkasentéw dokonujgcych poboru podatkéw

prowadzenie spraw z zakresu pomocy publicznej w zakresie umorzefi podatkow,
przygotowywanie sprawozdar o udzielonej pomocy publicznej w zakresie podatkow
sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie podatkéw

wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RF



6. Stanowisko pracy do spraw podatkéw i oplat:

1) prowadzenie ewidencji podatkowej nieruchomosci w systemie teleinformatycznym

2) dokonywanie wymiaru podatkéw od o0séb prawnych i fizycznych w zakresie
podatkdéw, rolnego, lesnego od nieruchomosci

3) egzekwowanie terminowego skladania deklaracji podatkowych oraz kontrola
ztozonych deklaracji

4) prowadzenie spraw w zakresie ulg ustawowych w podatku rolnym

5) wszczynanie postepowan podatkowych w stosunku do podatnikéw, ktérzy w
deklaracjach podatkowych wykazali nieprawidiowe dane majgce wptyw na wymiar
podatku

6) wydawanie zaswiadczen na wniosek podatnika o wielkosci gospodarstwa rolnego, o
stanie posiadania nieruchomosci nie stanowigcych gospodarstwa rolnego.

7) Sporzadzanie informacji podatkowych na wniosek jednostek organizacyjnych KRUS,
ZUS, Osrodkéw Pomocy Spotecznej oraz innych uprawnionych instytucji.

8) sporzadzanie sprawozdan i analiz w zakresie podatkow

9) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RFB”.

7. Stanowisko pracy do spraw finansowo — kasowych:

1) prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu Gminy i gminnych jednostek budzetowych

2) prowadzenie rejestru depozytow kasowych

3) dorgczenie dokumentacji do banku, odbiér wyciagow bankowych, terminowe
odprowadzanie zebranej gotéwki z kasy do banku

4) przygotowywanie poleceri przelewéw i terminowe regulowanie zobowigzan

5) rozliczanie inkasentéw oraz zaliczenie naleznej prowizji

6) obstuge terminala platniczego

7) przyjmowanie wplat gotéwkowych i odprowadzanie gotéwki z tytutu podatkéw, optat
oraz innych naleznosci na rachunki bankowe gminy

8) pobieranie gotéwki z banku na podstawie zatwierdzonych do wyplaty dowodéw oraz
dla uzupetnienia pogotowia kasowego

9) sporzadzanie raportow kasowych

10) obstuge splat rat kredytéw oraz odsetek od kredytéw zgodnie z harmonogramem ich
splat

11) prowadzenie spraw dotyczacych podatku od $rodkéw transportowych wobec 0s6b
fizycznych i prawnych

12) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RFB”.
8. Stanowisko pracy do spraw sprzedazy ushug i podatku VAT:
1) prowadzenie szczegélowe;j ewidencji ksiegowej w zakresie:

- najmu i dzierzawy nieruchomosci
- optat za wode i $cieki



- Wywozu nieczystosci
- wieczystego uzytkowania gruntu

2)
3)

4)
5)
6)
8)
9

odzwierciedlenie na urzadzeniach ksiggowych przebiegu rozrachunkéw i rozliczen
ustalenie kwoty zalegtosci i nadplaty w zakresie: najmu i dzierzawy nieruchomosci, w
zakresie oplat za wodg i $cieki, wywozu nieczystosci i wieczystego uzytkowania
sporzadzanie not ksiegowych

analizowanie terminowosci optat z tytutu naleznosci za wodg i $cieki

naliczanie odsetek za nieterminows regulacje naleznosci i roszczen

pisemne uzgadnianie sald co najmniej raz w roku obrotowym (do bilansu rocznego)
wystawianie faktur VAT w zakresie najmu, dzierzawy nieruchomosci, oplat za wodg i
scieki, wywozu nieczystosci, wieczystego uzytkowania gruntu, sprzedazy
nieruchomosci, ogloszen w prasie oraz fakturowanie innych czynnosci podlegajacych
ustawie VAT

10) prowadzenie ewidencji sprzedazy i zakupéw do celow sporzadzania deklaracji

zbiorczej VAT 7 Gminy

11) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RFB”.

1.

1)
2)
3)

4
3)
6)
7)
8)
9)

§ 22
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:

Stanowisko pracy sekretarka:

obstluga sekretarska Wojta.

obsluga narad i spotkan organizowanych przez Wijta.

obstuga interesanta, udzielenic informacji o zakresie dzialania poszczegdlnych
stanowisk pracy

obstuga kancelaryjna urzedu

przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji z zewnatrz i wewnatrz Urzedu
prowadzenie dziennika korespondencji

obstuga centrali telefonicznej, faksu, kserokopiarki

prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych

zamawianie pieczgci i tablic urzgdowych ich ewidencja nadzér nad przechowywaniem

10) zaopatrzenie Urzgdu w materiaty biurowe, kancelaryjne i druki oraz érodki czystosci.
11) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

1)

2)

3)

Stanowisko pracy ds. obslugi biura rady i ewidencji ludnosci:

obsluga sekretarska przewodniczacego rady w tym przyjmowanie projektéw uchwat,
sprawozdan i innych dokumentéw kierowanych do przewodniczgcego i Biura Rady
Gminy

organizowanie i obstuga techniczna spotkan, posiedzen organizowanych w ramach
pracy Rady Gminy jej komisji, zespoléw oraz innych organéw kolegialnych
protokotowanie sesji Rady Gminy i posiedzen komisji



4) prowadzenie ewidencji uchwal Rady Gminy i terminowe przesylanie ich wlasciwym
organom nadzoru do publikacji

5) prowadzenie rejestru prawa miejscowego

6) prowadzenie rejestru wnioskéw i interpelacji radnych w tym udzielonych odpowiedzi

7) obstuga spotkari Rady Gminy z mieszkaficami i innymi podmiotami

8) prowadzenie rejestru skarg, wnioskéw, petycji, postulatéw mieszkafncow i innych
podmiotéw sktadanych do rady gminy w tym udzielonych odpowiedzi

9) wspolpraca z sotectwami w tym obstuga zebrar wigjskich oraz posiedzen z sottysami i
spotkafi z mieszkaficami organizowanych na wniosek wojta

10) obstuga miodziezowej rady gminy i innych rad utworzonych przez rade gminy

11) obstuga radnych w zakresie spraw zwiazanych z pemieniem mandatu radnego

12) obstuga medialna i fotograficzna sesji Rady Gminy

13) prowadzenie dokumentacji solectw w tym obstuga organizacyjna wyboréw soltysow i
cztonk6w rad soteckich

14) udziat w realizacji zadan zwigzanych z organizacjg i przeprowadzeniem wyboréw,
referend6éw i spisdw powszechnych na terenie gminy

15) powolywanie i obstuga Rady Spolecznej Gminnego Osrodka Zdrowia, promocji
zdrowia i edukacji zdrowotne;j

16) prowadzenie rejestru przedsigbiorcow zglaszajacych zamiar wykonywania przewozu
0s0b w zakresie publicznego transportu zbiorowego,

17) wydawanie decyzji administracyjnych, zaswiadczen, uzgodnien, potwierdzeni i innych
dokumentéw w zakresie publicznego transportu drogowego,

18) wykonywanie kontroli dokumentéw dotyczacych warunkéw realizacji przewozow,

19) sporzadzanie sprawozdan i informacji  dotyczacych publicznego  transportu
zbiorowego,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem rekompensat z tytutu poniesionych strat
w realizacji ustug w zakresie publicznego transportu drogowego.

21)realizacji zadafi wynikajacych z Gminnego Programu Rozwiazywania Probleméw
Alkoholowych i Przeciwdziatania Narkomanii

22) prowadzenie rejestru mieszkaficow gminy Rakow oraz rejestru zamieszkania
cudzoziemcdw

23) weryfikacja i aktualizacja danych w rejestrze PESEL oraz rejestrze mieszkafcéw oraz
usuwanie niezgodno$ci w zakresie swoich kompetencji lub powiadomienia organu
wlasciwego i osoby ktorej dane byly sprawdzane

24) przyjmowania i rejestracja zgloszen zwigzanych z zameldowaniem w miejscu pobytu
stalego lub czasowego, wymeldowaniem z miejsca pobytu stalego lub czasowego
obywateli polskich oraz cudzoziemcow

25) przyjmowanie i rejestracja wyjazdu oraz powrotu poza granice Rzeczypospolitej
Polskiej obywateli polskich oraz cudzoziemcow

26) nadawanie numeru PESEL w zwiazku z zameldowaniem na pobyt staty Iub czasowy
dla obywateli polskich oraz cudzoziemcéw na podstawie odrgbnych przepiséw

27) wystgpowanie o zmiang numeru PESEL z urzedu oraz powiadamianie o zmianie
numeru PESEL

28) prowadzenie spraw zwigzanych z rejestracjy zastrzezenia i cofniccia zastrzezenia
numeru PESEL

29)wydawanie na wniosek zaswiadczen zawierajagcych pelny lub czesciowy odpis
danych dotyczacych osoby przetwarzanych w rejestrze zastrzezen numeréw PESEL

30) przekazywanie, aktualizowanie lub usuwanie danych osobowych w Rejestrze Danych
Kontaktowych



31) prowadzenie postgpowan administracyjnych i wydawanie decyzji dotyczacych
zameldowania obywateli w sytuacjach watpliwych

32) prowadzenie postepowant administracyjnych i wydawanie decyzji w sprawie
wymeldowania obywatela z miejsca pobytu stalego lub czasowego

33) wydawanie zaswiadczen o zameldowaniu na pobyt staty lub czasowy z urzedu oraz na
wniosek

34)wydawanie zaswiadczei zawierajacych pelny odpis danych dotyczacych
wnioskodawcy przetwarzanych w rejestrze PESEL, rejestrze mieszkaficéw oraz
rejestrze zamieszkania cudzoziemcow

35)udostgpnianie danych jednostkowych z rejestru PESEL, rejestru  mieszkafncow,
rejestru  zamieszkania cudzoziemcéw oraz wydawanie decyzji o odmowie
udostepnienia danych jednostkowych

36) sporzadzanie wykazu dzieci podlegajacych obowigzkowi szkolnemu lub obowiazkowi
nauki zgodnie z ustawg Prawo o$wiatowe

37) sporzadzanie spiséw wyborcoéw

38) przyjmowanie wnioskéw o zmiang¢ miejsca glosowania i wprowadzanie ich do
Centralnego Rejestru Wyborcow.

39) prowadzenie postgpowan wyjasniajacych i wydawanie decyzji administracyjnych
0 ujeciu lub odmowie ujgcia w statym obwodzie glosowania.

40) prowadzenie postgpowann wyjasniajacych na nieprawidlowosci w Centralnym
Rejestrze Wyborcow i wydawanie decyzji w zakresie ztozonych reklamacji.

41)prowadzenie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem aktéw pelnomocnictwa do
glosowania w wyborach oraz cofaniem udzielonych petnomocnictw do glosowania
i wykazu sporzadzonych aktéw pelnomocnictwa do glosowania.

42) wydawanie zaswiadczen o prawie do glosowania w miejscu pobytu w dniu wybordw.

43) sporzadzanie i aktualizowanie rejestru osob (kobiet i mezezyzn) na potrzeby
prowadzenia kwalifikacji wojskowej oraz zalozenia ewidencji wojskowej.

44) prowadzenie dokumentacji 0s6b o nieregulowanym stosunku do shuzby wojskowe;.

45) prowadzenie spraw dotyczacych kwalifikacji wojskowe;.

46) wykonywanie innych czynnoéci na polecenie stuzbowe przetozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RG” »Org” ,,GKRPA” EL”
3. Stanowisko pracy ds. promocji gminy i obslugi dzialalnesci gospodarczej:

1) opracowanie systemu wspierania aktywnosci gospodarczej mieszkancow

2) podejmowanie dziatan na rzecz rozwoju podmiotéw lokalnych oraz przedsiebiorcow
strategicznych gminy

3) udzial w podejmowaniu dziatan majacych na celu pozyskiwanie inwestoréw oraz
udzielenie pomocy w alokacji ich dziatalnosci na terenie gminy.

4) promowanie osiggni¢¢ gospodarczych i waloréw gminy poprzez udzial w konkursach,
targach oraz w $rodkach masowego przekazu

5) analizowanie i diagnozowanie zjawisk spoleczno — gospodarczych na obszarze
gminy i gmin sgsiednich

6) przygotowywanie projektow planéw operacyjnych oraz perspektyw rozwoju
gospodarczego gminy, ze szczeg6lnym uwzglednieniem rozwoju przedsigbiorczosci
mieszkancow,

7) zbieranie i redagowanie materiatéw informacyjnych z obszaru funkcjonowania
samorzadu i zakresu wykonywania zadan wiasnych do lokalnej gazety ,,Rakowskie
Aktualnosci Kwartalne”



8) wspllpraca ze szkotami $rednimi, uczelniami w zakresie wymiany informacji na
temat zawodéw preferowanych i potrzeb na rynku pracy oraz przewidywanych
kierunkéw ksztatcenia.

9) realizacja zadan wynikajgcych ze strategii zréwnowazonego Rozwoju Gminy Rakow

10) podejmowanie i prowadzenie wszelkich dzialaf na rzecz promocji gminy

11) organizacja oraz obshiga imprez promocyjnych z udziatem gminy

12) wspélpraca z mediami, samorzadem wojew6dztwa i powiatu, gminami i zwigzkami
gmin oraz innymi podmiotami w zakresie promocji gminy

13) prowadzenie ewidencji innych obiektéw hotelarskich nie bedacych obiektami
hotelarskimi

14) opracowywanie projektu rocznego programu wspdlpracy z organizacjami
pozarzgdowymi i innymi instytucjami pozytku publicznego

15) przygotowywanie ogtoszen o konkursie dla organizacji pozarzadowych.

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem i cofaniem pozwolenia na
przeprowadzenie zbiérki publicznej na obszarze gminy lub jego czesci w tym nadzér i
kontrola przeprowadzenia akcji zbiérki.

17) Prowadzenie spraw dotyczacych wydawania zezwolei i wydawania zakazu
przeprowadzenia imprezy masowe;.

18) obstuga centralnej ewidencji i informacji o dziafalnosci gospodarczej CEIDG w
szczegolnosci

a) przyjmowanie wnioskéw o wpis przedsigbiorcy do CEIDG

b) prowadzenie ewidencji ztozonych wnioskéw

¢) przeksztalcenie wnioskéw na dokumenty w formie elektronicznej

d) potwierdzenie tozsamosci wnioskodawcy sktadajacego wniosek osobiscie, a takze listem
poleconym oraz daty jego przestania, podpisem akceptowanym przez system CEIDG

e) przesylanie do systemu teleinformatycznego danych zgodnie ze zlozonym wnioskiem
przedsiebiorcy

1) wykreslenie albo zmiana danych wpisu na wniosek albo z urzedu

g) zawieszanie oraz wznowienie wykonywania dziatalnosci gospodarcze] na wniosek
przedsigbiorcy

h) archiwizacja i brakowanie dokumentacji zwiazanej z ewidencjg dzialalnosci gospodarczej
oraz wpisem do CEIDG

19) wspéldzialanie z organizacjami pracodawcéw i przedsigbiorcéw oraz samorzgdami
zawodowymi i gospodarczymi.

20) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojoéw

alkoholowych

21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem licencji na wykonanie transportu
drogowego taks6wka

22) wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem archiwum zakladowego w
szczegdlnosci:

a) ewidencja dokumentacji przechowywanej w archiwum zakladowym
b) przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego
¢) konserwacja dokumentacji w archiwum zakiadowym
d) przygotowywanie wniosku o wyrazenie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej
e) brakowanie i niszczenie dokumentacji niearchiwalnej
1) ewidencja udostepniania dokumentacji w archiwum zaktadowym
g) przygotowywanie projektow zaswiadczen, odpisow i uwierzytelnionych kopii dokumentow
archiwalnych
23) wydawanie kart drogowych zatrudnionym kierowcom oraz sporzadzanie zestawien
zuzytego paliwa



24)biezacy nadzér nad prawidlowoscia wykonywania czynnoéci kancelaryjnych w

szczegllnosci w tym pomoc pracownikom w prawidlowym stosowaniu wykazu akt
prawidlowym zaktadaniu teczek spraw w prowadzeniu, oznaczeniu i przechowywaniu

akt spraw oraz ich archiwizacji

25) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu »0rg”.

4.
1)
a)
b)

c)

d)
€)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

Stanowisko pracy ds. informatyki

zarzadzanie i obstuga infrastruktury teleinformatycznej Urzedu w tym:
administrowanie siecig komputerows Urzedu

wdrozenie i aktualizowanie oprogramowania komputerowego w tym czuwanie nad
aktualnoscia licencji

zabezpieczenie systeméw teleinformatycznych przed nieupowaznionym dostepem i
podejmowanie stosownych dzialan w przypadku wykrycia naruszen w systemach
zabezpieczen.

Zapewnienie cigglosci funkcjonowania system6w teleinformatycznych Urzgdu w tym
w szczegdlnosci wykonywanie kopii zapasowych systeméw teleinformatycznych
Inicjowanie modernizacji sprzgtu teleinformatycznego i innych urzadzen niezbednych
do dzialalnosci urzedu w zakresie informatycznym

szkolenie pracownikéw Urzedu w zakresie obstugi sprzetu oraz oprogramowania
komputerowego

obstuga internetowej transmisji audio-wideo obrad rady Gminy Rakéw

transkrypcja dzwigku/ wideo na tekst z wykonanych transmisji

obsluga stron internetowych Gminy Rakéw (wprowadzanie tresci, aktualizacje
systemowe)

wykonywanie  innych zadafi z  zakresu administrowania systemami
teleinformatycznymi nie ujetych w powyzszym zakresie a wynikajace ze specyfiki
pracy

przygotowywanie uméw w zakresie zaopatrzenia w wode i odprowadzenie $ciekow
prowadzenie ewidencji uméw o zaopatrzenie w wode i odprowadzanie $ciekéw
prowadzenie spraw z zakresu wynajmu sal konferencyjnych oraz innych obiektow
budowlanych stanowigcych wiasnoéé¢ Gminy

10) prowadzenie ewidencji  zbiornikéw bezodplywowych oraz przydomowych

oczyszczalni $ciekow

11) prowadzenie spraw dotyczacych programéw dzialati i monitorowania sytuacji w

ochronie zdrowia

12) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przelozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,Org”.

5.

1)
2)

3)

4)
3)

Stanowisko pracy kierowca samochodu osobowego:

utrzymanie pojazdu w stalej gotowosci eksploatacyjnej

znajomo$¢ i przestrzeganie przepiséw ustawy z dnia 20 czerwca 1997 roku prawo o
ruchu drogowym

przestrzeganie terminu platnosci ubezpieczen komunikacyjnych w zakresie OC i
innych oraz waznosci przegladu technicznego samochodu

dbanie o sprawny stan techniczny i czysto$é samochodu

zabezpieczenie pojazdu w czasie postojow i garazowania



6)
7)
8)

9)

utrzymanie czysto$ci w garazu oraz przestrzeganie zasad i przepisdéw bhp i ppoz
codzienne garazowanie pojazdu w pomieszczeniu do tego przeznaczonym
oszczgdne zuzycie paliwa i innych materiatéw zwigzanych z funkcjonowaniem

samochodu
uzywanie samochodu tylko za zgoda Wéjta, Zastepcy Wojta lub Sekretarz

10) pobieranie i terminowe rozliczenie sic z kart drogowych oraz prawidlowe ich

wypelnienie

11) $wiadczenie pracy na rzecz obronnosci kraju i ochrony ludnoéci zgodnie z poleceniem

szefa OC w czasie pokoju i dziatati wojennych

12) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych

6.

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

Stanowisko pracy sprzataczka:

codzienne otwieranie i zamykanie Urzedu Gminy w Rakowie

codzienne sprzatanie w budynku i w pomieszczeniach biurowych Urzedu Gminy w
Rakowie

codzienne sprzatanie terenu wokét budynku Urzedu Gminy

okresowe czynnosci porzadkowe

sprzgtanie sali konferencyjnej po zakoficzeniu obrad Rady Gminy i posiedzeri komisji,
narad i spotkan okoliczno$ciowych oraz §lubéw

zglaszanie przelozonym wszelkich awarii i uszkodzesi sprzgtu oraz urzadzen
powierzonych do sprzatania Urzedu Gminy

zgloszenie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzer instalacji i urzadzen sieci
wodociggowej, kanalizacyjnej i elektrycznej

wiasciwe  przechowywanie i zabezpieczenie srodkéw czystosci i $rodkow
higienicznych po zakoficzeniu czynnogci sprzatania

oszczedne gospodarowanie energig energetyczng podczas wykonywania czynnosci
sprzgtania pomieszczenn — wiaczanie os$wietlenia tylko w jednym pomieszczeniu
aktualnie sprzatanym

10) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych

7.
1)

2)
3)

4)
5)
6)
7

Stanowisko pracy — pomoc administracyjna

udzielanie informacji interesantom urzedu a w razie potrzeby kierowanie ich do
wlasciwych stanowisk pracy.

odbieranie i przekazywanie potaczen.

pomoc w przyjmowaniu, wysylaniu i rozdzielaniu korespondencji zewnetrznej i
wewnetrznej urzedu réwniez w wersji elektronicznej.

pomoc w prowadzeniu dziennika korespondencji.

skanowanie i kopiowanie dokumentéw:.

obstuga urzadzen biurowych.

pomoc w zaopatrzeniu urz¢du w materialy biurowe, kancelaryjne, druki i $rodki
czystosci.

8) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych



8. Stanowisko pracy — pomoc administracyjna % etatu

1) wspétpraca z Kolami Gospodyn Wiejskich dzialajgcymi na terenie gminy,

2) prowadzenie rejestru K6t Gospodyn Wiejskich,

3) pomoc w wypetnianiu wnioskéw o dofinansowanie dziatalnogci kat,

4) pomoc w kultywowaniu tradycji ludowych w spolecznosciach lokalnych,

5) pomoc w organizowaniu wyjazdéw Kot Gospodyn Wiejskich na targi, szkolenia,
pikniki, uroczystosci itp.

6) pomoc w organizacji uroczystosci lokalnych,

7) wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonego wynikajacych z zakresu
pracy referatu.

§23
Do zadan referatu Kultury, Oswiaty i Kadr nalezy:

Kierownik referatu
1. Stanowisko ds. zatrudnienia i kadr:

1) prowadzenie spraw z zakresu pomocy materialnej o charakterze socjalnym dla
ucznidow:

a) przyjmowanie, kompletownie, sprawdzanie wnioskéw

b) sporzadzanie decyzji administracyjnych

¢) sporzadzanie list wyplat przyznanych $wiadczefi

d) wydawanie zaswiadczen o wysokosci pobranego stypendium szkolnego

2) prowadzenie spraw z zakresu obowiazku nauki:

a) ewidencja obowigzku nauki

b) kompletowanie kart informacyjnych potwierdzajacych przyjecie ucznia do szkoly
ponadpodstawowej

¢) egzekwowanie obowiazku nauki w trybie ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji

3) obstuga programu RESPONS — Kadry

4) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzgdu Gminy, Placowek
Oswiatowych i kierownikéw jednostek organizacyjnych a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie akt osobowych

b) sporzadzanie uméw o prace, $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw
dotyczacych zatrudniania i zwalniania pracownikéw, do ktérych wydawania
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa

c) ustalenie prawa do urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych, nagréd
Jubileuszowych, dodatku za wystuge lat, dodatku na zagospodarowanie urlopéw
dla poratowania zdrowia, odpraw emerytalnych i rentowych i prowadzenia
dokumentacji z tym zwigzanej.

d) prowadzenie spraw dotyczacych uprawniefi pracownika zwigzanych z
rodzicielstwem

¢) kompletowanie dokumentéw do emerytury i renty

f) sporzadzanie sprawozdan okreslonych przepisami GUS

g8) sporzadzanie planéw regulacji plac, podwyzek i przeszeregowan, pisanie pism
zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia i dodatkéw do wynagrodzenia



h) sporzadzanie list obecnosci, rozkladéw czasu pracy, grafikéw, rozliczenia czasu
pracy pracownikéw

i) prowadzenie spraw dotyczacych badan profilaktycznych pracownikéw

j) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu

k) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych, rejestru szkolen, wyjsé shuzbowych i
prywatnych

1) opracowywanie na kazdy rok budzetowy planéw zwigzanych z realizacjg
przydzielonych zadan

m) opracowywanie $redniorocznej liczby etatéw do sprawozdania z wysokosci
srednich wynagrodzeri nauczycieli

n) opracowywanie danych do informacji o stanie realizacji zadan o$wiatowych,
zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych i PEFRON

5) sporzadzanie uméw cywilnoprawnych oraz prowadzenie rejestru uméw

6) prowadzenie rejestru upowaznien i pelnomocnictw

7) obstuga programu SIO w tym realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Systemie
Informacji Oswiatowej

8) wspélpraca z dyrektorami szkét i placéwek oswiatowych oraz z KO w Kielcach

9) przygotowywanie wnioskéw i wspolpraca z PUP w Kielcach w zakresie
organizacji robdt publicznych, prac interwencyjnych i stazy

10) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KOK?”.

2.

1)
2)
3)
4)
5)

6)

7

8)
9)

Stanowisko ds. plac i rozliczen z tytulu wynagrodzen:

sporzadzanie list plac pracownikéw Urzedu Gminy Rakéw oraz pracownikéw o§wiaty
sporzadzanie list ptac dotyczacych uméw o dzieto i zlecefi

sporzadzanie list plac diet radnych

sporzadzanie list ptac dla inkasentéw podatkéw i oplat lokalnych

naliczenie i terminowe odprowadzanie sktadek na ubezpieczenie spoteczne, Fundusz
Pracy od wynagrodzen pracownikéw Urzgdu Gminy oraz pracownikéw oswiaty
naliczanie i terminowe odprowadzanie zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych dotyczacych wynagrodzen pracownikéw Urzedu Gminy Rakéw i
pracownikéw oswiaty.

sporzadzanie  deklaracji do Panstwowego  Funduszu Rehabilitacji  Oséb
Niepetnosprawnych

sporzadzanie przelewéw zwigzanych z dokonaniem naliczanych wyplat i potracert
sporzgdzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS

10) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika

11) prowadzenie sprawozdawczosci dotyczacej ptac w tym sprawozdan do GUS

12) rozliczenie Pracowniczych Planéw Kapitalowych

13) prowadzenie ewidencji ubezpieczenia PZU dla pracownikow

14) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od 0s6b fizycznych dla urzedu
15)naliczanie i terminowe przekazywanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen

Socjalnych oraz sporzadzania list plac dla pracownikéw z ZFSS

16) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych pracownikéw Urzedu Gminy

Rakéw i pracownikéw oswiaty

17) sporzadzanie wnioskéw o refundacj¢ kosztéw zatrudnienia do PUP
18) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.



Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KOK”.

3. Stanowisko ds. plac i rozliczen szkék:

1) sporzadzanie list plac pracownikéw ogwiaty.

2) sporzgdzanie list ptac dotyczacych uméw o dzielo i zlecen zawartych przez placowki
o$wiatowe,

3) naliczenie i terminowe odprowadzanie zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych dotyczacych wynagrodzen pracownikow o$wiaty.

4) naliczenie i terminowe odprowadzanie skladek na ubezpieczenia spoleczne, Fundusz
Pracy od wynagrodzen pracownikéw o$wiaty.

5) sporzadzanie przelewéw zwigzanych z dokonaniem naliczonych wyplat i potracen.

6) sporzadzanie sprawozdan z zakresu wynagrodzen pracownikéw o$wiaty

7) sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych dotyczacych podatku dochodowego od
0s6b fizycznych odnosnie dokonanych wyptat pracownikéw oswiaty

8) wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu pracownikéw o§wiatowych

9) prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych pracownikéw oswiaty

10) sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych ZUS.

11) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztéw ksztalcenia mlodocianych
pracownikéw zatrudnionych w celu przygotowania zawodowego.

12) sporzgdzanie danych do SIO

13) prowadzenie spraw zwigzanych z wyposazeniem szk6t w podreczniki i materialy
¢wiczeniowe,

14) prowadzenie spraw zwigzanych z ,,wyprawka szkolng”

15) sporzadzanie sprawozdania z wysokosci Srednich wynagrodzen nauczycieli na
poszczegllnych stopniach awansu zawodowego.

16) sporzgdzanie przelewéw dotyczacych wyplat pomocy materialnej dla uczniow o
charakterze socjalnym.

17) sporzadzanie wnioskéw o refundacje i przekazywanie ich do PUP oraz do POZRON

18) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przelozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KOK”.

4. Stanowisko ds. kultury i kultury fizycznej:

1) rozpoznawanie i rozbudzanie potrzeb i zainteresowan kulturalnych mieszkancow
gminy Rakéw

2) organizowanie uczestnictwa w kulturze poprzez rozwdj amatorskiego ruchu
artystycznego, organizacje imprez kulturalnych

3) prowadzenie pozaszkolnych zajeé §wietlicowych

4) sporzadzanie rocznych planéw dziatalnosci $wietlic

5) wspoldziatanie z placéwkami o$wiatowymi, organizacjami spolecznymi, instytucjami
kultury, kultury fizycznej, $wietlicami wiejskimi w zakresie organizacji imprez
kulturalnych dla srodowiska lokalnego

6) sporzadzanie sprawozda, analiz i informacji z zakresu prowadzonych spraw

7) pozyskiwanie Srodk6éw z zewnatrz dla realizacji zadan kultury

8) wykonywanie innych czynno$ci wynikajacych z realizacji zadan gminy nie objetych
niniejszym zakresem na polecenie stuzbowe przetozonego

W zakresie pelnienia funkcji wychowawcy Placowki Wsparcia Dziennego w Rakowie:



1) planowanie zaj¢¢ z grupg dzieci

2) sprawowanie opieki nad procesem wychowania

3) wspélpraca z rodzicami/prawnymi opiekunami dzieci, informowaniu ich o postepach i
trudnosciach, zachgcajac do wspdlpracy w ich pokonywaniu oraz do udzialy w
biezacym zyciu Placéwki

4) pomoc w nauce i przygotowaniu prac domowych

5) organizowanie czasu wolnego i rozwijanie zainteresowan dzieci

6) organizowanie zaje¢ kulturalnych, gier, wycieczek, imprez okolicznosciowych itp.

7) prowadzenie zaje¢ Swietlicowych, profilaktycznych, socjoterapeutycznych oraz
kompensacyjno — korekcyjnych

8) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji

9) udzielenie pomocy w sytuacjach kryzysowych, szkolnych, rodzinnych, réwiesniczych
i osobistych

10) odpowiedzialno$é za powierzone mienie w Placéwce i dbalo$é o jego wihasciwe
wykorzystywanie

11) odpowiedzialnos¢ za bezpieczefistwo dzieci w pomieszczeniach Placéwki, podczas
zabaw ruchowych na podworku oraz podczas wycieczek i innych imprez
organizowanych przez placéwke

12) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,KOK
§ 24
Do zadan referatu Inwestycji, Przestrzeni i Mienia Komunalnego nalezy:

Kierownik referatu
1. Stanowisko ds. inwestycji i zZaméwien publicznych:

1) prowadzenie spraw zwigzanych ze zbiorowym zaopatrzeniem w wode i
odprowadzaniem $ciekéw tj.:

a) prowadzenie inwestycji w zakresie infrastruktury wodociggowo — kanalizacyjnej

b) przygotowywanie dokumentacji formalno — prawne;j na realizacje inwestycji

¢) przygotowywanie dokumentéw do uzyskania zezwolenia na realizacj¢ inwestycji

d) prowadzenie ewidencji inwestycji

e) wspéldzialanie z wlasciwymi shuzbami ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej oraz z

innymi jednostkami w zakresie programowania i realizacji infrastruktury techniczne;j

2) prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych w zakresie
prowadzonych inwestycji

3) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia

4) oglaszanie i przeprowadzanie przetargéw

5) sporzadzanie protokotéw i wnioskéw przedktadanych do zatwierdzenia

6) przechowywanie dokumentacji z udzielonych zaméwien publicznych

7) prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem prowadzonych inwestycji ze

srodkéw Unii Europejskiej

8) sporzadzanie i kompletowanie wnioskéw do instytuciji zarzadzajacych $rodkami z Unii

Europejskiej

9) sporzadzanie i kompletowanie wnioskéw o dotacje z budzetu panstwa



10) monitorowanie przebiegu realizacji inwestycji i sporzadzanie sprawozdafi po ich
zakonczeniu
11) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,JPM”.
2. Stanowisko ds. drég i dzialalnosci OSP:

1) przygotowywanie opinii w sprawie zaliczenia drogi do kategorii drog gminnych,

2) zarzadzanie siecig drég gminnych,

3) nadzér nad budowg i modernizacja, utrzymaniem i ochrong drog gminnych,

4) orzekanie o przywréceniu pasa drogowego drogi gminnej do stanu poprzedniego w
razie jego naruszenia,

5) przygotowywanie zezwolen na lokalizowanie w pasie drogowym drég gminnych
obiektéw nie zwigzanych z gospodarka drogows,

6) przygotowywanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminne;j,

7) przygotowywanie stref taryfowych,

8) prowadzenie spraw zwigzanych z o§wietleniem ulicznym gminy,

9) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej oraz nadzér nad
dziatalno$cig Ochotniczych Strazy Pozarnych,

10) pozyskiwanie $rodkéw i komplementowanie wnioskéw o pomoc finansows w zakresie
budownictwa drogowego,

11) swiadczenie pracy na rzecz obronnosci kraju i ochrony ludnosci

12) wykonywanie innych czynnosci na polecenie shuzbowe przetozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,JPM”.

3. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomogciami i lokalowo — mieszkaniowej:

1) wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci w szczegélnosci:

a) prowadzenie gminnej ewidencji nieruchomosci

b) sporzgdzanie planéw wykorzystania gminnego zasobu nieruchomosci

¢) sporzgdzanie wykazu nieruchomosci przeznaczonych do sprzedazy do oddania w
uzytkowanie wieczyste, uzyczenie, najem, dzierzawe

d) przeprowadzenie procedury przetargowej na zbycie oraz dzierzawe nieruchomosci

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z przekazywaniem nieruchomosci na cele szczegodlne

f) prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie podziatéw nieruchomosci w
szczegblnosci opiniowanie wstepnych projektdw podzialu oraz wydawanie decyzji
zatwierdzajacych podziat

g) regulacja stanéw prawnych gruntéw i nieruchomosci w tym zajetych na lokalizacje
inwestycji celu publicznego

h) komunalizacja mienia Gminy

i) inne sprawy z zakresu gospodarowania nieruchomosciami na polecenie stuzbowe lub z
upowaznienia wojta

j) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem cen nieruchomosci, bonifikat i oplat za
uzytkowanie wieczyste i trwaty zarzad
2) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki lokalowej, w tym mieszkaniowej



3)
4)
5)
6)
7)

8)

prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych prostowania aktéw wlasnosci
ziemi

prowadzenie spraw w zakresic wydawania zaswiadczeri o ostatecznodci decyzji
administracyjnych

prowadzenie postgpowarn administracyjnych w sprawie optaty adiacenckiej
wykonywanie czynnosci zwigzanych przyjmowaniem wnioskéw o wywieszenie
ogloszen, obwieszczen itp. na tablicy ogloszen oraz udzielenie pisemnej informacji
Zwrotnej

wykonywanie zadan wynikajacych z projektu e-swigtokrzyskie System informacji
przestrzennej WS.

wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,[PM”.

1
a)

b)
©)
d)

g)
h)

)

b))
k)

D
2)

a)
b)

Stanowisko ds. geodezji i zagospodarowania terenu:

prowadzenie spraw dotyczacych Planu Ogélnego Gminy Rakéw w szczegblnosci:
wykonywanie czynnosci wynikajacych z procedury ogloszenia o przystapieniu do
sporzadzenia lub zmiany studium albo planu miejscowego oraz o sposobie sktadania
wnioskéw dotyczacych studium Iub planu miejscowego

obstuga gminnej komisji urbanistyczno — architektonicznej

przygotowywanie materialéw geodezyjnych niezbednych do ustalenia zakresu prac
planistycznych

prowadzenie rejestru planéw miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub
zmiang, gromadzenie materialéw z nimi zwigzanych, przechowywanie ich oryginatow
w tym réwniez uchylonych i nieobowigzujgcych

sporzadzanie analiz, zmian w zagospodarowaniu przestrzennym gminy oraz
przekazywanie radzie wynikéw tych analiz, opracowywanie wieloletniej programéw
sporzadzania planéw

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie ustalenia odszkodowania z
tytulu obnizenia wartoéci nieruchomosci w zwigzku z uchwaleniem planu
miejscowego lub jego zmiana

prowadzenie postgpowania administracyjnego w sprawie ustalenia wysokosci tzw.
oplaty planistycznej w tym prowadzenie postepowania egzekucyjnego

sporzadzanie co najmniej raz w roku informacji o zgloszeniu zgdania wyplaty
odszkodowan i wydanych decyzjach ustalajacych wysoko$¢ oplaty w zwigzku z
uchwaleniem lub zmiang planu miejscowego

przygotowywanie i przeprowadzenie procedury przetargowej zwigzanej z
wylonieniem wykonawcy na opracowanie Planu Ogolnego Gminy

wykonywanie zadan zwigzanych z systemem informacji przestrzennej

przyjmowanie wniosk6w o zmiane przeznaczenia dziatek w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego oraz udzielenie pisemnej odpowiedzi na wniosek
prowadzenie rejestru wnioskow o zmiane mpzp w tym réwniez uchylonych i nie
obowigzujacych

wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci w szczeg6Inoscei:

sporzadzanie projektu decyzji o ustanowienie trwatego zarzadu nieruchomosci
prowadzenie spraw dotyczacych Wspélnot Gruntowych



3

a)
b)

c)
d)

€)

f)
g)

4
5)
6)

przygotowywanie i przeprowadzanie procedury przetargowej na wykonywanie prac
geodezyjnych zwiazanych z podziatami, wycena nieruchomogci oraz innych w
zakresie prowadzonych spraw

prowadzenie spraw dotyczacych wykonywania, 0 graniczenia lub pozbywania praw do
nieruchomosci

prowadzenie spraw zwigzanych z wykonywaniem prawa pierwokupu nieruchomosci
prowadzenie spraw zwigzanych z wywlaszczeniem nieruchomosci, ustaleniem
odszkodowan za wywlaszczone nieruchomodci oraz dotyczacych zwrotu
wywlaszczonych nieruchomosci

prowadzenie spraw zwigzanych z udzieleniem zaméwien publicznych w zakresie
prowadzonych inwestycji w szczegOlnoscei:

przygotowanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia

oglaszanie i przeprowadzanie przetargéw

sporzadzanie protokot6w i wnioskow przedktadanych do zatwierdzenia
przechowywanie dokumentacji z udzielonych zaméwien publicznych

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem prowadzonych inwestycji ze
érodkéw UE w szczegodlnosci

sporzadzanie i kompletowanie wnioskéw o dotacje z budzetu panistwa

monitorowanie przebiegu realizacji inwestycji i sporzadzanie sprawozdan po ich
zakonczeniu .

prowadzenie spraw zwigzanych z o$wietleniem ulicznym gminy.

nadz6r nad budowa, modernizacjg, utrzymaniem i ochrong drég gminnych.

wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,JPM”.

S

1)
a)
b)

c)
d)
2)
2)

b)
c)
3)
a)
b)
4)

a)

Stanowisko ds. zaméwien publicznych i zagospodarowania terenu

Prowadzenie ewidencji miejscowosci, ulic i adresow:

ustalanie, nadawanie, zmiana numerow porzadkowych budynkow

wydawanie zaswiadczen z ewidencji miejscowosci ulic i adreséw

tworzenie projektow uchwal o nadaniu, zmianie nazw ulic i placow

przygotowywanie wniosk6w o zmiang, zniesienie i ustalenie nazw miejscowosci
prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew i krzewdw w szczegolnosci:
przygotowywanie zezwoler na usuwanie drzew i krzewdw z terenu nieruchomosci i
prowadzenie ich rejestru

prowadzenie postgpowan zwigzanych z naliczeniem i pobieraniem oplat za usunigcie
drzew lub krzewow

prowadzenie postgpowan zwiazanych z wymierzaniem kar administracyjnych za
zniszczenie, usuwanie, niewlasciwa pielggnacje terenow zieleni lub usuniecia drzew
lub krzewow bez zezwolenia

prowadzenie spraw dotyczacych Planu Og6lnego Gminy rakow w szczegolnosci:
wydawanie wypisow i wyrys6w oraz zaswiadczen ze studium oraz miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego v

wydawanie za$wiadczen, dotyczacych polozenia dzialek w strefie rewitalizacji oraz
strefie ekonomicznej

wykonywanie czynnosci zwigzanych z gospodarowaniem gminnym zasobem
nieruchomosci stanowiacych wlasnosé Gminy Rakow:

prowadzenie spraw z zakresu rozgraniczeh nieruchomosci



b)
3)
a)
b)
<)

d)
e)

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanowieniem stuzebnosci na nieruchomosciach
stanowigcych wlasnosé Gminy Rakow

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowan o
udzielenie zaméwien publicznych w  zakresie prowadzonych inwestycji w
szczegblnoscei:

przygotowanie projektu specyfikacji warunkéw zaméwienia, zapytan ofertowych
przygotowanie projektow ogloszen do publikaciji

udzial w pracach komisji przetargowych i wykonywanie czynnosci wynikajacych z
powierzonych funkcji

sporzadzenie protokoléw, wnioskéw, propozycji przedktadanych do zatwierdzenia
przechowywanie dokumentacji z udzielonych zamowien publicznych

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem prowadzonych inwestycji ze
srodkéw UE w szczeg6lnosci: sporzadzanie i kompletowanie wnioskéw o dotacje z
budzetu paristwa, monitorowanie przebiegu realizacji inwestycji i1 sporzadzanie
sprawozdan po ich zakoficzeniu, przygotowywanie sprawozdan i rozliczen z
wykorzystanej dotacji

6) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,[PM”.

§ 25

Do zadan referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Rozwoju Gminy

nalezy:

Kierownik referatu

1.

1)

2)

3)
4)

5)
6)
7

8)

9

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej:

przygotowywanie projektow dokumentéw w zakresie ochrony srodowiska i
gospodarki odpadami oraz sporzgdzanie sprawozdan a takze raportow z ich
wykonania

podejmowanie dziatan w celu zapewnienia warunkow utrzymania réwnowagi
przyrodniczej oraz racjonalnej gospodarki zasobami srodowiska

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zasob6w naturalnych.

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przed hatasem na terenach przeznaczonych
na cele rekreacyjno — wypoczynkowe

przygotowanie projektéw stanowiska wéjta w sprawie wyznaczania stref ciszy na
teren gminy

prowadzenie spraw wynikajacych z ograniczenia sposobu  korzystania z
nieruchomosci w zwiazku z ochrong zasobéw srodowiska

prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja instalacji lub urzadzeA mogacych
powodowac pogorszenie stanu §rodowiska, przygotowywanie projektow decyzji
sporzadzanie i przekazywanie Marszalkowi Wojewodztwa S'wie;tokrzyskiego
informacji o rodzaju, ilodci i miejscach wystgpowania substancji stwarzajgcych
szczegolne zagrozenie dla srodowiska

wystepowanie do Wojewddzkiego Inspektora Ochrony Srodowiska o podjecie
odpowiednich dziatai bedacych w jego kompetencji, jezeli stwierdzono naruszenie



przepisow o ochronie $rodowiska Iub wystgpuje uzasadnione podejrzenie ze takie
naruszenie mogto nastgpié.

10) przygotowanie projektéw decyzji w zakresie ograniczenia niekorzystnego
oddziatywania na srodowisko urzadzen i instalacji uzytkowanych przez osoby
fizyczne

11) prowadzenie spraw zwiazanych z edukacja ekologiczng oraz propagowanie dzialan
proekologicznych i zasad zréwnowazonego rozwoju

12) przygotowywanie decyzji nakazujacej posiadaczowi usuniecie odpadow

13) prowadzenie ewidencji odpadéw zawierajacych azbest

14) wspbtpraca z Ekologicznym Zwigzkiem Gospodarki Odpadami Komunalnymi z
siedzibg w Rz¢dowie oraz innymi organizacjami ekologicznymi

15) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnieniem informacji o §rodowisku i ocenie
oddziatywania na srodowisko

16) udostepnienie informacji o $rodowisku na wniosek zainteresowanego

17) prowadzenie publicznie dostepnego wykazu danych zawierajgcych informacje o

srodowisku

18) prowadzenie postgpowania w  sprawie strategicznej oceny oddzialywania na
srodowisko

19) prowadzenie postgpowania w sprawie oceny oddzialywania na $rodowisko oraz na
obszar Natura 2000

20) przygotowanie projektow decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach zgody na
realizacje przedsiewziecia

21) opiniowanie przedsiewzigé w zakresie wplywu na srodowisko

22) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o lasach w tym wykiadanie do wgladu
uproszczonego planu urzadzen laséw i zawiadamianie wiascicieli

23) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo wodne

24) prowadzenie ewidencji kgpielisk na terenie gminy

25) organizowanie miejsc wykorzystanych do kapieli, wyznaczonych przez wéjta

26) prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem o0sob przebywajacych na
obszarach wodnych

27) prowadzenie spraw w zakresie gospodarowania ztozami i kopalinami w tym
prowadzenie ewidencji z16z kopalin

28) prowadzenie spraw w zakresie wydawania zezwoleri na prowadzenie prac
geologicznych

29) przygotowywanie wnioskéw do Wojewodzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska na
wspomaganie dziatalno$ci w zakresie ochrony S$rodowiska oraz dofinansowanie
programéw ekologicznych realizowanych ze $rodkéw pochodzgcych z  Unii
Europejskiej oraz funduszy krajowych

30) wspétpraca z Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska, Powiatowym
Inspektorem Sanitarnym i Powiatows Stacjg Sanitarno — Epidememiologiczna.

31) wykonywanie innych czynnosci na polecenie shuzbowe przetozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RSR”,
2. Stanowisko ds. gospodarki odpadami:
1) przyjmowanie deklaracji w sprawie odpadéw komunalnych

2) wprowadzanie danych do systemu gospodarowania odpadami komunalnymi
prowadzonego w formie elektronicznej



3) egzekwowanie obowiazku zlozenia deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

4) prowadzenie biezgcej weryfikacji informacji zawartych w zlozonych deklaracjach

5) wykonywanie czynnosci kontrolnych w zakresie prawidlowosci okreslenia oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

6) dokonywanie przypisu, odpisu, ustalenie kwoty nadplaty w zakresie oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi

7) biezace ustalenie zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

8) podejmowanie dzialaii na rzecz pelnej realizacji wptyw6w na poczet naleznosci z
tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

9) prowadzenie postepowania w zakresie egzekucji administracyjnej naleznosci
pieni¢znych z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

10) rozliczanie inkasentow pobierajacych oplate za odpady komunalne

11) stosowanie ulg i umorzen w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi w
ramach posiadanych uprawnien.

12) prowadzenie spraw dotyczacych udzielania pomocy publicznej w zakresie umorzet
oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi

13) prowadzenie ewidencji ksiegowej w zakresie gospodarki odpadami w systemie
informatycznym

14) prowadzenie kontroli wlascicieli nieruchomosci w  zakresie wykonywania
obowiazkéw wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzgdku w gminach,
ustawy o odpadach oraz aktéw prawa miejscowego, sporzadzanie i przechowywanie
dokumentacji pokontrolnej

15) prowadzenie spraw zwigzanych z edukacjg ekologiczng oraz propagowanie dziatan
proekologicznych i zasad zréwnowazonego rozwoju.

16) pozyskanie $rodkéw zewnetrznych na wszelkie dzialania, prowadzenie projektow
sporzadzanie i nadzér nad sporzadzaniem projektéw aplikujacych o dofinansowanie z
budzetu UE i innych zrédel z zakresu gospodarki odpadami i ochrony $rodowiska

17) przygotowywanie i opracowywanie materialéw promocyjnych z zakresu gospodarki
odpadami i ochrony $rodowiska

18) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RSR”.
3. Stanowisko ds. rolnictwa i lowiectwa:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na utrzymywanie psOw ras
uznanych za agresywne oraz prowadzenie ich rejestru

2) przyjmowanie zgloszenn dotyczacych bezdomnych zwierzat z terenu gminy oraz
zapewnienie im opieki

3) prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem schroniska dla bezdomnych
zZwierzat

4) wspolpraca z powiatowym lekarzem weterynarii w zakresie zwalczania choréb
zakaznych

5) organizowanie nadzoru weterynaryjnego nad grzebowiskami i zbiornikami zwlok
zwierzecych oraz spedami i targami zwierzat

6) prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem skutkéw klesk zywiotowych w
rolnictwie w tym organizacja i uczestnictwo w pracach Gminnej Komisji ds.

Szacowania strat



7) przygotowywanie decyzji administracyjnej dotyczacej wyznaczenia rzeczoznawcéw z
terenu Gminy do szacowania wartosci rynkowej zwierzgt, ktére wskutek choroby
zwalczanej z urzedu, podlegaja likwidacii

8) opiniowanie wnioskéw dotyczacych dzierzawienia obwodéw lowieckich oraz
rocznych planéw fowieckich oraz wspétdziatania z zarzgdcami obwodow towieckich

9) wspélpraca z organami wspotdziatajagcymi w zakresie ochrony roslin w zakresie
rozpowszechniania komunikatéw dotyczacych ochrony roslin przed: chorobami,
szkodnikami i chwastami

10) prowadzenie spraw dotyczacych sktadanych przez podatnikéw ogwiadczen o
osobistym prowadzeniu gospodarstwa rolnego

11) wspélpraca ze stuzbami i instytucjami doradztwa rolniczego, Izbami Rolniczymi oraz
Regionalnymi Oddziatami Agencji Restrukturyzacji i Modernizacji, Okregowa Stacja
Chemiczno — Rolnicza, Regionalnym Zarzadem Gospodarki Wodnej w zakresie
realizacji spraw zwigzanych z rolnictwem

12) koordynowanie prac zwigzanych z wyborami do Swie;tokrzyskiej Izby Rolniczej

13) wspélpraca z rolnikami z terenu gminy w tym:

a) pomoc przy wypekianiu wnioskéw o doptlaty bezposrednie

b) pomoc w zakresie spraw zwigzanych z rejestracjg zwierzat

14) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o zwrot podatku akcyzowego zawartego w
cenie oleju napedowego wykorzystywanego do produkeji rolnej

15) przygotowywanie decyzji o zwrot podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju
napgdowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j

16) prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy z dnia 21 lutego 2014 roku o funduszu

soteckim
17) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RSR”,

§ 26

Do zadan referatu Ustug Komunalnych nalezy:

Kierownik referatu
1. Stanowisko ds. gospodarki wodno — Sciekowej i zaméwien publicznych:

1) wspélpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie dziatania referatu zwlaszcza
wymiany informacji oraz organizacji pracy referatu

2) prowadzenie inwestycji wlasnych gminy w zakresie budownictwa ogolnego i ochrony
srodowiska w szczegdlnosci:

a) przygotowywanie projektow gminnych planéw inwestycyjnych i kapitalnych
remontéw

b) przygotowywanie dokumentacji formalno — prawnej na inwestycje

¢) ustalenie zakresu robét budowlanych na remonty budynk6w i urzadzeri komunalnych.

d) wspétdzialanie z whasciwymi instytucjami w zakresie programowania i realizacji
infrastruktury technicznej

e) prowadzenie nadzoru nad realizacja zadan budowlano — remontowych zatwierdzonych
praz Rad¢ Gminy

3) prowadzenic spraw zwigzanych z udzielaniem zamowienn publicznych w zakresie
prowadzonych inwestycji w szczegdlnosei:



a)
b)
c)
4)

a)

b)
c)

5)

6)
7

8)

9

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego.
oglaszanie i przeprowadzanie przetargéw

sporzadzanie protokoléw i wnioskéw przedkladanych do zatwierdzenia.

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem prowadzonych inwestycji ze
srodk6éw Unii Europejskiej w szczegolnosci:

sporzgdzanie i kompletowanie wnioskéw do instytucji zarzadzajacych srodkami Unii
Europejskiej

sporzadzanie i kompletowanie wnioskéw o dotacje z budzetu panstwa

monitorowanie przebiegu realizacji inwestycji i sporzadzanie sprawozdad po ich
zakoriczeniu

wydawanie warunkow technicznych przylaczenia do sieci wodociggowej i kanalizacji
sanitarne;j

sporzadzanie sprawozdar z zakresu gospodarki wodno — sciekowej

przyjmowanie zgloszen i organizacja wywozu nieczystosci cieklych od mieszkancéw
Gminy

realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej w stosunku do budynku, obiektu
lub terenu oraz jednostek organizacyjnych podlegtych i nadzorowanych przez gmine,
prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, przebudows i remontem przystankéw
komunikacyjnych

10) przygotowanie projektéw uchwal w zakresie oplat za korzystanie z przystank6w

komunikacyjnych

11) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych warunkéw i zasad korzystania z

przystankéw komunikacyjnych, ktérych wlascicielem lub zarzadzajacym jest gmina

12) wykonywanie innych czynnoéci na polecenie shizbowe przelozonych.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,RUK”.

2,

Stanowiska pracy: robotnik, kierowca autobusu szkolnego, elektryk, opiekun
dzieci i mlodziezy, kierowca ciggnika rolniczego, konserwator — 20 etatow

a/ Stanowiska pracy robotnik:

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7)
8)
9

pomoc w utrzymaniu czystosci wokét ujeé wody i oczyszezalni $ciekéw

udziat przy usuwaniu awarii wodociagu i kanalizacji oraz w pracach na oczyszczalni
sciekéw

dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku Urzedu i terenach nalezacych do
urzgdu oraz w innych budynkach bedacych wlasnoscig gminy

utrzymanie czystosci na przystankach autobusowych, czyszczenie chodnikéw i
kraweznikéw

obstuga kosiarki spalinowej

drobne naprawy sprzetu, wyposazenie pomieszczen

pomoc przy organizowaniu uroczystosci gminnych

dbalo$¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy

przygotowanie terenéw zielonych stosownie do pory roku

10) wykonywanie innych prac stosownie do pory roku — np. odsniezanie, koszenie

trawnikow itp.

11) w okresie zimowym posypywanie ulic i chodnikéw pisakiem, solg, zwirem itp.
12) opréznianie koszy na $mieci

13) dokonywanie odczytéw wodomierzy

14) kontrola stanu plomb i wodomierzy u odbiorcow



15) plombowanie wodomierzy

16) utrzymanie w czystosci terenéw zielonych na terenie Gminy Rakéw

17) wykonywanie czynnosci porzgdkowych na rynku oraz terenach przyleglych
18) zgtaszanie przelozonemu zauwazonych awarii sprzetu lub jego braku

19) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

b/ Stanowiske pracy kierowca autobusu szkolnego:

1)

a)
b)
c)

d)
2)
a)
b)
©)
d)
€)
3)
a)
b)
c)

d)
€)
f)

funkcja opiekuficza nad uczniami: opickun wyznaczony przez Urzad Gminy w
Rakowie:

wsiada ostatni do pojazdu

uczniowie wsiadajg i wysiadaja tylko w ustalonych miejscach

ustali¢ sposéb porozumiewania sig: uczniowie, opiekun kierowca, opiekun jest
dysponentem pojazdu. Zleca odjazd, zatrzymanie si¢ lub postdj, moze dopuscié lub
nie do przewozu dzieci

odpowiednie oznakowanie pojazdu

stan techniczny pojazdu

estetyczne utrzymanie pojazdu

punktualne dowozenie i odwozenie

dbanie o staly sprawny stan techniczny pojazdu i wyposazenie

usuwanie drobnych uszkodzen

ekonomiczna eksploatacja pojazdu

inne czynnosci:

biezgce prowadzenie oraz terminowe rozliczanie kart drogowych

jazda samochodem cigzarowym

prowadzenie innych spraw zleconych przez polecenie shuzbowe Iub z upowaznienia
wojta

obstuga beczkowozu w zakresie wywozu $ciekéw i osadu

utrzymywanie i od$niezanie drog

wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przelozonych.

¢/ stanowisko pracy kierowca ciagnika rolniczego

1.

(78

LN

Prowadzenie i obstuga ciggnika rolniczego z beczka asenizacyjna,
przyczepa, kosiarks, plugiem.

Wykonywanie prac pomocniczych przy eksploatacji i obstudze urzadzen
wodnokanalizacyjnych, w tym usuwanie awarii.

Prowadzenie prac zwigzanych z zatadunkiem i roztadunkiem
Wykonywanie prac porzadkowych na terenie gminy: pielegnacja zieleni,
pomoc w odsniezaniu.

Wykonanie prac konserwacyjnych, mycie i czyszczenie ciggnika rolniczego i
wspolpracujacych srodkéw technicznych

Drobne naprawy sprzetu.

Pomoc przy organizowaniu uroczystosci gminnych.

Dbalo$¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

Wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych



d/ stanowiska pracy elektryk

1) naprawa urzadzen elektrycznych w pomieszczeniach nalezgcych do Gminy Rakéw

2) dokonywanie napraw i wymiany zrédet §wiatta w oprawach o$wietlenia zewngetrznego i
wewngtrznego w budynkach nalezacych do Gminy Rakéw

3) wykonywanie napraw urzadzet: elektrycznych bedacych wlasnoscig Gminy Rakéw

4) przestrzeganie instrukcji obstugi wodociggu i oczyszczalni $ciekow

5) pilnowanie cigglosci dostaw wody dla odbiorcow

6) pilnowanie prawidtowego funkcjonowania oczyszczalni sciekéw

7) zapewnienia tadu porzadku i czystosci na terenie stacji wodociggowej i oczyszczalni
sciekow

8) utrzymanie w sprawnosci wodociagowych urzadzen sieciowych

9) zabezpieczenie urzadzer Kanalizacyjnych, wodociggowych — utrzymanie droznoéci
instalacji wodno — kanalizacyjnej

10) zabezpieczenie przed kradziezg i zniszczeniem powyzszych obiektéw

11) niezwloczne meldowanie o awariach, ktérych nie jest w stanie usungé osobiscie

12) prowadzenie dokumentacji obowigzujacej na stacji wodociggowej i oczyszczalni $ciekow

13) prowadzenie kontroli wodomierzy indywidualnych

14) prowadzenie zapis6w wodomierza gléwnego

15) zgloszenie kierownikowi Referatu Ustug Komunalnych przypadkéw kradziezy wody,
dewastacji urzgdzen

16) spisywanie protokoléw zuzycia wody do gaszenia pozaréw z powodu awarii plukania
sieci itp.

17) organizowanie i usuwanie awarii wystepujacych na oczyszczalni $ciekow i sieci
kanalizacyjnej

18) czuwanie nad prawidlows pracg oczyszczalni $ciekow

19) organizowanie i usuwanie awarii wystepujacych na sieci wodociggowe;j

20) utrzymanie czystosci wokol ujeé wody i oczyszezalni Sciekow

21) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

e/ Stanowisko pacy — opiekun dzieci i mlodziezy:

1) opiekun jest odpowiedzialny za bezpieczefistwo uczniéw w trakcie wsiadania lub
wysiadania ze $rodka transportu oraz w trakcie przejazdu

2) w trakcie wykonywania czynnodci zwiazanych z opieka $cisle wspolpracuje z
kierowca pojazdu w zakresie bezpieczeristwa przewozu a mianowicie:

a) w trakcie realizacji przewozu przebywa wewnatrz srodka transportu

b) w trakcie wsiadania uczniéw po zatrzymaniu si¢ pojazdu otwiera przednie drzwi i
wychodzi na zewnatrz

¢) sprawdza czy w miejscu wsiadania nie wystepuje jakiekolwiek zagrozenie dla
wsiadajacych

d) nadzoruje wsiadanie uczniéw stuzac w razie potrzeby pomocg przestrzegajac zasady,
ze w pierwszej kolejnosci wsiadajg uczniowie mlodsi

e) po wejsciu wszystkich uczniéw do pojazdu opiekun sprawdza czy uczniowie zajeli
miejsca siedzace i stojace wg wskazania

f) po zamknigciu drzwi pojazdu oraz sprawdzeniu czy zamknigte sg drzwi tylne,
awaryjne, opiekun przekazuje sygnat kierowcy do kontynuowania jazdy

g) w trakcie przejazdu opiekun na biezaco kontroluje stan tadu i bezpieczeristwa w
pojezdzie podejmujgc skuteczna interwencje w razie jego naruszenia. W razie



h)

1))
k)

Y

koniecznosci w celu zapewnienia bezpieczenistwa, opickun ma prawo do podjecia
decyzji o zatrzymaniu pojazdu w celu przywrocenia bezpiecznych warunkéw jazdy.
W takim przypadku kierowca zobowigzany jest do zatrzymania pojazdu w
najblizszym miejscu nie zagrazajacym bezpieczenistwu na drodze

przywrocenia ladu i bezpieczefistwa w pojezdzie nalezy dokonaé bez stosowania
jakichkolwiek form przemocy

w trakcie wysiadania uczniéw po zatrzymaniu si¢ pojazdu opiekun otwiera drzwi
pojazdu i wychodzac na zewnatrz sprawdza czy zachowane sg warunki bezpiecznego
wysiadania a w szczegdlnosci czy poruszajace si¢ po drodze pojazdy nie stanowig
zagrozenia dla wysiadajacych

nadzoruje wysiadanie uczniéw stuzac im w razie potrzeby pomoca

po wyjsciu uczniéw opiekun zajmuje miejsce w pojezdzie i daje sygnat kierowcy w
celu dalszej jazdy

odpowiedzialno$¢ i podjecie obowigzkéw opiekuna rozpoczyna si¢ z chwila
zatrzymania si¢ Srodka transportu w  pierwszym miejscu  zatrzymania
rozpoczynajacym dowdz uczniéw a konczy si¢ z chwila opuszczenia pojazdu przez
ostatniego ucznia w miejscu zatrzymania koficzacym odwéz

m) po opuszczeniu §rodka transportu przez ucznia opiekun dokonuje przegladu wnetrza

n)

pojazdu i w przypadku stwierdzenia pozostawienia przez ucznidéw przedmiotéw (np.
torba, odziez, itp.) przekazuje znalezione przedmioty kierowcy pojazdu

w przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia przez ucznia (6w) zasad
bezpieczefistwa w trakcie przewozu oraz pomimo podjecia interwencji w celu
przywrocenia bezpieczenstwa ktéra nie przyniosla oczekiwanych skutkéw, opiekun
powiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty, do ktdrej uczen jest dowozony

prowadzi Dziennik Przewozéw dokonujac codziennie wpiséw zawierajacych uwagi
dotyczace zdarzer: zaistniatych w trakcie przewozow oraz uwagi dotyczace zachowan
uczniéw w trakcie przewozu. W przypadku nieodpowiednich zachowan uczniéw
opiekun dokonuje wpisu do dziennika zawierajgcego: nazwisko i imig¢ ucznia, nazwe
szkoly i nr klasy do ktérej uczen uczeszeza, opis zdarzenia (zachowania) opis
podjetych przez opiekuna dziatan i czynnosci w stosunku do zaistnialej sytuacji.
Dziennik przewozéw opiekun przedstawia do kontroli osobie odpowiedzialnej za
dowéz z ramienia Gminy na kazde wezwanie.

1/ Stanowisko pracy konserwator:

1)
2)
3)
4

5)
6)
7

8)
9)

przestrzeganie instrukcji obstugi wodociggu i oczyszczalni $ciekow

nadzorowanie ciaglosci dostaw wody do odbiorcéw

nadzorowanie prawidlowego funkcjonowania oczyszczalni Sciekow

zapewnienie tadu, porzadku i czystosci na terenie stacji wodociagowej i oczyszczalni
Sciekow

zabezpieczenie przed kradzieza i zniszczeniem powyzszych obiektow

niezwioczne meldowanie o awariach ktérych nie jest w stanie usungé osobiscie
prowadzenie dokumentacji obowigzujacej na stacji wodociagowej i oczyszczalni
Sciekow

prowadzenie kontroli wodomierzy indywidualnych

prowadzenie zapiséw wodomierza gtéwnego

10) zgtaszanie przetozonemu przypadkéw kradziezy wody, dewastacji urzadzen
11) spisywanie protokotéw zuzycia wody do gaszenia pozaréw z powodu awarii, plukania

sieci itp.



12) organizowanie i usuwa

13) utrzymanie w sprawnosci wodociggowych urzadzen sieciowych

14) zabezpieczenie urzadzen kanalizacyjnych, wodociggowych — utrzymanie droznoci
instalacji wodno - kanalizacyjnej

15) czuwanie nad prawidtowsg praca oczyszczalni $ciekow

16) organizowanie i usuwanie awarii wystgpujacych na sieci wodociggowej

17) utrzymanie czystosci wokot uje¢ wody i oczyszczalni $ciekéw

18) wykonywanie innych c¢zynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

§27

1. Stanowisko pracy Kierownik Urz¢du Stanu Cywilnego:

1) Przyjmowanie o§wiadczen dotyczacych danych podlegajacych rejestracji

2) przekazywanie, aktualizowanie lub usuwanie danych osobowych w Rejestrze Danych
Kontaktowych

3) wprowadzanie i przetwarzanie danych zwigzanych z obstuga dowodéw osobistych
w Rejestrze Dowoddéw Osobistych

4) wydawanie spersonalizowanych dowodéw osobistych

5) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie odmowy wydania dowodu
osobistego

6) wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie stwierdzenia niewaznoéci dowodu
osobistego

7) przyjmowanie zgloszefi o utracie lub uszkodzeniu dowodu osobistego oraz wydawanie
w tym zakresie zaswiadczen

8) uniewaznianie dowoddw osobistych

9) nadawanie numeru PESEL obywatelom polskim zamieszkujacym poza granicami RP
w zwigzku z ubieganiem sig o polski dokument tozsamogci

10) wydawanie zaswiadczen na wniosek zainteresowanej osoby, zawierajacych pelny
odpis danych dotyczacych tej osoby przetwarzanych w Rejestrze Dowodéw
Osobistych

11) gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dowodami osobistymi
w formie papierowej, w kopertach dowodowych

12) udostepnianie danych w trybie jednostkowym z Rejestru Dowodéw Osobistych
w zakresie posiadanego dostepu oraz udostepnianie dokumentacji  zwigzanej
z dowodami osobistymi

13) wydawanie decyzji administracyjnych w zakresie odmowy udostgpnienia danych
z rejestru dowodéw osobistych lub udostepnienia dokumentacji  zwigzanej
z dowodami osobistymi

14) prowadzenie spraw zwigzanych z repatriacjg oraz udzieleniem repatriantom pomocy

15) prowadzenie ~spraw  dotyczacych  mniejszogci narodowych i etnicznych
w szczegllnosci przestrzegania stosowania pisowni imion i nazwisk zgodnie
z zasadami pisowni jezyka mniejszo$ci narodowej i etnicznej do rejestracji w aktach
stanu cywilnego i dokumentéw tozsamosci

16) dokonywanie rejestracji stanu cywilnego w formie WwpisOw W rejestrze stanu
cywilnego w tym:



a)
b)

c)

d)
€)
f)

g
h)

0 urodzeniu, malzeristwie albo zgonie wraz z trescig pdzniejszych wpiséw
wplywajacych na tres¢ lub waznos$é tego aktu,

wplywajacych na tresé lub wazno$é aktu stanu cywilnego dotaczonych do aktu
stanu cywilnego w formie wzmianki dodatkowej,

sprostowania danych niezgodnych z danymi zawartymi w aktach zbiorowych
rejestracji stanu cywilnego lub z innymi aktami stanu cywilnego, o ile
stwierdzaja one zdarzenie wczesniejsze i dotyczg tej samej osoby lub jej
wstepnych, albo z zagranicznymi dokumentami stanu cywilnego,

uzupeinienia akt stanu cywilnego, ktéry nie zawiera wszystkich wymaganych
danych,

0 uniewaznieniu wzmianki dodatkowej dotaczonej do niewlasciwego aktu
stanu cywilnego,

przenoszenie tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego do rejestru
stanu cywilnego,

odtworzenia tresci zagranicznego dokumentu stanu cywilnego,

przenoszeniu aktéw stanu cywilnego z ksiag papierowych do rejestru stanu

cywilnego.

17) wydawanie odpiséw zupenych i odpis6w skréconych aktéw stanu cywilnego.

18) przyjmowanie zapewniefi o nieistnieniu okolicznosci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa.

19) przyjmowanie oswiadczeti o wstapieniu w zwigzek malzefski.

20) zamieszczanie przy aktach stanu cywilnego w formie przypiskéw informacji o innych
aktach stanu cywilnego dotyczacych tej samej osoby oraz informacji wplywajacych na
stan cywilny tej osoby.

21) udostgpnianie dokumentéw z akt zbiorowych rejestracji stanu cywilnego.

22) wydawanie zaswiadczen w tym:

a)
b)
c)
d)
€)

f)

potwierdzajacego uznanie ojcostwa,

stwierdzajacego brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie matzenistwa,
zaswiadczenia stwierdzajacego, ze oswiadczenia o wstgpieniu w zwigzek
malzenski zostaly zlozone w obecnosci duchownego,

zaswiadczenia stwierdzajacego, ze zgodnie z prawem polskim mozna zawrzeé

malzenstwo,
zaswiadczenia o zamieszczonych lub niezamieszczonych w rejestrze stanu

cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,
o stanie cywilnym.

23) sporzadzanie protokoléw

a)
b)

©)
d)
€)
f)

g)

zgloszenia urodzenia,

uznania ojcostwa,

zgloszenia zgonu,

przyjecia o$wiadczenia o wstgpieniu w zwigzek matzenski,

przyjecia o$wiadczenia rozwiedzionego malzonka o powrocie do nazwiska
noszonego przed zawarciem malzenstwa,

przyjecia oswiadczen, o ktérych mowa w art. 88 § 3 Kodeksu rodzinnego
i opiekuriczego,

przyjecia o$wiadczen malzonkéw, ze dziecko bedzie nosilo takie samo
nazwisko, jakie nosi albo nositoby ich wspélne dziecko.

24) dokonanie odmowy czynnosci z zakresu rejestracji stanu cywilnego w formie decyzji
administracyjnej.
25) prowadzenie postepowan zwigzanych z uniewaznieniem aktu stanu cywilnego.



26) wystgpowanie o zmiang numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia,
zmiany plci lub whasnej omytki i informowanie o tym osoby, ktorej numer zostal
Zmieniony.

27) zameldowanie dzieci 0s6b, obywateli polskich, urodzonych na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej, na pobyt staly lub czasowy z dniem sporzadzenia aktu
urodzenia, w miejscu stalego albo czasowego pobytu rodzicéw lub rodzica, oraz
wydawanie z urzedu zaswiadczenia o zameldowaniu na pobyt staty Iub na wniosek
zaswiadczenia na pobyt czasowy.

28) wydawanie decyzji o zmianie imienia lub nazwiska badZ decyzji o odmowie zmiany
imienia lub nazwiska.

29) przesylanie sprawozdarn do GUS dotyczacych urodzen, zawartych malzenstw
i zgonéw.

30) organizowanie uroczystosci jubileuszowych (jubileusz dlugoletniego pozycia
matzenskiego, stulecie urodzin).

31) wykonywanie innych czynnoéci wynikajacych z zakresu dziatania Urzedu Stanu
Cywilnego lub na polecenie stuzbowe przetozonego.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,USC”.
§ 28
1. Stanowisko pracy ds. Obstugi Prawnej Urzedu:

1) prowadzenie obslugi prawnej urzedu gminy, organéw gminy oraz jednostek
organizacyjnych

2) opiniowanie i udzial w uzgadnianiu projektéw aktéw prawnych

3) udzielenie opinii i porad prawnych oraz wyjasniefi w zakresie stosowania prawa

4) biezace udzielanie informacji o zmianach w obowigzujagcym stanie prawnym w
zakresie dziatania gminy

5) opiniowanie uméw zawieranych przez gming

6) wystgpowanie w charakterze pelnomocnika w postgpowaniu sagdowym lub
administracyjnym w sprawach zwigzanych z zakresem dziatania Urzedu.

7) wydawanie opinii prawnych w sprawach:

a) rozwigzania stosunku pracy

b) zawierania ugody w sprawach maj atkowych

¢) umarzania wierzytelnosci

d) zawierania uméw w oparciu o przepisy zaméwien publicznych

8) udzial w razie potrzeby w sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy

9) reprezentowanie gminy i jednostek organizacyjnych przed sadem i innymi organami
orzekajgcymi w sprawach gminy

10) udzielenie opinii prawnych i konsultacji mieszkaficom gminy

11) wykonywanie innych czynnosci przewidzianych w ustawie o radcach prawnych i na
polecenie stuzbowe przetozonego.

§ 29

1. Stanowisko pracy ds. informatyzacji i Informacji:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 17 lutego 2005 roku o informatyzacji
dzialalnosci podmiotow realizujacych zadania publiczne w szczegélnosci:

a) realizacja/wspolrealizacja projektow informatycznych o publicznym zastosowaniu



b)

d)

€)
2)

b)
©)

d)

3)

dostosowanie systeméw  teleinformatycznych uzywanych do realizacji zadan
publicznych do minimalnych wymagari dla systeméw teleinformatycznych uzywanych
do realizacji zadan publicznych oraz Krajowych Ram Interoperacyjnosci systemow
teleinformatycznych

dostosowanie rejestréw publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej z
podmiotami publicznymi do minimalnych wymagan dla rejestréw publicznych i
wymiany informacji z podmiotami publicznymi oraz do Krajowych Ram
Interoperacyjnosci systemdw teleinformatycznych

wdrozenie rozwigzan zwigzanych z wymiang informacji drogg elektroniczng w tym
dokumentéw elektronicznych, pomiedzy Urzedem Gminy w Rakowie a innymi
podmiotami publicznymi jak réwniez podmiotami niebgdacymi podmiotami
publicznymi

organizacja spraw zwigzanych ze $wiadczeniem ustugi podpisu zaufanego

realizacja zadani wynikajacych z ustawy z dnia 5 lipca 2018 roku o krajowym systemie
cyberbezpieczenistwa w szczegdlnosci:

odpowiedzialno$¢ za utrzymywanie kontaktéw z podmiotami krajowego systemu
cyberbezpieczenstwa tj. w szczegélnosci z CSIR NASK

zarzadzenie incydentem w podmiocie publicznym

zglaszanie incydentu w podmiocie publicznym niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciagu
24 godzin od momentu wykrycia do CISRT NASK.

zapewnienie obslugi incydentu w podmiocie publicznym i incydentu krytycznego we
wspolpracy z whasciwym CSIRT NASK przekazujac niezbedne dane w tym dane
osobowe.

zapewnienie osobom, na rzecz ktérych zadanie publiczne jest realizowane, dostepu do
wiedzy pozwalajgcej na zrozumienie zagrozefi cyberbezpieczenstwa i stosowania
skutecznych sposobow zabezpieczenia sie przed tymi zagrozeniami w szczegdlnosci
przez publikowanie informacji w tym zakresie na swojej stronie internetowe;.
przekazanie do CSIRT NASK danych osoby, o ktérej mowa w art. 21 ww ustawy w
terminie 14 dni od dnia jej wyznaczenia a takze informacji o zmianie tych danych w
terminie 14 dni od dnia ich zmiany

Realizacja zadan wynikajacych z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja
2024 roku w sprawie Krajowych ram Interoperacyjnosci, minimalnych wymagan dla
rejestrtéw  publicznych i wymiany informacji w postaci elektronicznej oraz
minimalnych wymagan dla systemow teleinformatycznych w szczegélnosci:
opracowywanie i ustanawianie, wdrazanie i eksploatacja, monitorowanie i
przegladanie oraz utrzymanie i doskonalenie we wspllpracy z jednostkami
organizacyjnymi gminy systemu zarzadzania bezpieczefistwem  informacji
zapewniajacego poufnos¢, dostgpnosé i integralnosé informacji

wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy w zapewnieniu aktualizacji
regulacji wewngtrznych w zakresie dotyczacym zmieniajgcego si¢ otoczenia.
utrzymanie aktualnosci inwentaryzacji sprzetu i oprogramowania stuzacego do
przetwarzania informacji obejmujacej ich rodzaj i konfiguracje

przeprowadzenie okresowych analiz ryzyka utraty integralnosci, dostepnosci lub
poufnosci informacji oraz podejmowania dziatah minimalizujacych to ryzyko,
stosownie do wynikéw przeprowadzonej analizy

podejmowanie dzialan zapewniajacych, ze osoby zaangazowane w proces
przetwarzania informacji posiadaja stosowne uprawnienia i uczestnicza w tym
procesie w stopniu adekwatnym do realizowanych przez nie zadan oraz obowigzkéw
majacych na celu zapewnienie bezpieczefistwa informacji

zapewnienie szkolenia 0s6b zaangazowanych w proces przetwarzania informacji



g8) zapewnienie ochrony przetwarzanych informacji przed ich kradziezs,
nieuprawnionym dostepem, uszkodzeniami lub zakléceniami

h) ustanowienie zasad gwarantujacych bezpieczna pracg przy przetwarzaniu mobilnym i
pracy na odleglosé

1) zabezpieczenie/ udostgpnienie pracownikom narzedzi do zapewnienia zabezpieczenia
informacji w spos6b uniemozliwiajacy nieuprawnionemu jej ujawnienie, modyfikacji,
usuniecie lub zniszczenie

j) przeprowadzenie samodzielnie lub z wykorzystaniem podmiotu zewngtrznego
okresowego audytu wewnetrznego w zakresie bezpieczeristwa informacji, nie rzadziej
niz raz na rok

k) zapewnienie = odpowiedniego  poziomu bezpieczenstwa w  systemach
teleinformatycznych, polegajacego w szczeg6lnosdci na;

- dbalosci o aktualizacje oprogramowania

- minimalizowaniu ryzyka utraty informacji w wyniku awarii

- ochronie przed bledami, utrata, nieuprawniona modyfikacja

- stosowaniu mechanizméw kryptograficznych w sposéb adekwatny do zagrozen lub

wymogOw przepisu prawa

- zapewniceniu bezpieczeristwa plikéw systemowych

- redukcji ryzyk wynikajacych z wykorzystania opublikowanych podatnosci technicznych

systemow teleinformatycznych

- niezwlocznym podejmowaniu dziatai po dostrzezeniu nieujawnionych podatnosci

systemow teleinformatycznych na mozliwosé naruszenia bezpieczenstwa

- kontroli zgodnosci systeméw teleinformatycznych z odpowiednimi normami i plikami

bezpieczefistwa

- bezzwloczne zglaszanie incydentéw naruszenia bezpieczenistwa informacji w okreslony i

z gory ustalony sposéb, umozliwiajacy szybkie podjecie dzialan korygujacych

4) realizacja zadan wynikajacych z ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 roku o dostepie do

informacji publicznej oraz Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

z dnia 18 stycznia 2007 roku w sprawie Biuletynu Informacji Publicznej w szczeg6lnosci:

a) przygotowywanie wewnetrznych aktow prawnych w zakresie organizacji udostepniania

informacji publicznej oraz funkcjonowania Biuletynu Informacji Publiczne;j

b) pelnienie funkcji administratora strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej

Urzgdu Gminy w Rakowie

¢) publikacja i dokonywanie zmian tresci informacji publicznych na stronie podmiotowej

Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Gminy w Rakowie w oparciu o odrebnie przyjete

uregulowania wewnetrzne

d) dokonywanie kontroli dziennika strony podmiotowej Biuletynu Informacji Publicznej

Urzgdu Gminy w Rakowie w ktérym odnotowywane sg zmiany w tresci informacji

publicznych udostepnionych w BIP oraz proby dokonania takich zmian przez osoby

nieuprawnione

f) przekazywanie ministrowi wiasciwemu do spraw informatyzacji niezbednych do

zamieszczenia na stronie gléwnej BIP oraz powiadomienie tego ministra 0 zmianach w

tresci tych informacji

g) prowadzenie rejestru wnioskow o udostgpnienie informacji publicznej w oparciu o

odrgbnie przyjete uregulowania wewnetrzne

5) zakup i utrzymanie sprzetu, podzespotéw eksploatacyjnych i oprogramowania przy

stosowaniu  odpowiednich procedur opartych na przyjetych  uregulowaniach

wewngtrznych oraz w oparciu o powszechnie obowigzujace przepisy prawa

6) wdrozenie, utrzymanie, nadzér oraz pehienie funkcji administratora wewnetrznych

systeméw informatycznych



7) pelnienie funkcji administratora lokalnego w systemach informatycznych
udostepnianych min. Jednostkom samorzadu terytorialnego za pomoca publicznych sieci
teleinformatycznych przez jednostki centralne na podstawie odrgbnych przepiséw prawa.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu , ITI”

§ 30

1. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych:

1) nadzér nad nadawaniem i znoszeniem klauzuli tajnosci

2) nadzér nad udostepnieniem informacji niejawnych wytacznie osobom uprawnionym

3) kontakt z wlasciwg delegatura Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego

4) wspoldziatanie ze sluzbami i instytucjami kontrolujagcymi stan zabezpieczenia
informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej

5) zapewnienie ochrony informacji niejawnych w tym stosowanie Srodkéw
bezpieczenstwa fizycznego

6) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych przetwarzane sg
informacje niejawne

7) okresowa kontrola ewidencji materialéw i obiegu dokumentéw

8) opracowywanie instrukcji sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych o
klauzuli ,,zastrzezone”:

9) prowadzenie aktualnego wykazu oséb zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych oraz os6b, ktorym odmo6wiono wydania poswiadczenia
bezpieczeristwa lub je cofnigto

10) opracowywanie planu postepowania z materiatami zawierajgcymi informacje niejawne
stanowigce tajemnice stuzbows

11)w przypadku stwierdzenia naruszenia przepiséw o ochronie informacii niejawnych
zawiadomienie o tym kierownika jednostki organizacyijnej i podejmowanie
niezwlocznych dziatan zmierzajacych do wyjasnienia okolicznosci tego naruszenia
oraz ograniczenia jego negatywnych skutkéw

12) prowadzenie szkoleri w zakresie ochrony informacji niejawnych

13) prawidlowe i rzetelne dokumentowanic prowadzonych postgpowan sprawdzajacych
zwyklych

14) wydawanie poswiadczen bezpieczenstwa

15)rzetelne prowadzenie dokumentacji i terminowe wykonywanie powierzonych
czynnosci

16) wlasciwe przechowywanie akt zakoficzonych postepowan sprawdzajacych

17) przygotowanie upowaznien uprawniajacych do dostgpu informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”

18) przekazywanie ABW do ewidencji danych, o ktérych mowa w art. 73 ust 1 i ust 2
ustawy o ochronie informacji niejawnych, oséb uprawnionych do dostepu do
informacji niejawnych a takze osob ktérym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczefistwa lub wobec ktérych podjgto decyzje o cofnieciu poswiadczenia
bezpieczenstwa

19) bezposredni nadzér nad kancelarig materialéw niejawnych w Urzgdzie Gminy

20) podejmowanie dziatan zmierzajagcych do wyjasnienia okolicznosci naruszenia
przepiséw o ochronie informacji niejawnych



§ 31

1. Stanowisko ds. Obronnych i Zarzadzania Kryzysowego:

1) prowadzenie spraw z zakresu powszechnego obowiazku obrony w szczegdlnosci:

- wskazywanie priorytetoéw zadan obronnych w dzialalnosci urzedu i podlegtych jednostek

organizacyjnych oraz przygotowanie propozycji podziatu tych zadan na poszczegdlnych

wykonawcow

- wykonywanie przedsigwzieé zwigzanych z opracowaniem i utrzymaniem w statej

aktualnosci dokumentacji dotyczacej podwyzszenia gotowosci obronnej i funkcjonowania

gminy w okresie zewnetrznego zagrozenia bezpieczeristwa panstwa i w czasie wojny,
opracowywanie i aktualizowanie w tym zakresie:

- planu operacyjnego funkcjonowania gminy w warunkach zewnetrznego zagrozenia

bezpieczefistwa panistwa i w czasie wojny oraz uzgodnienie go z WBiZK SUW

- regulaminu organizacyjnego urzedu na okres Zewngtrznego zagrozenia bezpieczenstwa

panstwa i czas wojny

- dokumentacji statego dyzuru wojta

2) planowanie i wykonywanie przedsigwzig¢ w zakresie przygotowania sytemu
kierowania obrong gminy oraz realizacja przedsiewzie¢ zwigzanych z jego
funkcjonowaniem w czasie pokoju, zagrozenia bezpieczenistwa panstwa w tym w razie
wystapienia dziatan terrorystycznych lub innych szczegdlnych zdarzeh w czasie wojny

3) opracowywanie i aktualizowanie dokumentacji zapewniajacej funkcjonowanie urzedu
na stanowiskach kierowania w tym okreslonych planéw, instrukcji i regulaminéw

4) prowadzenie spraw dotyczacych zabezpieczenia potrzeb Sil Zbrojnych w tym
zwigzanych z dorgczeniem kart powolania w trybie natychmiastowego stawiennictwa
— Opracowanie i aktualizowanie dokumentacji Akcji Kurierskiej

5) prowadzenie spraw zwigzanych planowaniem, nakladaniem i realizacjg $wiadczen na
rzecz obrony, opracowywanie i aktualizacja okreslonej dokumentacji w tym zakresie a
takze przygotowywanie projektow decyzji w sprawie $wiadczeni

6) prowadzenie spraw zwiazanych z przygotowaniem i wykorzystaniem stuzby zdrowia
na potrzeby obronne w tym sporzadzenie i aktualizowanie planéw rozwiniecia i
funkcjonowania zastepczych miejsc szpitalnych

7) wspétpraca z komérka kadrowg w zakresie spraw zwigzanych z wylgczeniem
pracownikéw od obowigzku pelnienia czynnej stuzby wojskowej w razie ogloszenia
mobilizacji w czasie wojny

8) realizacja $wiadczen wynikajgcych ze szczegélnych uprawnieri Zolnierzy i ich rodzin

9) sporzadzanie programéw i planéw szkolenia obronnego ich uzgadnianie oraz
prowadzenie  pozostalej dokumentacji  szkoleniowej/dziennikéw lekeyjnych,
konspektow itp.

10) opracowywanie dokumentacji gier i ¢wiczen obronnych, przedstawienie opracowangj
dokumentacji do uzgodnienia z WBiZK SUW oraz uczestniczenie w prowadzonych
grach i ¢wiczeniach obronnych

11) prowadzenie szkolenia obronnego oraz uczestniczenie w szkoleniu obronnym
organizowanym przez organy nadrzedne

12) dokonywanie okresowych analiz i ocen stanu realizacji zadan obronnych w gminie,
opracowywanie sprawozdar, przedstawienie wnioskow i propozycji rozwigzan w tym
zakresie.

13) prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego a w szczeg6lnosci:

- opracowywanie i przedkladanie wojtowi do akceptacji gminnego planu zarzadzania

kryzysowego



- utrzymanie w aktualnosci gminnego planu zarzadzania kryzysowego wraz z

zatacznikami funkcjonalnymi planu gtéwnego

- ocena wystepujacych i potencjalnych zagrozefi mogacych mieé wplyw na

bezpieczenistwo publiczne i prognozowanie tych zagrozefi

- koordynacja dziatari zwigzanych z monitorowaniem, planowaniem, reagowaniem i

usuwaniem skutkéw zagrozen na terenie Gminy

- organizowanie i prowadzenie szkolen, éwiczef i treningdw z zakresu reagowania a

potencjalne zagrozenia

- przeciwdzialanie skutkom zdarzen o charakterze terrorystycznym

- realizacja zadan z zakresu ochrony infrastruktury krytycznej

14) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej w szczeg6lnoscei:

- koordynowanie przygotowan i realizacja przedsigwzig¢ obrony cywilnej w tym

opracowywanie planéw obrony cywilnej, uzgadnianie i przedstawienie do zatwierdzenia

organowi nadrzednemu

15) planowanie, opracowywanie dokumentacji zabezpieczenia ujeé i urzadzen wodnych,
zapewnienie dostaw wody pitnej dla ludnosci i zakladéw przemystu spozywczego
oraz wody dla urzadzen specjalnych do likwidacji skazen i celow przeciwpozarowych
oraz utrzymanie jej w aktualnosci

16) dokonywanie rocznych i péirocznych ocen stanu przygotowan obrony cywilnej oraz
podejmowanie przedsigwzie¢ zmierzajacych do pelnej realizacji zadah w tej
dziedzinie

17) przygotowanie i zapewnienie dzialania systemu wczesnego ostrzegania

18) tworzenie i kierowanie przygotowaniem do dziatania formacji obrony cywilnej

19) organizowanie i kierowanie przygotowaniem w zakresie ratownictwa, udzielania

pomocy poszkodowanym oraz ewakuacja ludnosci ze strefy zagrozefi

20) opracowywanie wnioskéw w zakresie $wiadczeri osobistych i rzeczowych na

wykonanie zadan obrony cywilnej
21) planowanie zabezpieczen materialno — technicznych akcji ratunkowych i ewakuacji

ludnosci

22) planowanie i realizacja zaopatrzenia w sprzet i Srodki a takze zapewnienie
odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji sprzetu oraz
srodkéw ochrony cywilnej

23) zapewnienie przygotowania i realizacji zaciemnienia i wygaszania o$wietlenia
ulicznego na wsiach, zaktadach pracy i instytucjach oraz $rodkéw transportu

24) planowanie zaopatrzenia zalég zakladéw oraz shuzby zdrowia w materialy do
udzielenia pomocy ludnosci poszkodowanej

25) planowanie, wyposazenie formacji obrony cywilnej w sprzet, $rodki i umundurowanie
a takze zapewnienie odpowiednich warunkéw przechowywania, konserwacji, eksploatacji
i wymiany sprzgtu, srodkéw i umundurowania,

26) prowadzenie magazynu i sprzetu obrony cywilne;j

27) opracowanie zakresu czynno$ci w dziedzinie obronnodci w czasie pokoju dla
jednostek organizacyjnych gminy

28) opracowanie regulaminu organizacyjnego Urzedu Giny na czas wojny

29) realizacja zadaf obronnych zwiazanych z pobytem i przemieszczaniem sie na
administrowanym terenie sojuszniczych sit wzmocnienia, prowadzenie dokumentacji z
tym zwigzanej oraz utrzymywanie w aktualnogci bazy danych na potrzeby HNS-u

30) wykonywanie innych czynnosci nie objetych niniejszym zakresem na polecenie
stuzbowe przetozonych

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0ZK”



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

7)

§ 32

Inspektor Ochrony Danych Osobowych:

informowanie ADO oraz pracownikéw, ktérzy przetwarzaja dane osobowe o
obowigzkach spoczywajgcych na nich na mocy Rozporzadzenia oraz innych
przepiséw o ochronie danych a takze doradza im w tej sprawie.

monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, innych przepiséw o ochronie danych
prowadzenie  dzialan  zwiekszajacych $wiadomos¢,  szkolenia  personelu
uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty

udzielenie na zadanie zalecetr co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz
monitoruje jej wykonanie zgodnie z art. 35 rozporzadzenia

wspbtpraca z organem nadzorczym

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwigzanych z przetwarzaniem w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktérych mowa w

art. 36 Rozporzadzenia
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach

§ 33

W przypadkach szczegélnych zagrozen w gminie, realizacj¢ zadan obronnych, zarzgdzania
kryzysowego i obrony cywilnej dla wszystkich komoérek organizacyjnych Urzegdu okresla
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Rakowie na okres zagrozenia bezpieczenstwa
panstwa i czas wojny.

V POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 34

Integralng czg¢s$¢ regulaminu stanowig zalaczniki okreslajace:

L.
2.

3.
4.

Ogolne zasady postepowania przy opracowywaniu aktéw normatywnych.
Organizacja, przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw
obywateli w Urzedzie Gminy.
Dzialalnos¢ kontrolna w Urzedzie
Zasada podpisywania pism i decyzji.
§ 35

Poza zadaniami wymienionymi w zakresic zadan referatéw, wojt moze polecié
wykonanie innych prac niz wymienione w Regulaminie.

Prawa i obowigzki pracownikéw Urzedu, zasady dyscypliny pracy oraz inne sprawy
zwiazane z wewnetrznym porzadkiem pracy okresla Regulamin Pracy Urzedu Gminy.

§ 36



Regulamin organizacyjny wchodzi w zycie z dniem podpisania zarzadzenia Wéjta Gminy
Rakéw o jego wprowadzeniu.



Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rakowie

1. OGOLNE ZASADY POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU AKTOW
NORMATYWNYCH.

§1
1.Aktami prawnymi w rozumieniu regulaminu sg:

1) Zarzadzenia Woéjta
2) Uchwaly Rady Gminy
§2

1.Projekty aktow prawnych winny by¢ przygotowane w sposdb zgodny z zasadami techniki
prawodawczej.

2.Projekty aktow winny by¢ Przygotowywane w sposéb jasny, zwiezly, uwzgledni¢
obowigzujace przepisy, by¢ zredagowane w sposOb zrozumialy dla adresata z zachowaniem
regut skladni jezyka polskiego. Nalezy unikaé skr6téw, wyrazéw i zwrotdw jezykowych nie
bedacych w powszechnym uzyciu, wyrazéw wieloznacznych oraz obcojezycznych. Tekst
projektu powinien by¢ opracowany ze szczegdlng starannoscig. Jezeli jest to niezbedne do
projektu aktu powinny by¢ wprowadzone definicje.

§3

1.Projekty zarzadzen sporzadzaja wlasciwie merytorycznie dla danego zagadnienia komérki
organizacyjne oraz stanowiska pracy.
2.Projekt zarzadzenia wymaga uzgodniefi ze wszystkimi komérkami organizacyjnymi,
ktorych te regulacje dotycza w szczegdlnosei z :

a) Sekretarzem, jezeli dotyczy funkcjonowania urzedu, warunkéw dziatania i

organizacji pracy,

b) Skarbnikiem jezeli akt prawny powoduje skutki finansowe.,
3.Jezeli projekt nie budzi zastrzezen jego uzgodnienie nastgpuje poprzez zamieszczenie na
nim podpisu.
4.Do projektu budzacego zastrzezenia dotacza si¢ uwagi i wnioski na piSmie proponujac
jednoczesnie zmiany i uzupelnienie poszczegdlnych postanowien projektu.
5.Zarzadzenia Wéjta Jjako organu Gminy numerowane s cyframi arabskimi tamanymi przez
rok kalendarzowy.
6.Rejestr zarzgdzen Wojta prowadzony jest w referacie Organizacyjnym, numeracj¢ zapisow
rozpoczyna si¢ w kazdym roku od nr 1.



§4

. Projekty uchwat Rady Gminy sporzadzaja wlasciwe merytorycznie dla danego
zagadnienia komérki organizacyjne oraz stanowiska pracy.

. Projekt uchwaty wymaga uzgodniei ze wszystkimi komérkami organizacyjnymii,
ktérych te regulacje dotyczg lub z Wéjtem, Zastepca Wojta lub Sekretarz.

. W przypadku gdy projekt aktu dotyczy zagadnien nie objetych dotychczas
wiasciwoscig zadnej komorki organizacyjnej Wojt lub Sekretarz wyznaczajg osobe
odpowiedzialng za przygotowanie projektu.

- Przygotowany projekt nalezy uzgodni¢ pod wzgledem jego poprawnosci formalno —
redakcyjnej i prawnej z radcg prawnym.

. Akt prawny po zaopiniowaniu nalezy przekazaé do Referaty Organizacyjnego na
stanowisko ds. obstugi biura rady.



Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rakowie

ORGANIZACJA PRZYJIMOWANIA, ROZPATRYWANIA

I ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

2)

3)
4)

5)
6)
7)

W URZEDZIE GMINY.

§1

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sa w terminach okre$lonych w Kodeksie
postgpowania administracyjnego oraz przepisach szczegblnych.

Pracownicy Urzedu sa zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania
indywidualnych spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami
wspotzycia spotecznego.

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkéw.

Kontrolg i koordynacje dzialai komérek organizacyjnych Urzedu w zakresie
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow i
interwencji, sprawuje Sekretarz Gminy.

§2

Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla
Kodeks postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy
szczegblne dotyczace zwlaszcza organizacji przyjmowania, rozpatrywania i
zatatwiania skarg i wnioskéw obywateli.

Sprawy wniesione przez obywateli do Urzgdu s ewidencjonowane w spisach i

rejestrach spraw.

§3

Pracownicy obstugujacy interesantow zobowigzani sg do:

udzielania informacji niezbednych przy zalatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw,

rozstrzygnigcia sprawy, w miare mozliwosci na miejscu, a w pozostatych przypadkach
do okreslenia terminu zalatwienia,

informowanie zainteresowanych o stanie zatatwienia sprawy,

powiadamiania o przedluzeniu terminu rozstrzygni¢cia sprawy, w przypadku
zaistnienia takiej koniecznosci,

informowanie o przyshugujacych $rodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzania
od wydanych rozstrzygnieg,

interesanci maja prawo uzyskiwaé informacje w formie pisemne;j, ustnej, telefoniczne;j
lub elektroniczne;j,

Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w wyznaczonym przez
siebie dniu tygodnia i w okreslonych godzinach. Miejsce i czas przyjeé interesantéw
przez Wojta podaje si¢ do wiadomosci publicznej w formie trwalego ogloszenia w
siedzibie urzedu oraz w BIP,



8) Zastgpca Wojta, Sekretarz, kierownicy referatéw i samodzielne stanowiska pracy
przyjmujg interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw kazdego dnia w godzinach

pracy,
9) Zasady organizacji przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw w urzedzie

reguluje odregbne przepisy.



1)
2)
3)
4
a)

b)

1)

3)

2)
3)

4)

1.

1)
2)
3)
4)
2.
1)
2)

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rakowie

DZIALALNOSC KONTROLNA W URZEDZIE

§1

Celem kontroli wewnetrznej jest badanie prawidlowosdci realizacji zadan i
efektywnosci dzialan na poszezegolnych stanowiskach pracy w szczegblnosci pod
wzgledem:
zgodnosci dziatania z obowigzujacym prawem,
gospodarnosci,
terminowosci,
celowosci i w tym zakresie:
ustalenia przyczyn i skutkéw stwierdzajacych nieprawidlowosci oraz oséb za nie
odpowiedzialnych
wskazanie sposobéw i $rodkéw umozliwiajagcych usunigcie  stwierdzonych
nieprawidtowosci.

§2

Kontrola wewngtrzna realizowana jest w postaci:

Kontroli biezacej — polegajacej na badaniu czynno$ci w toku ich wykonywania
Kontroli problemowej — obejmujacej badanie wybranych zagadnien kontrolowanej
komérki lub stanowiska pracy, odzwierciedlajacych czynnosci dokonane

Kontroli sprawdzajacej — majgcej na celu ustalenie realizacji zaleceri i wynikow

pokontrolnych.
§3

Do czynnosci zwigzanych ze sprawowaniem kontroli wewngtrznej upowaznieni sg:
Komisja Rewizyjna Rady w sprawach zleconych przez radg oraz na podstawie planu
pracy —na zasadach okreslonych w Statucie.
Wajt w zakresie obejmujacym catoksztatt zadas gminy.
z urzgdu lub na polecenie woijta: zastepca, sekretarz w merytorycznym zakresie
realizacji zadan, skarbnik w zakresie finansowym
Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w zakresie kontroli
pracownikéw referatow.

§4

Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protok6t pokontrolny lub notatke, ktéra
powinna zawieraé:

rodzaj kontroli

przedmiot kontroli

ustalenia z kontroli

zalecenia pokontrolne

Sporzadzony z kontroli dokument przedktada si¢ odpowiednio:

Wijtowi

kontrolowanemu podmiotowi



§5

Dokumentacj¢ dotyczaca kontroli wewnetrznej przedklada si¢ Sekretarzowi Gminy do

»Rejestru kontroli” z wyjatkiem dokumentacji kontrolnej prowadzonej przez Komisje
Rewizyjna.



Zalagcznik Nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Rakowie

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI.

§1
1.Korespondencj¢ wychodzaea z Urzedu podpisuje Wéjt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
2. Wojt podpisuje:
1)zarzadzenia, decyzje, postanowienia, pisma okélne, instrukcje wewnetrzne,
2)pisma kierowane do organéw administracji rzadowej i samorzadowej, przedstawicielstw
dyplomatycznych oraz pisma kierowane do organow i instytucji panstw obcych,
3) akty notarialne, umowy i inne pisma zawierajgce o$wiadczenia woli w zakresie zarzgdu
mieniem Gminy,
4) pelnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu,
5) dokumenty dotyczace nawiazania i rozwigzania stosunku pracy z pracownikami Urzedu i
kierownikami gminnych jednostek organizacyjnych oraz dokumenty dotyczace awansowania,
przeszeregowania, nagradzania, karania oraz inne wynikajgce z zakresu prawa pracy,
6) odpowiedzi na zapytania i wnioski dotyczace dziatalnosci kierownikdw gminnych
jednostek organizacyjnych,
7) odpowiedzi na interpelacje i wnioski radnych oraz postéw i senatorow,
8)odpowiedzi na skargi, wnioski i listy,
9) umowy dotyczace zobowiazan finansowych,
10) zaswiadczenia,
11) pisma i decyzje w sprawach zastrzezonych do wylgcznej kompetencji Wéjta oraz w
stosunku do ktérych nie zostato udzielone imienne upowaznienie.
3. Wojt moze upowaznié Sekretarz, kierownikow referatéw oraz innych pracownikéw urzedu
do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie ich czynnosci w
tym wydawania decyzji administracyjnych
4. Kierownik USC wydaje decyzje i podpisuje dokumentny w swoim imieniu w sprawach
przewidzianych w przepisach dla Kierownikéw Urzgdu Stanu Cywilnego.

§2

I.Dokumenty przedstawione do podpisu Wéjtowi powinny byé oznaczone imieniem i
nazwiskiem pracownika, ktory przygotowal dokument a w okreslonych przypadkach
parafowane réwniez przez radce prawnego i kierownika referatu.

2.0pinii lub analizy prawnej wymagaja sprawy dotyczace w szczegdlnosci:

1) wydania aktu prawnego o charakterze ogblnym,

2)spraw indywidualnych skomplikowanych pod wzgledem prawnym,

3)zawarcia ugody w sprawach majatkowych,

4)sprawy zwigzane z postepowaniem przed organami orzekajgcymi,

5)inne ze wzgledu na charakter Sprawy.



