ZARZADZENIE NR 67/2025
Woéjta Gminy Rakéw
z dnia 21 lipca 2025 roku
w sprawie zmiany regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy w Rakowie

Na podstawie art.33 ust 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z
2024 r poz. 1465 z pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Rakowie zatwierdzonym zarzadzeniem nr
50/2025 z dnia 02 czerwca 2025 roku wprowadzam nastepujace zmiany.

1. § 14 ust 7 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
,»7. Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Ustug Komunalnych
a/ kierownik referatu — stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej

b/ zastgpca kierownika referatu - stanowisko pracy ds. gospodarki wodno-$ciekowej i
zamowien publicznych

¢/ stanowisko pracy ds. rolnictwa i towiectwa

d/ stanowisko pracy ds. gospodarki odpadami

e/ stanowiska pracy: robotnik, kierowca autobusu szkolnego, elektryk, opiekun dzieci i
milodziezy, kierowca ciagnika, konserwator.”

2. w§ 14 skreslasigust9lita, b, ¢

3. § 15 lit. e otrzymuje brzmienie: ,Referat Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Ustug
Komunalnych”

4. w § 15 skresla sig lit f

5. § 19 ust. 3 otrzymuje brzmienie: ,, sprawowanie bezposredniego nadzoru, organizacja
1 koordynacja spraw dotyczacych funkcjonowania referatu Rolnictwa, Ochrony
Srodowiska i Ustug Komunalnych”

6. w§ 19 skreéla si¢ ust. 6

7. § 25 otrzymuje brzmienie: ,,do zadan Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i
Ustug Komunalnych nalezy”

8. § 25 dodaje sig ust 4 o tresci:

Zastepca kierownika referatu
Stanowisko ds. gospodarki wodno - §ciekowej i Zaméwien publicznych

1) wspolpraca z bezposrednim przetozonym w zakresie prowadzonych spraw, zwlaszcza
wymiany informacji oraz organizacji pracy



2)

a)
b)
c)
d)
€)
3)
a)
b)
©)
4)

a)

b)
c)

5)

6)
7)

8)

9)

prowadzenie inwestycji wlasnych gminy w zakresie budownictwa ogélnego i ochrony
$rodowiska w szczegdlnosci:

przygotowywanie projektow gminnych planéw inwestycyjnych 1 kapitalnych
remontow

przygotowywanie dokumentacji formalno — prawnej na inwestycje

ustalenie zakresu robét budowlanych na remonty budynkdéw i urzadzen komunalnych.
wspoéldzialanie z wlasciwymi instytucjami w zakresie programowania i realizacji
infrastruktury technicznej

prowadzenie nadzoru nad realizacjg zadan budowlano — remontowych zatwierdzonych
praz Rad¢ Gminy

prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem zamoéwien publicznych w zakresie
prowadzonych inwestycji w szczego6lnosci:

przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego.
oglaszanie i przeprowadzanie przetargdéw

sporzadzanie protokotéw i wnioskéw przedktadanych do zatwierdzenia.

prowadzenie spraw zwigzanych z dofinansowaniem prowadzonych inwestycji ze
$rodkéw Unii Europejskiej w szczegdlnoscei:

sporzadzanie i kompletowanie wnioskdéw do instytucji zarzadzajacych $rodkami Unii
Europejskiej

sporzadzanie i kompletowanie wnioskow o dotacje z budzetu panstwa

monitorowanie przebiegu realizacji inwestycji i sporzadzanie sprawozdan po ich
zakonczeniu

wydawanie warunkow technicznych przytaczenia do sieci wodociggowe;j 1 kanalizacji
sanitarnej

sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki wodno — $cickowej

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 podleglych i nadzorowanych przez gmine,
prowadzenie spraw zwigzanych z budowsa, przebudowg i remontem przystankéw

komunikacyjnych

10) przygotowanie projektéw uchwatl w zakresic oplat za korzystanie z przystankéw

komunikacyjnych

11) przygotowywanie projektéw uchwat dotyczacych warunkow i zasad korzystania z

przystankow komunikacyjnych, ktérych wiascicielem lub zarzadzajacym jest gmina

12) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

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

9.

5.

§ 25 dodaje si¢ ust 5 o tresci:

Stanowiska pracy: robotnik, kierowca autobusu szkolnego, elektryk, opiekun
dzieci i mlodziezy, kierowca ciagnika, konserwator — 20 etatéw

a/ Stanowiska pracy robotnik:

1y

pomoc w utrzymaniu czystosci wokot uje¢ wody 1 oczyszezalni Sciekow



2) udziat przy usuwaniu awarii wodociagu i kanalizacji oraz w pracach na oczyszczalni
Sciekow

3) dbanie o utrzymanie tadu i porzadku w budynku Urzedu i terenach nalezgcych do
urzedu oraz w innych budynkach bgdacych wiasnoscig gminy

4) utrzymanie czystosci na przystankach autobusowych, czyszczenie chodnikéw 1
kraweznikow

5) obstuga kosiarki spalinowej

6) drobne naprawy sprzetu, wyposazenie pomieszczen

7) pomoc przy organizowaniu uroczystosci gminnych

8) dbatosé o powierzony sprzet i narzedzia pracy

9) przygotowanie terendw 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) oproéznianie 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 Rakow

17) wykonywanie czynnosci porzadkowych na rynku oraz terenach przylegtych

18) zglaszanie przetozonemu zauwazonych awarii sprzetu lub jego braku

19) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

b/ Stanowisko pracy kierowca autobusu szkolnego:

1) funkcja opiekuncza nad uczniami: opickun wyznaczony przez Urzad Gminy w
Rakowie:

a) wsiada ostatni do pojazdu

b) uczniowiec wsiadajg i wysiadajg tylko w ustalonych miejscach

¢) ustalié sposdb porozumiewania sig: uczniowie, opiekun kierowca, opickun jest
dysponentem pojazdu. Zleca odjazd, zatrzymanie si¢ lub post6j, moze dopusci¢ lub
nie do przewozu dzieci

d) odpowiednie oznakowanie pojazdu

2) stan techniczny pojazdu

a) estetyczne utrzymanie pojazdu

b) punktualne dowozenie i odwozenie

c) dbanie o staly sprawny stan techniczny pojazdu i wyposazenie

d) usuwanie drobnych uszkodzen

e) ckonomiczna eksploatacja pojazdu

3) inne czynnosci:

a) biezgce prowadzenie oraz terminowe rozliczanie kart drogowych

b) jazda samochodem ci¢zarowym

¢) prowadzenie innych spraw zleconych przez polecenie stuzbowe lub z upowaznienia
wojta

d) obstuga beczkowozu w zakresie wywozu $ciekdéw i osadu

¢) utrzymywanie i od$niezanie drog

f) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.



¢/ stanowisko pracy kierowca ciggnika

1. Dbanie o utrzymanie tadu i porzagdku w budynku Urzedu i terenach nalezacych do
urz¢du oraz w innych budynkach bedacych wlasnoscia gminy.

2. Utrzymanie czystoéci na przystankach autobusowych oraz terenach zielonych na
terenie Gminy Rakéw, czyszczenie chodnikéw i krawegznikow.

3. Obstuga kosiarki spalinowe;j.

4. Drobne naprawy sprz¢tu, wyposazenie pomieszczen.

5. Pomoc w organizowaniu uroczysto$ci gminnych.

6. Dbalos¢ o powierzony sprzet 1 narzedzia pracy

7. Przygotowanie terendw zielonych stosownie do pory roku

8. Wrykonywanie innych prac stosownie do pory roku (np. od$niezanie, koszenie
trawnikow).

9. W okresie zimowym posypywanie ulic i chodnikéw piaskiem i sola.

10. Pomoc w utrzymaniu czystosci wokot ujeé wody i oczyszczalni Sciekow.

11. Pomoc przy usuwaniu awarii wodociggu i kanalizacji oraz w pracach na oczyszczalni
$ciekow.

12. Wykonywanie czynnosci porzagdkowych na terenie gminy.

13. Prowadzenie i obstuga ciggnika z beczkg asenizacyjng, przyczeps, kosiarka, piaskarksa
i plugiem.

14. Prowadzenie i obstuga ci¢zarowego pojazdu specjalnego.

15. Prowadzenie prac zwigzanych z zatadunkiem i roztadunkiem,

16. Wykonywanie prac konserwacyjnych, mycie i czyszczenie ciggnika oraz maszyn
wspotpracujgcych.

17. Zglaszanie przetozonemu zauwazonych awarii sprzetu lub jego braku.

18. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych

d/ stanowiska pracy elektryk

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

naprawa urzgdzen elektrycznych w pomieszczeniach nalezacych do Gminy Rakéw
dokonywanie napraw 1 wymiany zrodet §wiatta w oprawach oswietlenia zewnetrznego i
wewnetrznego w budynkach nalezgcych do Gminy Rakéw

wykonywanie napraw urzadzen elektrycznych bedgcych wlasnosciag Gminy Rakow
przestrzeganie instrukcji obstugi wodociggu i oczyszczalni $ciekow

pilnowanie ciggltosci dostaw wody dla odbiorcow

pilnowanie prawidlowego funkcjonowania oczyszczalni §ciekow

zapewnienia fadu porzadku i czysto$ci na terenie stacji wodociggowej i oczyszczalni
Sciekow

utrzymanie w sprawnosci wodociggowych urzgdzen sieciowych

zabezpieczenie urzadzen kanalizacyjnych, wodociggowych — utrzymanie droznosci
instalacji wodno — kanalizacyjnej

10) zabezpieczenie przed kradziezg 1 zniszczeniem powyzszych obiektow

11) niezwloczne meldowanie o awariach, ktorych nie jest w stanie usung¢ osobiscie

12) prowadzenie dokumentacji obowigzujacej na stacji wodociggowej i oczyszczalni Sciekow
13) prowadzenie kontroli wodomierzy indywidualnych

14) prowadzenie zapisow wodomierza gtéwnego

15) zgloszenie kierownikowi Referatu Ustug Komunalnych przypadkéw kradziezy wody,

dewastacji urzadzen

16) spisywanie protokotéw zuzycia wody do gaszenia pozaréw z powodu awarii ptukania

sieci itp.



17) organizowanie i usuwanie awarii wystepujacych na oczyszczalni $ciekow 1 sieci
kanalizacyjne;j

18) czuwanie nad prawidlowa pracg oczyszczalni Sciekéw

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

20) utrzymanie czystosci wokoét uje¢ wody i oczyszczalni $ciekow

21) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

¢/ Stanowisko pacy — opiekun dzieci i mlodziezy:

1)
2)

g)

h)

b))
k)

D

opiekun jest odpowiedzialny za bezpieczenstwo ucznidow w trakcie wsiadania lub

wysiadania ze srodka transportu oraz w trakcie przejazdu

w trakcie wykonywania czynnosci zwigzanych z opiekg $cisle wspolpracuje z
ierowca pojazdu w zakresie bezpieczenstwa przewozu a mianowicie:

w trakcie realizacji przewozu przebywa wewnatrz srodka transportu

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

wsiadajgcych

nadzoruje wsiadanie uczniéw stuzac w razie potrzeby pomoca przestrzegajac zasady,

-ze W pierwszej kolejnosci wsiadajg uczniowie mlodsi

po wejsciu wszystkich uczniéw do pojazdu opiekun sprawdza czy uczniowie zajeli
miejsca siedzgce i stojgce wg wskazania

po zamknigeciu drzwi pojazdu oraz sprawdzeniu czy zamkniete sg drzwi tylne,
awaryjne, opiekun przekazuje sygnat kierowey do kontynuowania jazdy

w trakcie przejazdu opiekun na biezgco kontroluje stan ladu i bezpieczenistwa w
pojezdzie podejmujgc skuteczng interwencjg w razie jego naruszenia. W razie
koniecznosci w celu zapewnienia bezpieczenstwa, opiekun 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 zagrazajgcym bezpieczefstwu na drodze

przywrdcenia tadu i bezpieczenstwa w pojezdzie nalezy dokonaé bez stosowania
jakichkolwiek form przemocy

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

nadzoruje wysiadanie uczniéw stuzac im w razie potrzeby pomocg

po wyjsciu ucznidéw opiekun zajmuje miejsce w pojezdzie i daje sygnal kierowcy w
celu dalszej jazdy

odpowiedzialno$¢ i podjgcie obowigzkéw opiekuna rozpoczyna sie z chwila
zatrzymania si¢ $rodka transportu w pierwszym miejscu  zatrzymania
rozpoczynajagcym dowdz uczniéw a konczy si¢ z chwila opuszczenia pojazdu przez
ostatniego ucznia w miejscu zatrzymania konczacym odwoz

m) po opuszczeniu Srodka transportu przez ucznia opickun dokonuje przeglagdu wnetrza

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

n) w przypadku stwierdzenia istotnego naruszenia przez uczmia (Ow) zasad

bezpieczenstwa w trakcie przewozu oraz pomimo podjecia interwencji w celu
przywrocenia bezpieczerisiwa ktéra nie przyniosta oczekiwanych skutkow, opiekun
powiadamia o tym fakcie dyrektora szkoty, do ktdrej uczen jest dowozony



0) prowadzi Dziennik Przewozoéw  dokonujgc codziennie wpisow zawierajacych uwagi
dotyczace zdarzen zaistniatych w trakcie przewozéw oraz uwagi dotyczace zachowan
uczniéw w trakcie przewozu. W przypadku nieodpowiednich zachowan uczniow
opiekun dokonuje wpisu do dziennika zawierajgcego: nazwisko i imi¢ ucznia, nazwe
szkoty i nr klasy do ktorej uczen uczgszcza, opis zdarzenia (zachowania) opis
podjetych przez opiekuna dziatan i czynnosci w stosunku do zaistniatej sytuacji.
Dziennik przewozéw opiekun przedstawia do kontroli osobie odpowiedzialnej za
dowdz z ramienia Gminy na kazde wezwanie.

f/ Stanowisko pracy konserwator:

1) przestrzeganie instrukcji obstugi wodociggu i oczyszczalni Sciekéw

2) nadzorowanie cigglosci dostaw wody do odbiorcow

3) nadzorowanie prawidtowego funkcjonowania oczyszczalni sciekéw

4) zapewnienie tadu, porzadku i czystosci na terenie stacji wodociggowej i oczyszczalni
Sciekow ' '

5) zabezpieczenie przed kradzieza i zniszczeniem powyzszych obiektéw

6) niezwloczne meldowanie o awariach ktorych nie jest w stanie usungé osobiscie

7) prowadzenie dokumentacji obowigzujgcej na stacji wodociggowej. 1 oczyszczalni
Sciekow

8) prowadzenie kontroli wodomierzy indywidualnych

9) prowadzenie zapiséw wodomierza gldwnego

10) zgtaszanie przetozonemu przypadkéw kradziezy wody, dewastacji urzadzen

11) spisywanie protokotéow zuzycia wody do gaszenia pozaréw z powodu awarii, ptukania
sieci itp.

12) organizowanie 1 usuwa

13) utrzymanie w sprawnos$ci wodociggowych urzadzen sieciowych

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

15) czuwanie nad prawidlowa pracg oczyszczalni Sciekdw

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

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

18) wykonywanie innych czynnosci na polecenie stuzbowe przetozonych.

10. Stanowiska pracy Referatu Rolnictwa, Ochrony Srodowiska i Ushug Komunalnych
przy znakowaniu spraw uzywaja symbolu ,,RSUK”
11. Skresla si¢ § 26 ust 112
12. Dotychczasowe paragrafy od 27 do 36 otrzymujg numeracje¢ od 26 do 35.
§2

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy Rakdw.
§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowiazujacg od 01.08.2025 roku. .
Wéjt Gminy Rakow

/-/ Damian Szpak



