Zarzgdzenie Nr 134/2022
Wijta Gminy Rakszawa
z dnia 29.09.2022

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Rakszawa

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.U.
z 2019 r. poz. 506)

nadaje:
REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RAKSZAWA
Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Rakszawa zwany dalej Regulaminem, okreéla:
1) zakres dziafania i zadania Urzedu Gminy Rakszawa zwanego dalej Urzedem,
2) organizacj¢ Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i stanowisk pracy w Urzedzie.

§2
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmine Rakszawa,
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Rakszawa,
3)Wojcie, Zastepey Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy
przez to rozumie¢ odpowiednio: Wojta Gminy Rakszawa, Zastepce Wojta Gminy Rakszawa,
Sekretarza Gminy Rakszawa, Skarbnika Gminy Rakszawa oraz Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego w Rakszawie.

§3
1. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
2. Siedziba Urzgdu jest miejscowosé Rakszawa.

§ 4
1. Urzad jest czynny:
- w poniedziatki od godz.7.00 do godz. 17.00
- we wtorki, $rody i czwartki od godz. 7.00 do godz. 15.00
- w pigtki od godz. 7.00 do godz. 13.00.
2. Urzad Stanu Cywilnego jest czynny w dni robocze w godzinach pracy urzedu. Sluby moga by¢
udzielane takze w niedziele, $wicta i dni dodatkowo wolne od pracy w godzinach od 8.00 do
15.00, za zgoda Wojta.



Rozdzial Il
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§5
1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wajta.
2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie Rakszawa:
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,
3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),
4) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia komunalnego zawartego
z powiatem lub samorzadem wojewoddztwa, ktére nie zostaly powierzone gminnym
jednostkom organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom na
podstawie umow.

§6
1. Do zadan Urzg¢du nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy, w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji.
2. W szczegolno$ei do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnos$ci prawnych przez organy Gminy,

2) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania
skarg 1 wnioskow,

3) przygotowywanie uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktow organow
Gminy,

4) realizacja innych obowigzkow i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

5) zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,

6) prowadzenie zbioru aktéw prawa miejscowego dostepnego do powszechnego wgladu
w siedzibie Urzedu,

7) wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami
prawa, a w szczeg6lnosci:

a) przyjmowanie, rozdzial, przekazywanie i wysylanie korespondenc;ji,
b) przechowywanie i archiwizacja akt i dokumentow,
¢) przekazywanie akt do archiwow,

8) realizacja obowiazkow i uprawnien pracodawcy — zgodnie z obowigzujacymi w tym

zakresie przepisami prawa pracy.
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Rozdzial III
ORGANIZACJA URZEDU

§7

W sklad Urzedu wchodzg nastepujace referaty i samodzielne oraz wieloosobowe stanowiska

pracy:

1) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich,

2) Referat Ksiegowosci,

3) Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych,

4) Urzad Stanu Cywilnego,

5) radca prawny,

6) samodzielne stanowisko ds. danych,

7) petnomocnik ds. informacji niejawnych,

8) stanowisko ds. BHP,

9) Administrator Bezpieczenstwa Informacii,

10) samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami oraz nieruchomosciami i lokalami,

I'1) samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego,

12) wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji,

13) wieloosobowe stanowisko ds. gospodarowania odpadami, utrzymania czystosci i
porzadku,

14) samodzielne stanowisko ds. drég publicznych i spraw transportu oraz oswietlen
ulicznych,

15) samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska oraz ochotniczych strazy pozarnych,

16) samodzielne stanowisko ds. promocji i pozyskiwania srodkéw zewngtrznych,

17) wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej i gospodarczej.

Referaty i samodzielne stanowiska pracy wchodzace w sktad Urzedu otrzymuja dla celow

kancelaryjnych nastepujace symbole literowe:

1) Wojt (WG),

2) Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich (00),

3) Referat Ksiggowosci (KS),

4) Referat Podatkéw i Oplat Lokalnych (PO),

5) Urzad Stanu Cywilnego (USC),

6) radca prawny (RP),

7) samodzielne stanowisko ds. danych (DN),

8) stanowisko ds. BHP (BHP),

9) Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI),

10) samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami oraz nieruchomosciami i lokalami
(OSGMR),

1T) samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego (OSGMM),

12) wicloosobowe stanowisko ds. zamdéwien publicznych i inwestycji (OSGZP),

13) wieloosobowe ~ stanowisko ds. gospodarowania odpadami, utrzymania czystosci

i porzadku (OSGUCP),

14) samodziclne stanowisko ds. drég publicznych i spraw transportu oraz o$wietlen ulicznych
(OSGDP),

I5) samodzielne stanowisko ds. ochrony $rodowiska oraz ochotniczych strazy pozarnych
(OSGO),

16) samodzielne stanowisko ds. promocji i pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych (OSGMP).

. Funkcjonujagce w Urzedzie stanowiska petnomocnikéw wojta otrzymujg dla celow

kancelaryjnych nast¢pujgce symbole:
— pelnomocnik ds. Informacji Niejawnych (IN),

. Na czele referatow stoja kierownicy.
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§ 8
1. Zakresy czynnosci pracownikéw zatwierdza Wojt, po przekazaniu mu projektu zakresu
czynnosci do zatwierdzenia przez Sekretarza. Sekretarz sporzadza zakres czynnosci
pracownika we wspotdzialaniu z wlasciwym kierownikiem referatu badz samodzielnie.
2. Za aktualno$¢ zakresow obowigzkow pracownikéw odpowiada Sekretarz oraz wlasciwy

kierownik referatu.

§9
Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiagcy zatacznik Nr 1 do
Regulaminu.



Rozdzial IV
ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU

§ 10
Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady:
1) praworzadnosci,
2) stuzebnosci wobec spolecznoscei lokalne;j,
3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
4) jednoosobowego kierownictwa,
5) planowania pracy,
6) kontroli wewnetrznej,
7) podzialu zadan mi¢dzy referaty oraz stanowiska pracy,
8) wzajemnego wspoldziatania.

§ 11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowiazkéw i zadan dziataja na podstawie
1 w granicach prawa i obowigzani sg do scislego jego przestrzegania.

§12
Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowiazkéw sa obowiazani shuzy¢
Gminie i Panstwu.

§13
Gospodarowanie  srodkami rzeczcowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegblnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym.

§ 14
I. Jednoosobowe kierownictwo polega na jednolitosci kierownictwa i stuzbowego
podporzadkowania.
2. Urzedem kieruje Woijt.
3. Rodzaje dokumentéw i pism zastrzezonych do podpisu Wojta, kierownikow referatéw i
kierownika USC okresla zalacznik nr 2 do Regulaminu.

§15
W Urzedzie przeprowadza si¢ kontrolg wewnetrzng, ktérej celem jest zapewnienie
prawidlowosci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegélne referaty i stanowiska oraz
wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

§ 16
I. Pracownicy zatrudnieni w Referatach i na poszczegélnych stanowiskach realizujg zadania
wynikajace z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.
2. Pracownicy sg zobowigzani do wspoldziatania z pracownikami innych komorek
organizacyjnych Urzedu, w szczegélno$ci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych
konsultacji.
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RozdzialV
ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA, SEKRETARZA I SKARBNIKA

§17

Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)

reprezentowanie Urzedu na zewngtrz,

podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
dokonywania tych czynnosci,

wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéow
Urzedu,

zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikow,

koordynowanie dziatalno$ci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspolpracy,

rozstrzyganie spordw dotyczacych podzialu zadan pomiedzy poszczegdlne komorki
organizacyjne,

udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej,

ogolny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przez pracownikéw Urzedu czynnosci
kancelaryjnych,

wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa, uchwaty Rady
oraz Regulamin.

§18

Do zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegdlnoscei:

1)
2)
3)

4)

zastgpowanie Wjta w sprawach mu powierzonych,

nadzor nad pracg stanowisk zgodnie z Regulaminem,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podleglych,

okresowe zwotywanie narad z udziatem kierownikéw poszczegdlnych referatéw w celu
uzgadniania ich wspoldziatania i realizacji zadan,

nadzorowanie realizacji inwestycji w zakresie powierzonym przez Wéijta,

przygotowywanie odpowiedzi na wnioski radnych lub wnioski Rady Gminy kierowane do
Wojta, a dotyczace spraw, za realizacje ktorych odpowiada,

koordynacja i nadzér nad zakupem srodkéw trwatych,

wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Woéijta,

nadzorowanie praktyk zawodowych i stazy absolwenckich,

10) koordynacja, nadzér i kontrola nad jednostkami organizacyjnymi gminy.

§19

Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnoscei:

1)
3)

nadzor i kontrola realizacji budzetu Gminy,

wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie rachunkowosci,
kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowiazan
pieni¢znych,

przygotowanie materialow 1 wspotdziatanie w opracowywaniu budzetu,

wspoldziatanie w sporzadzaniu sprawozdawczos$ci budzetowe;,

dokonywanie analizy budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji,

nadzor nad obiegiem dokumentow finansowych,

wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podlegtych,

wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych
z polecen lub upowaznien Wojta.



§ 20

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnoscei:

1) opracowywanie projektéw zmian regulaminu organizacyjnego urzedu,

2) opracowywanie projektow podzialu pracy na poszczegélnych stanowiskach,

3) przedkladanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z doskonaleniem kadr, szkoleniami merytorycznymi
pracownikow,

5) nadzor nad terminowoscig skladania o$wiadczen majatkowych, informacji o dochodach i
korzysciach os6b zobowigzanych,

6) nadzor nad przygotowywaniem uchwat Rady i zarzadzen Wéita,

7) kierowanie pracg Referatu Organizacyjnego i Spraw Obywatelskich,

8) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu
podleglych,

9) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

10) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i petycji,

11) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi, petycje i wniosku, po uzgodnieniu tresci
z whasciwymi pracownikami urzedu, wedlug obowigzujacych przepisow,

12) prowadzenie rejestru upowaznien,

13) prowadzenie rejestru zarzadzenh Wéjta i uchwat Rady Gminy,

14) sporzadzanie zeznan $wiadkéw dot. stwierdzenia okreséw pracy w gospodarstwie rolnym,

15) nadzér nad organizacjg i czasem pracy w Urzedzie,

16) czuwanie nad tokiem i terminowoscia wykonywanych zadan Urzedu,

17) koordynacja i nadzér nad zakupem $rodkow trwatych i pracami remontowymi w Urzedzie,

18) koordynacja i nadzér nad sprawozdawczoscig Urzedu,

19) kierowanie Kancelarig Tajna,

20) nadzor i koordynacja zadan zwiazanych z kontrolg zarzadczg oraz audytem wewnetrznym i
zewngtrznym,

21) nadzor nad prawidlowoscia dostarczania korespondencji,

22) nadzor nad uzytkowaniem tablic ogloszeniowych,

23) nadzor nad aktualnoscig tresci zamieszczonych na stronie internetowej Urzedu Gminy oraz
BIP,

24) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.
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2)
3)

4)
S)

6)
7)
8)
9)

. Rozdzial \{I
ZADANIA WSPOLNE I PODZIAL ZADAN POMIEDZY REFERATAMI

821
Do wspélnych zadan referatdw i stanowisk nalezy przygotowywanie materiatéw oraz
podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw gminy, a w szczegdlnosci:
prowadzenie postgpowania administracyjnego 1 przygotowywanie materialdéw oraz
projektdw decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych z
przepisOw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,
pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom pomocniczym Gminy w
wykonywaniu ich zadan,
wspoldziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialdw niezbednych do
przygotowania projektu budzetu Gminy,
przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan,
wspoldzialanie z Sekretarzem w zakresie szkolenia i doskonalenia zawodowego
pracownikow,
przechowywanie akt,
stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu dokumentdw,
prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dane stanowisko podan kierowanych przez
obywateli do innych organow,

10) usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy,
11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

2

%

W przypadku zadan Gminy nieprzepisanych w zakresach obowiazkéw do zadnego
z pracownikow, zadanie winien wykonaé Sekretarz.

W przypadku, gdy pracownik wykonuje zadania w dwdch oddzielnych referatach, badz
w ramach referatu i samodzielnego stanowiska Wojt wyznacza osobe nadzorujaca jego race
w zakresie obowiazkow pracownika.

§22

1. Referat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich - zadania referatu, w szczegdlnosci:

b)

n)
2.

zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta, Sekretarzowi oraz
prowadzenie spraw kancelaryjno - technicznych,
prowadzenie spraw z zakresu obstugi przedsigbiorcow,
prowadzenie spraw z zakresu prawa farmaceutycznego,
prowadzenie spraw z zakresu prowadzenia rejestru instytucji, w tym instytucji kultury,
obstuga administracyjna Przewodniczacego Rady, Rady i jej komisji, oraz zwigzane z nia
sprawy kancelaryjno-techniczne,
prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek,
koordynacja i organizacja wyboréw, referendow i spiséw,
wydawanie dokumentoéw stwierdzajacych tozsamosé,
prowadzenie ewidencji ludnosci,
prowadzenie archiwum zaktadowego,
prowadzenie spraw z zakresu zarzadzania kryzysowego, ochrony ludnosci, spraw obronnych
1 wojskowych,
obstuga informatyczna Urzedu,
zapewnienie utrzymania porzadku i czystosci w pomieszczeniach biurowych zajmowanych
przez Urzad, oraz w pozostatych budynkach, ktorych wiascicielem lub zarzadcg jest Gmina
Rakszawa, a nie wylaczonych do obstugi przez inng jednostke organizacyjna,
prowadzenie obstugi korespondencyjnej Urzedu.

Referatem kieruje Sekretarz Gminy.



§23
1. Referat Ksiggowosci — zadania, w szczegolnosci:
a) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci,
b) przygotowywanie materialdw niezbgdnych do uchwalania budzetu Gminy,
¢) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,
d) obstuga finansowo-ksiegowa Urzedu,
¢) sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowa gminnych jednostek
organizacyjnych,
f) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze sprawozdawczoscia finansowa.
2. Referatem kieruje Kierownik Referatu.

§ 24

1. Referat Podatkow 1 Optat Lokalnych — zadania, w szczegdlnoscei:

a) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowiazkow w zakresie podatkéw i oplat
lokalnych,

g) przygotowywanie materiatloéw niezbgdnych do uchwalania stawek podatkowych,

h) obstuga finansowo-ksiggowa Urzedu w zakresie podatkéw i oplat lokalnych,

i) prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych ze sprawozdawczoécia finansowa z zakresu
podatkéw 1 oplat lokalnych.

2. Referatem kieruje Skarbnik Gminy Rakszawa.

§25
Urzad Stanu Cywilnego - struktura i zadania:
1) Kierownik USC i z-ca Kierownika USC,
2) zadania:
— prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno -
opiekunczych.

§ 26
Radca prawny - zadania:
- pomoc prawna dla Urzgdu oraz organéw Gminy.

§ 27
Stanowisko ds. BHP, zadania w szczegdlnosci:
— przeprowadzanie kontroli warunkéw pracy oraz przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy,
Realizacja zadan przypisanych stanowisku moze zosta¢ powierzona podmiotowi zewnetrznemu
w calosci badz w czesci, jezeli nie sprzeciwiaja si¢ temu przepisy odrebne.

§ 28
Samodzielne stanowisko ds. danych, zadania w szczegdlnosci:
— wykonywanie zadan zwiazanych z ochrong danych osobowych,
— wykonywanie zadan z zakresu polityki bezpieczenstwa Urzedu.
Realizacja zadan przypisanych stanowisku moze zostaé powierzona podmiotowi zewnetrznemu
w calosci badz w czesci, jezeli nie sprzeciwiaja si¢ temu przepisy odrebne.

§ 29
Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI), zadania w szczegolnosci:
— wykonywanie zadan przewidzianych przepisami prawa;
— realizacja zadan przypisanych stanowisku moze zosta¢é powierzona podmiotowi
zewngtrznemu w calosci badz w czesci, jezeli nie sprzeciwiajg sie temu przepisy odrebne.



§29a
Pelnomocnik ds. informacji niejawnych, zadania w szczegdlnoscei:
- wykonywanie zadan przewidzianych przepisami prawa.

§ 30

Samodzielne stanowisko ds. gospodarki gruntami oraz nieruchomosciami i lokalami, zadania w

szczegdlnoscei:

— poszukiwanie i pozyskiwanie inwestoréw do Gminy Rakszawa,

— obsluga inwestoréw w toku procesu inwestycyjnego,

— wspdlpraca z przedsigbiorcami oraz inwestorami w tym dzialania w ramach opieki
poinwestorskiej,

— administrowanie i gospodarowanie lokalami, z wylaczeniem zadan zastrzezonych dla innych
stanowisk,

— prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami bedacymi zadaniami wlasnymi gminy
1 wydawanie decyzji w tych sprawach,

— prowadzenie sprawozdawczosci, ewidencji i nadzoru nad mieniem komunalnym gminy,

— prowadzenie spraw z zakresu numeracji budynkow.

§ 31
Samodzielne stanowisko ds. planowania przestrzennego, zadania w szczegélnosci:
— prowadzenie spraw zwigzanych z planowaniem i zagospodarowaniem przestrzennym,
— prowadzenie spraw zwigzanych z rewitalizacja,
— prowadzenie spraw z zakresu oceny oddzialywania przedsiewziec na srodowisko,
Realizacja zadan przypisanych stanowisku moze zosta¢ powierzona podmiotowi zewnetrznemu
w calodci badZz w czesci.

§ 32

Wieloosobowe stanowisko ds. zaméwien publicznych i inwestycji, zadania w szczegdlnosci:

— sporzgdzanie badZz nadzorowanie sporzadzania dokumentacja niezbednej do realizacji zadan
inwestycyjnych Gminy,

— prowadzenie oraz dokumentowanie zadan z zakresu zamowien publicznych oraz realizacji
inwestycji,

— przygotowywanie dokumentacji niezbgdnej do rozliczania pod wzgledem prawa zaméwien
publicznych, ustawy o finansach publicznych oraz prawa budowlanego inwestycji gminnych,
w tym w zakresie dofinansowan zewngtrznych,

— prowadzenie sprawozdawczos$ci z zakresu zamdwien publicznych,

— prowadzenie rejestrow umow, oraz innych rejestréw zwiazanych z zadaniami stanowiska,

— prowadzenie czynnosci  administracyjnych  zwigzanych z prowadzeniem zadan
inwestycyjnych,

— wykonywanie nadzoru nad realizacja zadan budzetowych zwigzanych z wydatkami
majatkowymi,

— sporzadzanie dokumentéw powykonawczych, w tym dokumentéw zwigzanych z ewidencja
srodkow trwalych i przekazywanie niezbednych informacji pozostalym stanowiskom,

— nadzor nad realizacja inwestycji, w tym inwestycji objetych dofinansowaniem zewnetrznym,

— przygotowywanie dokumentéw niezbednych do rozliczania wadium, zabezpieczen oraz
pozostatych rozliczen wynikajacych z realizacji inwestycji,

Realizacja zadan przypisanych stanowisku moze zosta¢ powierzona podmiotowi zewnetrznemu

w catosci badz w czesci.



fw

§ 33
Wieloosobowe stanowisko ds. gospodarowania odpadami, utrzymania czysto$ci i porzadku,
zadania w szczegolnosci:
— prowadzenie spraw z zakresu gospodarki komunalnej,
— prowadzenie spraw z zakresu utrzymania czystosci i porzadku w Gminie,
prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza, w tym ewidencja zrodet ciepla,
prowadzenie kampanii spolecznych z zakresu ochrony srodowiska.

|

§ 34

Samodzielne stanowisko ds. drég publicznych i spraw transportu oraz os$wietlen ulicznych,

zadania w szczego6lnoscei:

— prowadzenie spraw z zakresu budowy, utrzymania oraz administrowania drogami
publicznymi oraz drogami wewnetrznymi,

— prowadzenie spraw z zakresu transportu zbiorowego, ruchu drogowego, oraz innych
przewidzianych obowiazujacymi przepisami spraw zwigzanych z nadzorem nad drogami oraz
placami i parkingami gminnymi,

— prowadzenie zadan z zakresu os$wietlen drég oraz placéw gminnych.

§ 35

Samodzielne stanowisko ds. ochrony srodowiska oraz ochotniczych strazy pozarnych, zadania w

szczegdlnosci:

— tworzenie 1 utrzymanie terenow zielonych,

— prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy napojéw alkoholowych,

— prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa i fowiectwa,

~ prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej Urzedu,

— prowadzenie spraw z zakresu ochrony gleby, wod oraz powietrza atmosferycznego,

— prowadzenie spraw z zakresu gornictwa i geologii,

— prowadzenie spraw z zakresu utrzymania budynkéw, w tym remontu, adaptacji i napraw
budynkoéw i budowli, ktorych wlascicielem jest Gmina Rakszawa,

- prowadzenie spraw z zakresu kwestii przeciwpozarowych, w tym nadzor nad dzialaniem
ochotniczych strazy pozarnych.

§ 36
Samodzielne stanowisko ds. promocji i pozyskania srodkéw zewnetrznych, zadania w
szczegoOlnoscei:
— prowadzenie spraw z zakresu pozyskania srodkéw zewnetrznych,
— prowadzenie spraw z zakresu promocji Gminy, opracowywanie projektéw dokumentow
dotyczacych rozwoju Gminy, opracowywanie publikacji dot. Gminy,
— nadzdér nad aktualnoscig strony internetowej,
— prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkéw oraz utrzymania cmentarzy wojennych.

§ 36a
Wieloosobowe stanowisko ds. obstugi administracyjnej i gospodarcze;:
— wykonywanie zadan z zakresu obshugi administracyjnej i gospodarczej.



RozdzialVIIr
POSTANOWIENIA KONCOWE

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.

B

§ 37

. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 14.10.2022 r.
. Traci moc Regulamin Organizacyjny Urzegdu Gminy w Rakszawie wprowadzony

zarzgdzeniem Nr 73/19 Woéjta Gminy Rakszawa z dnia 26 kwietnia 2019 roku wraz ze
Zmianami.

wO GMINY

RA ZAWA
jphe
Jopeh Szubart
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Zalgeznik Nr 2

do Zarzgdzenia Nr 134/2022
Wajta Gminy Rakszawa

z dnia 29.09.2022 r.

ZASADY PODPISYWANIA PISM I ICH DEKRETACJI

§1

Wéjt podpisuje:

1) korespondencj¢ wychodzaca;

2) zarzadzenia, regulaminy i pisma wewnetrzne;

3) decyzje z zakresu administracji publicznej;

4) upowaznienia do dziatania w jego imieniu;

5) dokumenty i korespondencj¢ zawierajace o$wiadczenia woli Gminy, Urzedu i Urzedu
jako pracodawcy;

6) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

7) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem
radnych;

8) protokoly z kontroli oraz $rodki odwotawcze od wystapien pokontrolnych.

§2
1. Zastgpca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma i dokumenty jezeli przepisy prawa
tak stanowig oraz na podstawie udzielonych im upowaznief.
2. Kierownicy referatéw oraz pozostali pracownicy podpisuja pisma i dokumenty w zakresie
udzielonych im upowaznien.

§3
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje decyzje, dokumenty i pisma w zakresie
unormowanym przepisami prawa.

§ 4
Pracownicy przygotowujacy projekty zarzadzen, decyzji, dokumentéw, uméw, pism i innej
korespondencji parafujg je swoim podpisem, umieszczonym na konicu tekstu projektu z lewe;j
strony. Projekty te przed przediozeniem do podpisu Wéjtowi winny byé opatrzone parafka
Kierownika Referatu, a w przypadku uméw oraz projektow zarzadzen parafkg radcy
prawnego.

§5

1. Korespondencj¢ przychodzaca do Urzedu Gminy dekretuje na poszczegdlnych

pracownikow Wojt, Z-ca Wajta lub Sekretarz Gminy.

2. Korespondencja zadekretowania przez Wojta na pracownika/ zespol pracownikow/
jednostke organizacyjng nie moze by¢ zmieniona bez jego zgody. Dekretacje pisma nalezy
traktowac jak polecenie stuzbowe.

. Odmowa przyjecia przez pracownika korespondencji nastepuje wylacznie na pismie.
O fakcie tym pracownik, w ktorego zakresie jest obstuga sekretariatu UG niezwlocznie
powiadamia Sekretarza Gminy.

(8]

WOJT GMINY
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Zalgcznik Nr 3

do Zarzgdzenia Nr 134/2022
Wijta Gminy Rakszawa

z dnia 29.09.2022 r.

KONTROLA WEWNETRZNA

§1

Kontrola wewngtrzna w Urzedzie dokonywana jest pod wzgledem:
a) legalnosci,

b) gospodarnosci,

¢) rzetelnosci,

d) celowosci,

€) terminowosci,

f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie
0sob odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosei i przeciwdzialania im w
przyszlosci.

§3

W Urzedzie przeprowadza si¢ nastgpujgce rodzaje kontroli:

1) kompleksowe, obejmujgce calo$¢ lub czes¢ dziatalnosci poszezegdlnych komorek
organizacyjnych lub samodzielnych stanowisk,

2) problemowe - obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienie z zakresu dzialalnosci
kontrolowanej komarki lub stanowiska,

3) wstgpne - obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia
przygotowania,

4) biezace - obejmujgce czynnosci w toku,

5) sprawdzajace (nastepcze) - majace miejsce po dokonaniu okreslonych czynnosci, w
szczegolnosci majgce na celu ustalenie, czy wyniki poprzednich kontroli zostaty
uwzglgdnione w toku postgpowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub
stanowiska.

§4

1. Postgpowanie kontrolne przeprowadza si¢ w sposdb umozliwiajacy bezstronne i rzetelne
ustalenie stanu faktycznego w zakresie dzialalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej
Urzgdu lub stanowiska, rzetelne jego udokumentowanie i ocene dzialalnosci wedlug
kryteriow okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowodéw zebranych w toku postepowania
kontrolnego.

3. Jako dowdd moze by¢ wykorzystane wszystko, co nie jest sprzeczne z prawem. Jako
dowody moga by¢ wykorzystane w szczegolnosci: dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania
swiadkow, opinie bieglych oraz pisemne wyjasnienia i o§wiadczenia kontrolowanych.



§5

Kontrol¢ przeprowadzaja:

1) Woit

2) Skarbnik Gminy,

3) Sekretarz,

4) Pracownicy lub zespoly pracownikow upowaznione oraz wyznaczone przez Woijta
osobnym zarzadzeniem.

§ 6

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza sie, w terminie do 30 dni od daty jej
zakonczenia, protokdt pokontrolny.
2. Protokol pokontrolny powinien zawieraé, w szczegdlnosci:
a) okreslenie kontrolowanej komérki lub stanowiska,
b) imi¢ i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnosci kontrolnych,
d) przebieg i wynik czynnosci kontrolnych,
e) date 1 miejsce podpisania protokotu,
f) podpisy,
g) wnioski oraz propozycje co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci.
3. O sposobie wykorzystania wnioskdw i propozycji pokontrolnych decyduje Woit.

§7

W przypadku odmowy podpisania protokotu przez kontrolowanego ma on prawo do zlozenia
Wojtowi, w terminie 3 dni od dnia odmowy podpisania protokotu pisemnych zastrzezen do
protokotu oraz podania przyczyn odmowy podpisania protokotu.

§8

Protokot sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, ktére otrzymuja: kontrolowany i Wéit.
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