ZARZADZENIE NR 18
WOJTA GMINY RACZKI

z dnia 17 kwietnia 2020 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Raczki

Na  podstawie  art. 33 ust. 2ustawy zdnia 8 marca  1990r. osamorzadzie  gminnym
(tj. Dz. U. 22019 r. poz. 506; zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1309, poz. 1571, poz. 1696 i poz. 1815) zarzagdzam
co nastepuje:

§ 1. Nadaj¢ Regulamin  Organizacyjny Urzegdu Gminy Raczki w  brzmieniu  okreslonym
w zalaczniku nr 1 do Zrzadzenia.

§ 2. Ustalam schemat struktury organizacyjnej Urzedu Gminy Raczki stanowigcy zalacznik nr 2 do
Zarzadzenia.

§ 3. Traci moc zarzadzenie: nr 209/16 Wojta Gminy Raczki z dnia 22 listopada 2016 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raczki.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 maja 2020 .

Wit

Andrzej Szymulewski
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Zakacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 18
Wojta Gminy Raczki
z dnia 17 kwietnia 2020 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RACZKI

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY RACZKI

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Raczki, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacje¢
1 zasady dzialania Urzedu Gminy Raczki, a w szczegolnosci:

1) zasady kierowania pracg Urzedu,

2) organizacje wewnetrzng Urzedu,

3) zakresy dziatania komorek organizacyjnych,

4) zadania wspolne komorek organizacyjnych,

5) zasady opracowywania projektow aktow prawnych wydawanych przez Radg 1 Wojta,

6) tryb przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania indywidualnych spraw obywateli oraz skarg
1 wnioskow oraz przekazywania informac;ji,

7) obieg dokumentéw w Urzedzie,
8) organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej w Urzedzie,
9) zasady podpisywania pism i decyzji,
10) zasad zamawiania pieczeci urzedowych.
§ 2. llekro¢ w dalszych postanowieniach Regulaminu mowa jest o:

1) ,,Gminie” - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Raczki,
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2) ,,Radzie” - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Raczki,

3) ,,Radnym” lub ,,radnych” - nalezy przez to rozumie¢ Radnego lub radnych Gminy Raczki,

4) ,,Wojcie” - nalezy przez to rozumie¢ W¢jta Gminy Raczki,

5) ,,Zastepcy Wojta” - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Raczki,

6) ,,.Sekretarzu” - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Raczki,

7) ,,Skarbniku” - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Raczki,

8) ,,Urzedzie” - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Raczki,

9) ,,Statucie” - nalezy przez to rozumie¢ Statut Gminy Raczki,

10) zalatwianiu spraw — nalezy przez to rozumie¢ kazde dzialanie w ramach obowigzkow stuzbowych,
11) podejmowane na podstawie przepisOw prawa w celu wykonania zadan,

12) ustawie o samorzadzie gminnym — nalezy przez to rozmie¢ ustawe z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym,

13) ,,Pracowniku”- nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu Gminy Raczki.

§ 3. 1. Urzad jest jednostka organizacyjng Gminy, dzialajaca w formie jednostki budzetowej przy
pomocy, ktorej Wojt realizuje zadania:

1) wlasne Gminy - okreslone ustawami, Statutem Gminy i uchwatami Rady Gminy,

2) zlecone - zzakresu administracji rzadowej, ktorych wykonanie zlecono Gminie na mocy
obowigzujacych aktéw normatywnych,

3) powierzone - na podstawie porozumien z wlasciwymi organami administracji rzagdowej oraz
jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) inne - wynikajace z przepiséw szczegdlnych.
2. Urzad dziala na podstawie:
1) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. samorzadzie gminnym,

2)ustawy zdnia 17 maja 1990r. o podziale zadan ikompetencji okre§lonych w ustawach
szczegllnych pomiedzy organy Gminy a organy administracji rzagdowej oraz o zmianie niektorych
ustaw,

3) ustawy z dnia 24 lipca 1998 r. o zmianie niektoérych ustaw okreslajacych kompetencje organdw
administracji publicznej - w zwigzku z reformg ustrojowa panstwa,

4) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych,
5) uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen W¢jta Gminy Raczki,
6) Statutu Gminy Raczki,
7) niniejszego Regulaminu,
3. Siedzibg Urzgdu jest miejscowos¢ Raczki.
4. Urzad Gminy jest zakladem pracy w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

5. Status prawny pracownikow zatrudnionych w Urzedzie okre§la ustawa o pracownikach
samorzadowych.

6. Organizacj¢ 1 porzadek pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracownikéw Urzedu okresla
Regulamin Pracy.

7. Wymagania kwalifikacyjne oraz szczegdélowe warunki wynagradzania pracownikow Urzedu okresla
Regulamin Wynagradzania.
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Rozdzial 2.
ZASADY KIEROWANIA PRACA URZEDU

§ 4. Funkcjonowanie Urzedu opiera si¢ na zasadzie jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego
podporzadkowania, podzialu obowigzkow stuzbowych iindywidualnej odpowiedzialnosci za wykonanie
powierzonych zadan.

§5.1. Wojt jest Kierownikiem Urzedu izwierzchnikiem shuizbowym pracownikéw Urzedu,
Kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.

2. W celu zapewnienia realizacji przez Urzad zadan o szczeg6lnym znaczeniu dla gminy, Wojt moze:

1) ustanawia¢ pelnomocnikoéw, dziatajacych w jego imieniu w zakresie spraw powierzonych w tresci
odrgbnego pelnomocnictwa,

2) powotywac zespoty i koordynatoréw do realizacji zadan.
3. W czasie nieobecnosci Wojta jego zadania i kompetencje przejmuje, jako Kierownik Urzedu Zastgpca
Wojta.
4. Pracownicy Urzedu podlegaja w zakresie prowadzonych spraw bezposredniemu przetozonemu.

5. Kompetencje ipodlegto$¢ stluzbowa poszczegdlnych pracownikéw okreslaja sporzadzone zakresy
obowigzkow.

6. Zakresy obowiazkoéw dla Kierownikéw komorek organizacyjnych oraz stanowisk samodzielnych ustala
Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz lub Skarbnik zgodnie z podlegloscia stuzbowa.

7. Zakresy czynnosci dla pozostatych pracownikow ustalaja Kierownicy komorek organizacyjnych
w porozumieniu z Sekretarzem Gminy.

8. Wszystkie zakresy obowigzkow podlegaja zatwierdzeniu przez Wojta lub przez upowaznione do tego
osoby.

9. Kierownicy komorek organizacyjnych na zasadzie jednoosobowego kierownictwa ponoszac
odpowiedzialno$¢ za wyniki pracy Referatu kieruja jego pracg oraz sprawuja nadzor nad prawidlowsa
realizacja zadan wynikajacych z Regulaminu.

10. W czasie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej jego obowiazki peini bezposredni
przetozony lub wyznaczony pracownik.

11. Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) przygotowywanie projektu budzetu Gminy i nadzorowanie jego realizacji,
3) oglaszanie uchwaly budzetowej i sprawozdania z jej wykonania,
4) gospodarowanie funduszem ptac i innymi funduszami Gminy,
5) sktadanie o§wiadczen woli w sprawach zwigzanych z prowadzeniem biezgcej dziatalnosci gminy,
6) przygotowywanie projektow i okreslanie sposobu wykonywania uchwat Rady Gminy,
7) przedktadanie organom nadzoru uchwat Rady oraz aktow ustanawiajacych przepisy porzadkowe,
8) wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,
9) przyjmowanie mieszkancéw gminy w sprawach skarg i wnioskéw,
10) wykonywanie zadan Szefa Obrony Cywilnej Gminy,

11) nawigzywanie, rozwigzywanie idokonywanie zmian w stosunku pracy pracownikéw oraz
wykonywanie innych uprawnien zwierzchnika stuzbowego w stosunku do pracownikow Urzedu
1 kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

12) udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania,
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13) podejmowanie dziatan warunkujacych wewnetrzng 1 zewnetrzng kontrole dziatah poszczegdlnych
stanowisk Urzedu Gminy, w tym sprawne i terminowe zalatwianie spraw mieszkancow,

14) podejmowanie dzialan warunkujacych biezaca kontrole wykonywania uchwal Rady oraz skarg
1 wnioskéw obywateli.

§ 6. 1. Do zadan Zastepcy Wojta nalezy prowadzenie spraw gminy w zakresie powierzonym przez
Wojta.

2. Zastgpca Wojta sprawuje nadzor nad samodzielnym stanowiskiem pracy ds. meldunkowych
i ewidencji ludnosci,

3. Zastgpca Wojta wykonuje zadania Wojta podczas jego nieobecnosci lub wynikajacych zinnych
przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkow przez Wojta,

4. Przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw,
5. Sktada o§wiadczenia woli w imieniu Wojta w zakresie udzielonych pelnomocnictw,

6. Wydaje decyzje administracyjne w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publiczne;j,
w zakresie upowaznien udzielonych przez Woijta,

7. Reprezentowanie Wojta w czasie uroczystosci oficjalnych, spotkan, narad w zakresie z nim ustalonym,

§ 7. 1. Sekretarz Gminy zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzgdu. Sekretarz jest Kierownikiem
Referatu Organizacyjnego.

2. Do zadan Sekretarza nalezy w szczegolnosci:

1) nadzorowanie 1koordynacja dziatan w zakresie organizacji pracy Urzedu i zarzadzanie jego
zasobami ludzkimi.

2) inspirowanie usprawnien, wdrazanie nowoczesnych metod organizacji,
3) zapewnienie zgodnosci dziatania Urzedu z obowigzujacymi przepisami prawa,
4) zapewnienie prawidlowego obiegu informacji i dokumentacji w Urzedzie,

5) nadzorowanie nad przygotowaniem aktow prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu,

6) zapewnienie prawidtowego przebiegu obstugi prawnej w Urzedzie,
7) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,

8) wykonywanie zadan zwigzanych z ksztaltowaniem polityki kadrowej Urzedu w zakresie
uzgodnionym z Woéjtem,

9) pelnienie z upowaznienia Wojta okreslonych funkcji pracodawcy w stosunku do pracownikow
Urzedu,

10) udziat w Sesjach i posiedzeniach Komisji Rady Gminy,
11) pelnienie nadzoru nad Referatami w przypadku jego powierzenia przez Wojta,
12) nadzorowanie przestrzegania w Urzedzie przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego,

13) organizacja okresowych ocen pracownikéw Urzedu na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych.

14) nadzorowanie prowadzenia spraw kadrowych Urzedu oraz zagadnien zwigzanych
z o$wiadczeniami majatkowymi pracownikow i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

15) nadzorowanie wykonania Uchwal Rady Gminy,
16) prowadzenie innych spraw w imieniu Wojta,

17) wspotpraca z terenowymi organami administracji ds. obrony cywilne;,
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18) dokonywanie w imieniu Wdjta dekretacji wptywajacych do Urzedu pism i spraw oraz nadzoru nad
ich wykonaniem.

3. W zakresie kierowania Referatem Organizacyjnym:

1) przedktadanie wnioskow dotyczacych zatrudnienia, zwalniania, wynagradzania, nagrod,
wyroznien, kar pracownikow Referatu Organizacyjnego,

2) kierowanie i nadzor nad pracg Referatu oraz odpowiedzialnos$¢ za jego prace i funkcjonowanie,
3) dokonywanie ocen okresowych pracownikéw Referatu,

4. Szczegblowy zakres powierzonych obowigzkow Sekretarza okresla zakres obowigzkéw oraz udzielone
pelnomocnictwa i upowaznienia.

§ 8. 1. Skarbnik zapewnia prawidtowa gospodarke finansowg Gminy, jako gtowny ksiegowy budzetu
realizuje wynikajace z tego tytulu zadania okre§lone w odrebnych przepisach.

2. Skarbnik kieruje pracg Referatu Budzetu i Finansow.
3. Do zadan Skarbnika nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,
3) dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji finansowych z planem finansowym,

4) dokonywanie wstepnej kontroli irzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych,

5) zapewnienie realizacji polityki finansowej gminy i1 nadzorowanie gospodarki finansowej,

6) zapewnienie sporzadzania prawidtowej sprawozdawczo$ci budzetowej i statystycznej,

7) kontrasygnowanie czynnos$ci prawnych skutkujacych powstawaniem zobowigzan finansowych,
8) opracowywanie projektu budzetu i Wieloletniego Planu Finansowego,

9) nadzorowanie gospodarowania srodkami budzetowymi przez jednostki organizacyjne Gminy,

10) nadzorowanie przestrzegania dyscypliny finanséw publicznych przez pracownikéw Urzedu
Gminy i kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy.

11) wykonywanie zadan iobowigzkéw wynikajacych zart.54 ustawy zdnia 27 sierpnia 2009
o finansach publicznych.

4. W celu realizacji swoich zadan Skarbnik ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow innych komoérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji iwyjasnien, atakze udostgpnienia do wgladu dokumentow
1 wyliczen bedacych zrodiem tych informacji i wyjasnien,

2) wnioskowa¢ do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktérego maja by¢ wykonywane
przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej oraz ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztoéw i sprawozdawczosci
finansowe;.

§ 9. 1. W swoich dziataniach Urzad kieruje si¢ zasadami praworzadnosci, prawdy obiektywnej, czynnego
udziatu stron w postgpowaniu oraz uwzglednia interes spoteczny i stuszny interes obywateli, zapewnia
terminowe i profesjonalne prowadzenie spraw.

2. Urzad w sposob ciaggly doskonali swojg organizacjg, stwarza warunki dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikow, zapewnia efektywne dziatanie przy wykorzystaniu technik informatycznych, poprawia
komunikacje wewnetrzng 1 zewngtrzng.
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§ 10. 1. Pracownicy Urzedu, realizujac powierzone im zadania, kieruja si¢ zasadami etyki
i praworzadnosci, dobro publiczne przedktadaja nad interesy wilasne i swojego srodowiska. Sg bezstronni
w wykonywaniu zadan i obowiazkéw, szanujg prawo obywateli do informacji, zapewniajac w granicach
prawem przewidzianych, jawno$¢ prowadzonych postgpowan.

2. Zasady postgpowania oraz standardy zachowania pracownikow Urzedu, zwigzanych z pelnieniem
przez nich obowigzkow stuzbowych okresla odrgbne zarzadzenie.

§11. 1. Z zastrzezeniem wyjatkow wynikajacych zustaw, Urzad zapewnia kazdemu dostep do
informacji publicznej zwigzanej z jego dziatalnoscig i dziatalno$cig organéw Gminy.

2. Udostepnianie  informacji  publicznej 1 dokumentéw urzedowych odbywa si¢ w oparciu
o powszechnie obowigzujace przepisy.

3. Urzad przestrzega zasad itryboéw okreslonych w przepisach prawa powszechnie obowigzujacego
w zakresie ochrony danych osobowych, prawa do prywatnosci i tajemnic prawnie chronionych.

§ 12. 1. Urzad prowadzi gospodarke finansowg z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o finansach
publicznych, uchwatach Rady oraz zarzadzeniach Wojta.

2. Gospodarujac  $rodkami publicznymi Urzad zapewnia ich wydatkowanie w sposob celowy
1 oszczgdny zgodnie zzasada racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym, dazac do uzyskania
mozliwie najlepszych efektow.

3. Przy wszystkich czynno$ciach prawnych mogacych spowodowaé powstanie zobowigzan finansowych
Gminy, bezwzglednie wymagana jest kontrasygnata Skarbnika lub osoby przez niego upowaznione;j.

4. Kierownik Urzgdu realizuje cele kontroli zarzadczej m.in. zapewniajac: zgodno$¢ dziatalno$ci
z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi, skuteczno$¢ i efektywno$é dziatania, wiarygodnosé
sprawozdan, ochrony zasobow, przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania, efektywnos¢
1 skuteczno$¢ przeptywu informacji, zarzadzania ryzykiem.
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Rozdzial 3.
ORGANIZACJA WEWNETRZNA URZEDU

§ 13. 1. W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komorki organizacyjne oznaczone symbolami:

1 ochrony

2. Wojt WTG,
3. Zastgpca Wojta ZWG,
4. Sekretarz Gminy SGR,
5. Skarbnik Gminy SKG,
6. REFERAT ORGANIZACYJNY, ktérym kieruje Sekretarz Gminy w sktad ktérego wchodza:
1) Kierownik Referatu SGR,
2) stanowisko pracy ds. organizacyjnych i kadrowych ORS,
3) stanowisko pracy ds. promocji i komunikacji spoteczne;j PRO,
4) stanowisko pracy ds. archiwum zaktadowego ARZ,
5) stanowisko pracy ds. obstugi Rady Gminy ORG,
6) stanowisko pracy ds. obstugi kancelaryjnej OKA,
7. REFERAT BUDZETU I FINANSOW, ktorym kieruje Skarbnik Gminy w sktad ktérego wchodza:
1) Kierownik Referatu SKG,
2) stanowisko pracy ds. ksiegowos$ci budzetowej PFK,
3) stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej PFM,
4) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow 1 optat PFZ,
5) stanowisko pracy ds. ptac i rozliczen PFN,
8. REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I INWESTYCJI:
1) Kierownik Referatu IGN,
3) stanowisko pracy ds. inwestycji i mienia komunalnego ING,
4) stanowisko pracy ds. targowisk, wspolpracy =z organizacjami pozarzadowymi
przeciwpozarowej ROP,
5) stanowisko pracy ds. rolnictwa i ochrony §rodowiska ROL,
6) stanowisko pracy ds.gospodarki odpadami komunalnymi GOK,
7) stanowisko pracy ds. drogownictwa DRO,
9. URZAD STANU CYWILNEGO, w sktad ktorego wchodza:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC,
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego ZSC,
10. SAMODZIELNE STANOWISKA PRACY :
1) samodzielne stanowisko pracy ds. meldunkowych i ewidencji ludnosci MEL,
2) samodzielne stanowisko pracy ds. inwestycji i planowania przestrzennego GKO,
2) Inspektor Ochrony Danych 10D,
3) Pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych OIN,

11. STANOWISKA POMOCNICZE I OBSLUGI
1) pomoc administracyjna PAD,

2) robotnik gospodarczy,
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3) sprzataczka,

§ 14. 1. Komorke organizacyjng Urzedu stanowi rowniez Gminne Centrum Zarzadzania Kryzysowego
postugujac si¢ symbolem GCZK, w sktad ktorego wchodza grupy robocze Gminnego Zespotu Zarzadzania
Kryzysowego o charakterze statym.

2. Sposob tworzenia i funkcjonowania Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego, w tym Gminnego
Centrum Zarzadzania Kryzysowego okreslaja przepisy odrebne.

§ 15. Do zadan Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacj Niejawnych nalezy w szczegélnosci:

1) zapewnienie ochrony informacji niejawnych, wtym stosowanie S$rodkow bezpieczenstwa
fizycznego;

2) zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane informacje
niejawne;

3) zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci szacowanie ryzyka;

4) kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych informac;ji,
w szczegblnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji, materialow i obiegu
dokumentow;

5) opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej,
planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;

6) prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych;
7) prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan sprawdzajacych;

8) prowadzenie aktualnego wykazu o0s6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w jednostce
organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do
informacji niejawnych, oraz oséb, ktérym odmoéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
je cofnigto;

9) przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW do ewidencji, danych z prowadzonego wykazu oséb
uprawnionych do dostgpu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdéwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podjeto decyzje o cofnigciu poswiadczenia
bezpieczenstwa;

10) zawiadamianie ABW lub SKW, zgodnie z wtasciwoscig, o przypadkach naruszenia przepisow
o ochronie informacji niejawnych o klauzuli ,,POUFNE” lub wyzZsze;j.

§ 16. Do zadan Inspektora Ochrony Danych nalezy w szczego6lnosci:

1) informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy przetwarzaja
dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 oraz innych przepisow Unii lub panstw cztonkowskich
o ochronie danych i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia, o ktorym mowa w pkt 1, innych przepiséw Unii lub
panstw czltonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkoéw, dziatania
zwigkszajace §wiadomos¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz
powigzane z tym audyty,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia o ktérym mowa w pkt 1,

4) wspolpraca z organem nadzorczym,
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5) petnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, zgodnie z art. 36 Rozporzadzenia, o ktérym
mowa w pkt 1, oraz w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych
sprawach,

6) prowadzenie rejestru czynnos$ci przetwarzania oraz ewidencji upowaznien do przetwarzania danych
osobowych.

7) Przeprowadzanie szkolen pracownikow 1i0s0b posiadajacych upowaznienia do przetwarzania
danych z zasadami Polityki Ochrony Danych Osobowych, w tym w szczegdlnosci dla osd6b nowo
zatrudnianych.

8) Przedstawianie na zadanie Administratora Danych zalecen, co do oceny skutkow dla ochrony
danych oraz monitorowanie ich wykonania.

9) Prowadzenie postepowan w razie wykrycie naruszen zabezpieczen danych osobowych w tym
majacych na celu minimalizacje negatywnych skutkéw zdarzenia, wyjasnienie okoliczno$ci
zdarzenia, zabezpieczenie dowodow zdarzenia, umozliwienie dalszego przetwarzania danych.

Rozdzial 4.
ZAKRESY DZIALANIA KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 17. Do podstawowych zadan REFERATU ORGANIZACYJNEGO nalezy w szczegolnos$ci realizacja
zadan:

1) koordynacji pracy Urzedu w zakresie zasad obstugi klientéw i udzielanie informacji o sposobie
zatatwiania spraw,

2) wdrazania 1nadzorowanie prawidlowego stosowania instrukcji kancelaryjnej 1 jednolitego
rzeczowego wykazu akt,

3) obstugi kancelaryjnej Urzedu,
4) prowadzenia spraw zwigzanych z o§wiadczeniami majatkowymi sktadanymi Wojtowi,
5) prowadzenia spraw zwigzanych z zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych,

6) prowadzenia spraw  gospodarczych  zapewniajacych techniczne i materialne warunki
funkcjonowania Urzedu,

7) kadrowych, pracowniczych, BHP,
8) sporzadzanie sprawozdawczos$ci statystycznej w zakresie zatrudnienia i czasu pracy,

9) organizowanie prac zwigzanych z przeprowadzaniem ocen kwalifikacyjnych i przegladow
kadrowych,

10) planowania i koordynacji szkolen pracownikow,

11) prowadzenia archiwum zaktadowego Urzedu,

12) obstugi techniczno-organizacyjnej uroczystosci i §wigt panstwowych oraz lokalnych,

13) prowadzenie spraw dotyczacych wptywajacych publicznych obwieszczen i pism sagdowych,
14) prowadzenia spraw zwigzanych z promocja i wizerunkiem Gminy,

15) realizacjg zadan wynikajacych z ustawy o petycjach, informacji publicznej,

16) w zakresie spraw obslugi organu stanowiacego i kontrolnego Gminy,

17) w zakresie rozwoju kultury,

18) w zakresie turystki.

§ 18. 1. Do zakresu zadanh REFERATU BUDZETU I FINANSOW nalezy prowadzenie rachunkowosci
budzetu Gminy w zakresie zadan wtasnych, zleconych i powierzonych, rachunkowos$ci Gminy i Urzgdu oraz
zabezpieczanie ptynnosci finansowej w sytuacji deficytu budzetowego, a w szczegodlnosci:
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2. w zakresie koordynacji planowania i analiz budzetu Gminy:
1) opracowywanie projektéw budzetu Gminy oraz projektow wieloletniej prognozy finansowe;j,
2) opracowywanie projektow uchwat Rady w sprawach dotyczacych gospodarki finansowej Gminy,

3) kontrola sktadanych przez podleglte jednostki sprawozdan budzetowych i finansowych oraz
sporzadzanie sprawozdawczoS$ci zbiorczej z wykonania budzetu Gminy,

4) planowanie srodkow budzetowych na finansowanie inwestycji Gminy,
5) prowadzenie zbiorczej ewidencji planowanych dochodoéw 1 wydatkéw Gminy.

3. w zakresie prowadzenia rachunkowosci i gospodarki finansowej budzetu Gminy:
1) obstuga finansowo-ksiggowa budzetu Gminy 1 Urzgdu,
2) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi bedagcymi w dyspozycji Gminy,
3) windykacja naleznosci i dochodzenia roszczen spornych oraz splata zobowiagzan,
4) obstuga finansowo-ksiggowa funduszy prowadzonych przez Gming,

5) obstuga spraw zwigzanych znaliczaniem wynagrodzen, zasitkow, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz podatku dochodowego od oséb fizycznych,

6) wspoldziatanie z bankami, urzedami skarbowymi, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
7) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu,

8) opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej, wtym: polityki rachunkowosci, zasad prowadzenia 1irozliczania
inwentaryzacji, obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych, sprawozdawczo$ci budzetowe;.

4. w zakresie prowadzenia ewidencji dochodéw Skarbu Panstwa:

1) przypisywanie naleznosci, ewidencja, biezace egzekwowanie naleznosci 1 odprowadzanie
dochoddéw do budzetu panstwa,

2) prowadzenie windykacji nalezno$ci Skarbu Panstwa,
3) sporzadzanie sprawozdan dotyczacych realizacji zadan z zakresu Skarbu Panstwa.
4) planowanie funduszu ptac dla pracownikow Urzedu,

§ 19. Do zakresu zadah REFERATU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I INWESTYCJI w szczego6lnosci
nalezy prowadzenie spraw:

1) z zakresu planowania przestrzennego:
a) prowadzenie spraw dotyczacych tadu przestrzennego, architektury i estetyki Gminy,
b) sporzadzanie projektéw uchwat w sprawach planowania przestrzennego,

c) realizacja zadan zwigzanych z gospodarkg przestrzenng okreslonych ustawg o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym,

2) przygotowywanie dokumentacji na planowane zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych oraz inwestycji drogowych i mostowych.

3) ujawnianie prawa wiasnosci Gminy w Ksiegach Wieczystych.

4) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego w prawo
wlasnosci,

5) z zakresu zamowien publicznych,
6) w zakresie gospodarki nieruchomos$ciami,
7) w zakresie realizacji zadan z ustawy o utrzymania porzadku i czystosci w Gminie,

8) w zakresie drog publicznych,
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9) w zakresie zadan zwigzanych z funkcjonowaniem transportu publicznego na terenie Gminy.
10) w zakresie funduszu soteckiego,

11) w zakresie koordynacji dziatah prowadzonych w ramach wspolpracy z organizacjami
pozarzadowymi oraz innymi podmiotami prowadzacymi dziatalno§¢ pozytku publicznego na
terenie gminy, wtym zakresie tworzenia rocznych programow wspotpracy i realizacji tych
programow,

12) prowadzenia spraw zwiazanych z organizacjg i funkcjonowaniem targowisk,

13) wspotdziatania  w sprawach  zwigzanych  z zagospodarowaniem obwodow  towieckich
w szczegblnosci w zakresie ochrony 1 hodowli zwierzyny,

14) prowadzenia spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic i placow oraz numeracji
porzadkowej nieruchomosci.

15) prowadzenia spraw ochrony przeciwpozarowej w tym spraw ochotniczych strazy pozarnych na
terenie gminy,

16) prowadzenie procedury administracyjnej zwigzanej z wydawaniem decyzji o uwarunkowaniach
srodowiskowych,

17) prowadzenia spraw wynikajacych zustaw: o ochronie przyrody, o udostgpnianiu informacji
o $§rodowisku 1ijego ochronie iudziale spoteczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddziatywania na $rodowisko.

18) zamieszczania w publicznie dostgpnych wykazach danych o dokumentach zawierajacych
informacje o srodowisku, podawanie do publicznej wiadomosci informacji o zamieszczaniu w tych
wykazach danych o wnioskach, decyzjach 1innych dokumentach w postgpowaniu w sprawie
ochrony $rodowiska wymagajacych udzialu spoleczenstwa oraz udostepnianie informacji z zakresu
zadan realizowanych na stanowisku,

19) koordynacja i organizacja dziatan w przypadku klgsk zywiotowych w rolnictwie.

20) wydawanie zezwolen na uprawe maku lub konopi wildknistych oraz prowadzenie rejestru
wydanych zezwolen na uprawe¢ maku ,nadzér nad uprawami maku lub konopi widknistych,
wydawanie nakazow zniszczenia upraw w przypadku stwierdzenia prowadzenia upraw w sposob
niezgodny z przepisami prawa

21) wspotpraca w Urzedem Statystycznym w zakresie organizowania spisow oraz innych sprawozdan
statystycznych,

22) wspotdziatanie w przeprowadzaniu wyboréw do Izb Rolniczych oraz wspotpraca z Izbami
Rolniczymi,

23) zadania wynikajace z ustawy Prawo Ochrony Srodowiska,
24) obstugg Centralnej Ewidencji i Informacji o Dzialalno$ci Gospodarczej

25) prowadzenia spraw wynikajacych zustawy o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdziataniu
alkoholizmowi,

26) prowadzenia spraw zwigzanych z wydawaniem, wygaszaniem lub cofaniem zezwolen na sprzedaz
napojow alkoholowych,

27) wykonywania czynnos$ci w zakresie obstugi Gminnej Komisji Rozwigzywania Probleméow
Alkoholowych,

28) realizacja zadan samorzadu z zakresu zdrowia publicznego,
29) z zakresu kultury fizycznej i ochrony zdrowia,

30) wykonywania zadan okreslonych ustawa o ochronie informacji niejawnych, realizacja zadan
z zakresu obrony cywilnej, spraw obronnych, wojskowych, zarzadzania kryzysowego i szkolenia
obronnego
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31) obstugi informatycznej 1 informatyzacji Urzedu,

32) administrowanie portalu samorzadowego www.raczki.pl oraz Biuletynu Informacji Publicznej
Urzegdu,

§ 20. Do zadan URZEDU STANU CYWILNEGO nalezy wykonywanie zadan wynikajacych z prawa
o aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego 1 opiekufczego rozporzadzenia Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegdlnych zasad sporzadzania aktow stanu cywilnego, sposobu
prowadzenia ksigg stanu cywilnego ich kontroli, przechowywania i zabezpieczania oraz wzorow aktow stanu
cywilnego, ich odpisow, zaswiadczen i protokotéw, a w szczegdlnosci:

1) rejestracja urodzen, matzenstw, zgonow,

2) kompletowanie dokumentéow do akt zbiorowych zwigzanych zurodzeniami, malzenstwami
1 zgonami,

3) przyjmowanie o$wiadczen o wstagpieniu w zwigzek matzenski w lokalu oraz poza lokalem USC,

4) przyjmowanie zapewnien od nupturientow o braku okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie
malzenstwa,

5) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznos$ci wylaczajacych zawarcie matzenstwa,

6) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych, ze zgodnie zprawem polskim mozna zawrzed
malzenstwo,

7) przyjmowanie oswiadczen o powrocie do nazwiska noszonego przed zawarciem matzenstwa osob
rozwiedzionych,

8) wydanie zezwolenia na skrocenie terminu oczekiwania na zawarcie malzenstwa,

9) przyjmowanie o$wiadczen matzonkéw, ze dziecko bedzie nosito takie samo nazwisko, jakie nosi
albo nositoby ich wspdlne dziecko,

10) wystepowanie o nadanie numeru PESEL w zwigzku ze sporzadzeniem aktu urodzenia,
11) wydawanie decyzji o odmowie przyjecia o§wiadczenia o wyborze imienia lub imion dziecka,
12) rejestracja o§wiadczen o uznaniu ojcostwa w rejestrze uznan,
13) wydawanie zaswiadczen potwierdzajacych uznanie ojcostwa,
14) wydawanie zaswiadczen o stanie cywilnym,
15) dodawanie wzmianki dodatkowej na podstawie:
a) prawomocnych orzeczen,

b) ostatecznych decyzji administracyjnych idecyzji administracyjnych o zmianie imienia lub
nazwiska,

¢) odpisow aktow stanu cywilnego,

d) protokotéw sporzadzanych przez kierownikéw urzedéw stanu cywilnego albo konsulow
z czynno$ci z zakresu rejestracji stanu cywilnego, ktore wymagaja dolaczenia wzmianek
dodatkowych do aktéw stanu cywilnego,

e) odpisow zagranicznych dokumentéw stanu cywilnego lub innych dokumentéw pochodzacych od
organdéw obcego panstwa, niewymagajacych uznania,

16) wydawanie  zaswiadczen o zamieszczeniu lub  niezamieszczeniu ~ wrejestrze  stanu
cywilnego danych dotyczacych wskazanej osoby,

17) przyjmowanie wszelkich o$wiadczen od obywateli w sprawach wynikajacych zprawa o
aktach stanu cywilnego, kodeksu rodzinnego i opiekunczego iprawa mi¢dzynarodowego a w
szczegolnosci:

a) zmianie imienia dziecka,
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b) uznaniu ojcostwa oraz pochodzeniu dziecka,
¢) nazwiskach noszonych po zawarciu malzenstwa,

18) wydawanie zrejestru stanu cywilnego odpisow zupetnych 1odpisow skroconych aktow
stanu cywilnego,

19) przenoszenie aktéw stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego,
20) odtworzenie tresci aktu stanu cywilnego,

21) sprostowanie aktu stanu cywilnego,

22) uzupehienie aktu stanu cywilnego,

23) przeniesienie zagranicznego aktu stanu cywilnego do rejestru stanu cywilnego —
transkrypcja,

24) rejestracja zdarzenia z zakresu stanu cywilnego, ktére nastgpilo za granicag inie zostato
zarejestrowane,

25) uznawanie zagranicznych orzeczen sagdowych w sprawach cywilnych,

26) wydawanie decyzji administracyjnych dotyczacych zmian imienia inazwiska oraz
aktualizacja zmian w rejestrach panstwowych,

27) sporzadzanie  sprawozdan zzakresu USC do GUS oraz Podlaskiego Urzgdu
Wojewddzkiego, aktualizacja danych w rejestrach panstwowych (PESEL),

28) wystepowanie o nadawanie numeru PESEL w przypadku sprostowania daty urodzenia lub zmiany
ptei,

29) przyjmowanie wnioskOw i organizowanie uroczystosci jubileuszowych z okazji 50-lecia pozycia
matzenskiego,

30) przekazywanie ksigg stanu cywilnego do Archiwum Panstwowego w terminie okreslonym
w ustawie prawo o aktach stanu cywilnego,

31) wykonywanie innych czynnos$ci wynikajacych zustawy prawo o aktach stanu cywilnego oraz
kodeksu rodzinnego i opiekunczego.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach.
3. Realizacja zadan z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.

§ 21. Do zakresu zadan SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. MELDUNKOWYCH I EWIDENCJI
LUDNOSCI nalezy:

1. Ewidencja ludnosci i dowody osobiste w tym:
1) zameldowania i wymeldowania na pobyt staty i czasowy,
2) prowadzenie zbioréw meldunkowych mieszkancow gminy,
3) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawach zameldowania i wymeldowania,
4) przyjmowanie wnioskéw i wydawanie dowoddw osobistych,
5) prowadzenie ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodéw osobistych,
2. Prowadzenie rejestru wyborcow,
3. Sporzadzanie wykazow przedpoborowych dla potrzeb rejestracji,
4. Prowadzenie sprawozdawczos$ci w zakresie wykonywanych zadan,
5. Realizacja zadan z zakresu o§wiaty, wynikajacych z zadan nalezacych do organu prowadzacego.

§ 22. 1. Samodzielne stanowisko jest najmniejszg jednostka struktury organizacyjnej, ktora tworzy sie w
wypadku koniecznos$ci funkcjonalnego wyodrebnienia wykonywania okreslonej grupy spraw.
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2. Samodzielne stanowisko moze by¢ tworzone w ramach Referatu lub poza jego struktura.
§ 23. Siedzibg Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego jest Urzad Gminy Raczki.
1. Skifad, organizacja i tryb pracy Zespotu Gminnego reguluje odrgbne zarzadzenie.

§ 24. Obstuge prawng Urzedu zapewnia podmiot zewnetrzny wytoniony zgodnie z procedurg okreslong
w ustawie z dPrawo zamdwien publicznych.

§ 25. Do zakresu zadan SAMODZIELNEGO STANOWISKA DS. INWESTYCJI I PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO nalezy:

1. Z zakresu planowania przestrzennego:
1) prowadzenie spraw dotyczacych tadu przestrzennego, architektury i estetyki Gminy,
2) sporzadzanie projektow uchwat w sprawach planowania przestrzennego,

3) realizacja zadan zwigzanych z gospodarka przestrzenna okreslonych ustawa o planowaniu
1 zagospodarowaniu przestrzennym a w szczegdlnosci:

a) sporzadzenie studium uwarunkowan 1 kierunkéw zagospodarowania przestrzennego oraz
miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego i ich zmian,

b) opracowywanie lub zlecanie analiz, prognoz i studiéw tematycznych wynikajacych z procedur
planistycznych, zagadnien urbanistycznych i architektonicznych,

¢) sporzadzanie ocen i analiz w zakresie zmian w zagospodarowaniu przestrzennym Gminy,
d) przygotowanie opinii o przeznaczeniu terenu i o projektach inwestycyjnych na terenie Gminy,

e) sporzadzanie zaswiadczen o przeznaczeniu terenu, zgodnosci planowanej inwestycji lub zmiany
sposobu uzytkowania z planem miejscowym lub studium,

f) wydawanie wypiséw 1 wyrysOw z miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego oraz
studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego gminy,

g) przygotowanie postanowien lub opinii dotyczacych mozliwo$ci i1zgodnosci projektowanych
podziatéw nieruchomos$ci z ustaleniami planéw miejscowych decyzji o warunkach zabudowy
1 zagospodarowania terenu,

h) przygotowywanie  projektéw  uzgodnien iopinii zwigzanych  zzagospodarowaniem
przestrzennym oraz politykg przestrzenng gmin sgsiadujgcych, atakze innych jednostek
organizacyjnych,

1) prowadzenie rejestru planow miejscowych oraz wnioskéw o ich sporzadzenie lub zmiane oraz
archiwizacja materialdw z nimi zwigzanych,

j) wykonywanie zadan zleconych wynikajacych z zawartych porozumien z zakresu wilasciwosci
innych jednostek samorzadowych i administracji rzadowe;j,

k) prowadzenie rejestrow decyzji o warunkach zabudowy i1 inwestycji celu publicznego,

1) prowadzenie spraw dotyczacych wydania decyzji o warunkach zabudowy i inwestycji celu
publicznego.

m) prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniami finansowymi, wynikajacymi z ustalen planéw
zagospodarowania przestrzennego,

n) dokonywanie okresowej oceny aktualnos$ci studium i planéw miejscowych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z podziatami, scaleniami nieruchomos$ci oraz dotyczacych
rozgraniczania nieruchomosci,

p) przygotowywanie dokumentacji na planowane zadania inwestycyjne oraz prowadzenie spraw
zwigzanych z realizacjg inwestycji gminnych oraz inwestycji drogowych i mostowych,

1) ujawnianie prawa wtasnosci Gminy w Ksiggach Wieczystych,
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s) prowadzenie postgpowan zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania wieczystego
w prawo wlasnosci,

] Rozd’zial 5.
ZADANIA WSPOLNE KOMOREK ORGANIZACYJNYCH

§ 26. 1. DO WSPOLNYCH ZADAN REFERATOW nalezy w szczegdlnosci:
1) opracowywanie propozycji do projektu budzetu oraz sporzadzanie sprawozdan z jego wykonania,
2) opracowywanie projektow programow rozwoju spotecznego lub gospodarczego Gminy,

3) inicjowanie izapewnianie realizacji zadan spotecznych lub gospodarczych, zwigzanych
z zaspokajaniem zbiorowych potrzeb wspdlnoty samorzadowe;,

4) realizacja dochodow budzetowych,
5) dokonywanie wydatkow budzetowych,
6) wspotdziatanie z gminnymi jednostkami organizacyjnymi w realizacji zadan Gminy,

7) nadzorowanie 1ikontrolowanie dziatalnosci jednostek organizacyjnych Gminy w zakresie
ustalonym niniejszym Regulaminem,

8) przygotowywanie projektow aktéw prawnych Wojta oraz projektow uchwal iinnych materiatow
wnoszonych pod obrady Rady i jej komisji,

9) przygotowywanie projektéw umow i porozumien,

10) przygotowywanie na potrzeby Wojta oraz w celu przedstawienia Radzie, jej komisjom i organom
administracji rzadowej sprawozdan, analiz i biezacych informacji o realizacji powierzonych zadan,

11) przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski komisji oraz zapytania i interpelacje radnych
oraz wystgpienia postow i senatorow,

12) rozpatrywanie ztozonych skarg, wnioskow i petycji,

13) prowadzenie  postgpowania administracyjnego  w indywidualnych  sprawach  z zakresu
administracji publicznej,

14) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow dotyczacych statystyki Panstwowej i archiwizacji
dokumentacji zgodnie z odrgbnymi przepisami,

15) realizacja zadan obronnych iobrony cywilnej — zgodnie zzakresem dziatania okreslonym
odrebnymi przepisami,

16) opracowywanie i przedktadanie na stanowisko ds. inwestycji imienia komunalnego opisu
przedmiotu zamowienia, istotnych postanowien do projektu umowy oraz propozycji kryteriow
oceny warunkow udziatu w postepowaniu,

17) opracowywanie odpowiedzi na zapytania dotyczace przedmiotu zamowienia,
18) weryfikacja pod wzglgdem merytorycznym zgodnosci ofert z przedmiotem zamoéwienia,

19) nadzorowanie realizacji umowy zawartej w wyniku przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zamoOwienia publicznego,

20) stosowanie przyjetych w urzedzie zasad i procedur ochrony danych,

21) stosowania i przestrzegania zasad iprocedur korzystania zlegalnego oprogramowania oraz
ochrony wiasnosci intelektualnej w Urzedzie,

22) wykonywanie zadan wynikajacych z przepisOw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych - RODO) oraz z ustawy
o ochronie informacji niejawnych,
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23) dbatos¢ o powierzony sprzet i mienie oraz ochrona systemow 1 sieci teleinformatycznych,
24) przygotowywanie i przeprowadzanie konsultacji spotecznych,

25) przygotowywanie, prowadzenie iudost¢pnianie informacji publicznej wraz z zamieszczaniem
informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu w zakresie merytorycznym
poszczeg6lnych komoérek organizacyjnych,

26) wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

27) przygotowywanie czastkowych programoéw sprawozdan ze wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi z zadan szczegdtowych poszczegélnych komoérek organizacyjnych,

28) ogtlaszanie konkurs6w na realizacje zadan we wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi,

29) zapewnienie  zgodno$ci  realizowanych zadan =z przepisami prawa iuregulowaniami
wewngtrznymi,

30) publikacja porozumien zawieranych przez Wojta zorganami administracji rzadowej
1 samorzadowej w BIP,

31) przygotowywanie zgodnie z ustawg o oglaszaniu aktow normatywnych i niektorych innych aktow
prawnych tekstow jednolitych znowelizowanych aktow prawa miejscowego, nie rzadziej niz raz na
12 miesigcy od dnia wejscie w zycie uchwaty zmieniajacej,

32) przygotowywanie ujednoliconych tekstow zarzadzen Wojta Gminy do publikacji w BIP,
33) przygotowywanie i kompleksowe opracowywanie materiatéw na potrzeby Wojta,
34) wspolpraca w zakresie opracowania i realizacji budzetu oraz funduszu soteckiego,

35) sktadanie wnioskow do Sekretarza w zakresie zakupu specjalistycznego oprogramowania
komputerowego na potrzeby realizacji zadan Referatow i stanowisk samodzielnych,

36) przygotowywanie materialtow na potrzeby opracowania ,,Raportu o staniec Gminy” za rok
poprzedni,

37) opracowywanie wnioskow w celu pozyskania dofinansowania zzewnetrznych $rodkow
finansowania ich wdrazanie, rozliczanie, monitorowanie oraz sprawozdawczos¢ z tego zakresu.

38) sktadanie przez kierownikoéw referatow wnioskow do IOD o nadanie/cofnigcie uprawnien do
przetwarzania danych osobowych przez pracownikéw wydziatu,

39) zglaszanie umdéw powierzenia przetwarzania danych osobowych w przypadkach okreslonych
ustawg o ochronie danych osobowych do IOD celem wpisania do ,,Rejestru umow przetwarzania
danych osobowych”,

40) wnioskowanie przez Kierownikow referatéw o nadanie icofnigcie pracownikom uprawnien
dostepu do systemow informatycznych i programéw komputerowych (w tym przebywajacym na
dhugotrwatych urlopach: bezptatnych, wychowawczych, macierzynskich),

41) wdrazania oraz stosowania rozwigzan pozwalajacych na realizowanie dorgczania pism droga
elektroniczng do podmiotoéw publicznych zobowigzanych do udostepniania i obstugi elektronicznej
skrzynki podawczej na podstawie ustawy o informatyzacji dzialalno$ci podmiotéw realizujgcych
zadania publiczne.

§ 27. Do wspolnych zadan KIEROWNIKOW REFERATOW nalezy:

1) organizowanie 1 wykonywanie zadan przypisanych referatom oraz zapewnienie wlasciwej
1 terminowej ich realizacji,

2) przygotowywanie projektow uchwal, zarzadzen, porozumien, umow, sprawozdan i analiz na sesje
Rady oraz dla potrzeb Wojta,

3) realizacja zadan wynikajacych z uchwat Rady oraz zarzadzen Wojta,

4) wspotuczestniczenie w opracowywaniu zamierzen wspomagajacych rozwdj Gminy,
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5) wstepne planowanie zadan rzeczowych, dochodéw 1 wydatkéw budzetu,

6) wdrozenie i monitorowanie systemu kontroli zarzadczej w tym zarzadzanie ryzykiem w zakresie
realizowanych zadan,

7) gospodarowanie przyznanymi $rodkami budzetowymi i mieniem, zgodnie z zasadami okreslonymi
przez Wojta i przepisy prawa,

8) przyjmowanie obywateli w sprawach skarg i wnioskow,
9) wspoélpraca z radnymi oraz komisjami Rady w zakresie zadan realizowanych przez referaty,

10) organizowanie wzajemnej wspOlpracy migdzy komodrkami organizacyjnymi oraz wymiany
informacji przy realizacji zadan,

11) wspoéltdziatanie z organami administracji publicznej i samorzadowej,

Rozdzial 6.
ZASADY REDAGOWANIA I TRYB OPRACOWYWANIA AKTOW PRAWNYCH

§ 28. 1. Przy opracowywaniu projektow aktow prawnych stosuje si¢ odpowiednio "Zasady techniki
prawodawczej" okreslone w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministrow z dnia 20 czerwca 2002 roku.

2. Akt prawny nie moze zawiera¢ postanowien wykraczajacych poza granice upowaznienia ustawowego,
a takze nie moze wkracza¢ w sfere spraw zastrzezonych do kompetencji innych organow.

3. Uktad aktu prawnego powinien by¢ przejrzysty .

4. Dla oznaczenia jednostkowych poje¢ nalezy uzywacé okreslen stosowanych w obowigzujacym
ustawodawstwie.

§ 29. 1. Projekty aktow prawnych Rady i Wojta opracowuja Kierownicy Referatow oraz stanowiska
samodzielne Urzgdu 1 Kierownicy gminnych jednostek organizacyjnych, kazdy w zakresie swojej
wlasciwosci rzeczowej z wlasnej inicjatywy lub na polecenie Wojta.

2. Pracownicy wymienieni w § 29 ust.1, do ktérych nalezy opracowanie projektu aktu prawnego organu
Gminy kieruje ten projekt do zainteresowanych osob w celu dokonania uzgodnien, przeprowadzenia
konsultacji lub zasiggniecia opinii wymaganych przepisami prawa.

3. Projekt aktu prawnego przed wniesieniem pod obrady Rady powinien by¢ uzgodniony:
1) ze Skarbnikiem, jezeli dotyczy zadan budzetowych lub moze spowodowac inne skutki finansowe,
2) z Sekretarzem w zakresie spraw organizacyjnych,
3) z innymi jednostkami organizacyjnymi, jezeli naktada na te jednostki zadania i obowigzki,
4) z radcg prawnym pod wzgledem formalno-prawnym i redakcyjnym.

4. Po dokonaniu uzgodnien 1 uzyskaniu opinii prawnej projekty wraz z wnioskami uzasadniajagcymi ich
podjecie przedktadane sg Radzie za posrednictwem stanowiska pracy ds. obstugi organdéw gminy.

5. Uzasadnienie projektu aktu prawnego powinno zawiera¢ stan faktyczny sprawy, roznice mig¢dzy
stanem obecnym a proponowanym oraz skutki, w tym finansowe, projektowanego rozstrzygnigcia.

§ 30. 1. Podjete akty prawne organow Gminy numeruje si¢ wedlug zasad ustalonych w Statucie Gminy.

2. Akty prawne wewnetrznego urzedowania, wydawane przez Wojta w formie zarzadzen numeruje si¢
w ciggu roku kolejnymi cyframi arabskimi famanymi przez dwie ostatnie cyfry danego roku kalendarzowego.

3. Zbiory aktéw prawnych, o ktorych mowa w ust.1 12 prowadzi pracownik na stanowisku ds. obstugi
organéw gminy.

4. Uchwaty Rady Gminy, Zarzadzenia Wojta, obwieszczenia iinne postanowienia podlegajace
ogloszeniu podaje si¢ do wiadomosci publicznej poprzez:

1) publikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j,
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2) publikowanie w Dzienniku Urzedowym Wojewodztwa Podlaskiego w zakresie uregulowanym
w odrebnych przepisach,

3) wywieszenie na tablicy ogtoszen urzgdowych.

§ 31. Wydane akty prawne organéw Gminy pracownik na stanowisku ds. obslugi organow gminy
przekazuje pracownikom Urzedu i kierownikom jednostek organizacyjnych Gminy odpowiedzialnym za ich
realizacjg.

Rozdziql 7.
OBIEG DOKUMENTOW W URZEDZIE

§ 32. 1. Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonuja komorki
organizacyjne Urzedu we wlasnym zakresie.

2. Czynnosci zwigzane z prowadzeniem rejestru korespondencji 1 doreczaniem korespondencji wewnatrz
Urzedu wykonuje pracownik ds. obstugi kancelaryjne;.

3. Obieg dokumentoéw finansowo-ksiggowych okresla instrukcja opracowana przez Skarbnika i przyjeta
w drodze odrgbnego zarzadzenia Wjta.

4. Organizacj¢ prac kancelaryjnych Urzedu, obieg korespondencji i1dokumentow, atakze sposob
gromadzenia, przechowywania, ewidencjonowania oraz udostepniania materialow archiwalnych
1 dokumentacji niearchiwalnej oraz organizacj¢ i1 zakres dzialania archiwum zaktadowego okre$lajg ustalone
dla organéw gmin i zwigzkéw miedzygminnych:

1) Instrukcja kancelaryjna.
2) Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt.
3) akty prawne wewngtrznego urzedowania, wydawane przez Wojta w formie zarzadzen.

5. W komunikacji wewnetrznej mozna wykorzystywacé droge elektroniczng przekazywania informacji
oraz dokumentow.

6. Pozostale rejestry prowadzone w Urzedzie Gminy wymienione s3 w zakresach dziatania
poszczegbdlnych referatow.

7. W Referatach obowiazuje bezdziennikowy system kancelaryjny oparty na jednolitym rzeczowym
wykazie akt, wykazie haset klasyfikacyjnych pierwszego, drugiego i trzeciego rzedu.

Rozdzial 8.
TRYB PRZYJMOWANIA 1 ZALATWIANIA INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI,
SKARG I WNIOSKOW ORAZ PRZEKAZU INFORMACJI

§ 33. 1. Interesanci przyjmowani sg przez pracownikéw Urzedu Gminy Raczki od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.30 do 15.30, z zastrzezeniem ust. 2.

2.Kasa Urzedu Gminy obstuguje interesantow w dniach i godzinach pracy Urzedu zprzerwa
w godzinach : od 9.00 do 9.30 oraz 13.00-13.30

3. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1wnioskow w kazdy czwartek w godzinach
od 10.00 do 16.00.

4. Jezeli czwartek jest dniem wolnym od pracy, obywatele sg przyjmowani w nastgpnym dniu roboczym.

5. Sekretarz, Zastgpca Wojta, Skarbnik oraz pozostali pracownicy przyjmuja interesantow w sprawach
skarg 1 wnioskéw codziennie w godzinach pracy Urzedu Gminy Raczki od 7.30 do 15.30.

6. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Woéjta w ramach skarg i wnioskow prowadzi pracownik na
stanowisku pracy ds. obstugi kancelaryjne;.

7. Pracownicy Urzedu sa zobowigzani przy =zalatwianiu indywidualnych spraw obywateli
do przestrzegania przepisow Kodeksu postgpowania administracyjnego, przepisOw odrebnych ustaw oraz
instrukcji kancelaryjnej, a w szczego6lnosci do:
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1) udzielania informacji niezbgdnych przy zalatwianiu danej sprawy 1wyjasniania tresci
obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

2) niezwlocznego rozstrzygnigcia sprawy, a jesli to niemozliwe, do okreslenia terminu jej zalatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zalatwienia ich sprawy,
4) powiadamiania o przyczynie nie zalatwienia sprawy,

5) informowania o przystugujacych $rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od wydanych
rozstrzygniec,

6) zalatwiania spraw wedtug kolejnosci ich wptywu i stopnia pilnosci.

§ 34. 1. Pracownicy Urzedu zobowiazani sa do sprawnego irzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli, kierujac si¢ przepisami prawa oraz realizacja stusznych interesow obywateli.

2. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw obywateli ponosza
pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami czynnosci.

§ 35. 1. Podstawg informacji o dziatalno$ci Urzgdu i organdw Gminy jest Biuletyn Informacji Publiczne;j
oraz urzedowe tablice ogloszen.

2. W celu przekazu informacji oraz informowania mieszkancow stosuje si¢ pomocniczo:
1) informacyjny samorzadowy portal internetowy Gminy Raczki www.raczki.pl.
2) SMS-owy system powiadamiania mieszkancow.

§ 36. 1. Wszystkie skargi i wnioski wpltywajace do Urzedu Gminy w formie pisemnej lub wniesione
do protokotu ustnie sg ewidencjonowane w rejestrze skarg, wnioskow 1 petycji.

2. Sprawy wniesione ustnie, nie majace charakteru skargi lub wniosku nie sa ewidencjonowane.
3. Rejestr o ktorym mowa w ust.1 prowadzi pracownik ds. obstugi kancelaryjne;.

4. Po zarejestrowaniu w rejestrze skargi i wnioski jesli sa w zakresie kompetencji Rady przekazywane sa
do Przewodniczacego Rady Gminy w celu przedtozenia ich Komisji skarg, wnioskow i petycji.

5. Obstuge obywateli przyjmowanych przez Woéjta w ramach skarg i wnioskow prowadzi pracownik na
stanowisku pracy ds. obstugi kancelaryjne;.

Rozdzial 9.
DZIALALNOSC KONTROLNA

§ 37. Celem kontroli w Urzedzie Gminy jest ocena stopnia wykonania zadan, prawidlowosci i legalnosci
dziatania oraz skutecznos$ci stosowanych metod i srodkow oraz doskonalenie metod pracy w Urzedzie.

§ 38. System kontroli obejmuje kontrole wewngtrzng i zewngtrzng.
§ 39. Kontrole wewnetrzng w Urzgdzie w zakresie powierzonych zadan wykonuja:
1) Sekretarz lub inna osoba wyznaczona przez Wojta w zakresie:
a) przestrzegania dyscypliny pracy,
b) terminowosci zalatwiania spraw,
¢) wykonywania czynnosci techniczno-kancelaryjnych i prowadzenia dokumentacji biurowej,

d) przestrzegania przepisow kodeksu postgpowania administracyjnego i przepisOw prawa
materialnego przy zatatwianiu spraw,

e) zatatwiania skarg i wnioskow,
f) prowadzenia archiwum zaktadowego.
2) Skarbnik w zakresie prawidtowos$ci gospodarowania srodkami budzetowymi.

3) Kierownicy komorek organizacyjnych - w zakresie dziatania komorki organizacyjnej, w stosunku
do pracowniké6w komorki.
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§ 40. 1. Kontrole wewnetrzng nalezy taczy¢ z instruktazem.

2. Instruktaz polega na udzielaniu osobom kontrolowanym wyjasnien i wskazowek w zakresie sposobu
zatatwiania spraw, prowadzenia dokumentacji oraz stosowania przepisOw prawa.

§ 41. 1. Kontrola zewnetrzna obejmuje sposob realizowania zadan przez gminne jednostki organizacyjne.

2. Kontrole zewnetrzng sprawuja pracownicy wedlug ustalonego zakresu czynno$ci na podstawie
upowaznienia Wojta.

3. Kontrole finansowe w jednostkach powigzanych z budzetem Gminy wykonuje Skarbnik Gminy.

4. Rejestr upowaznien do kontroli prowadzi pracownik do spraw organizacyjnych i kadrowych lub inna
osoba wyznaczona przez Wojta.

§ 42. Kontrole moga by¢ prowadzone w formie kontroli:
1) kompleksowej, obejmujacej badanie caloksztattu dziatalnosci kontrolowanej jednostki,

2) problemowej, obejmujacej badanie wybranych zagadnien z dzialalnosci jednej Iub wigcej
kontrolowanych jednostek,

3) doraznej (majacej charakter interwencyjny), wynikajacej z potrzeby pilnego zbadania naglych
zdarzen,

4) sprawdzajacej sposoéb wykonania zalecen pokontrolnych irzetelnos¢ udzielonej odpowiedzi
o sposobie wykonania.

§ 43. 1. Z przeprowadzonej kontroli sporzadza si¢ protokét w dwoéch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych jeden otrzymuje kontrolowany.

2. Wyniki kontroli kontrolujacy przedktada Wojtowi.

§44.1. W Urzedzie prowadzony jest scentralizowany rejestr materiatow pokontrolnych z kontroli
zewnetrznych na stanowisku ds. obstugi kancelaryjnej .

2. Materiaty pokontrolne po zarejestrowaniu przekazywane sg pracownikom, ktérzy przygotowuja
stosowne informacje o sposobie ich wykorzystania, w tym rowniez o sposobie realizacji zalecen w zakresie
swojej wlasciwosci.

3. Wystapienie pokontrolne podpisuje Woijt.

Rozdzial 10.
ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI

§ 45. 1. Wajt podpisuje:
1) zarzadzenia i regulaminy,
2) pisma zwigzane z reprezentowaniem gminy na zewnatrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci gminy,
4) odpowiedzi na skargi i wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktéorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu,

6) pelnomocnictwa iupowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
upowaznione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zwigzane ze stosunkiem pracy pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych,

8) decyzje w sprawach osobowych pracownikow Urzedu,
9) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

10) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami i organami administracji,
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11) wystapienia kierowane do Wojewody oraz przedstawicieli administracji rzadowej i1 publicznej,
12) odpowiedzi na interpelacje i zapytania oraz wnioski radnych,
13) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zgloszone za posrednictwem radnych,

14) odpowiedzi na wystgpienia Najwyzszej Izby Kontroli, prokuratury iRegionalnej Izby
Obrachunkowej, Panstwowej Inspekcji Pracy iinnych instytucji kontroli, w zwiazku
z prowadzonym przez nie postgpowaniem,

15) pisma zwigzane ze wspOtpracg zagraniczna,
16) wnioski o nadanie odznaczen,

17)inne  pisma, jesli ich  podpisywanie @ WOjt  zastrzegt wylacznie dla  siebie.

2. Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy Referatéw podpisuja pisma pozostajace w zakresie
ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta oraz decyzje, do ktorych podpisywania zostali imiennie
upowaznieni przez Wojta.

§ 46. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego ijego Zastepca podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich
zadan.

§ 47. Pracownicy Urzedu, w sprawach nalezacych do ich wlasciwosci, w ramach udzielonych przez
Wéjta upowaznien podpisuja:

1) pisma nie zastrzezone do podpisu Wojta,

2) decyzje w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej iinne pisma wynikajace
z postepowania administracyjnego i przewidziane kodeksem postepowania administracyjnego.

3) korespondencj¢ biezaca nalezacg do zakresu spraw prowadzonych na ich stanowisku, nie majaca
znamion decyzji lub rozstrzygnie¢ 1 nie zastrzezong do podpisu Wojta.

2. Pracownicy przygotowujacy projekty pism, wtym decyzji administracyjnych, podpisuja swoim
podpisem umieszczonym na koncu tekstu po lewej stronie przedktadany projekt dokumentu.

3. Pisma przygotowywane na poszczegolnych stanowiskach pracy, a przekazywane do podpisu osobom
wymienionym w § 45 posiadajg klauzule o tresci: sprawe prowadzi: imi¢ i nazwisko, stanowisko, nr telefonu
1 adres e-mail.

Rozdzial 11.
ZASADY ZAMAWIANIA PIECZECI URZEDOWYCH ORAZ PROWADZENIEREJESTRU
PIECZECI

§ 48. 1. Do sktadania zaméwien na pieczgcie urzegdowe upowaznieni sg Kierownicy Referatow oraz
pracownicy na samodzielnych stanowiskach.

2. ZamoOwienie na pieczecie nalezy sktada¢ do pracownika ds. organizacyjnych i kadrowych.

3. Weryfikacj¢ zgodno$ci z uprawnieniami dla zajmowanych stanowisk, dla ktérych zamawiane sg
pieczecie dokonuje Sekretarz Gminy.

4. Pieczecie rejestrowane sg przez pracownika o ktorym mowa w ust. 2 w rejestrze pieczeci urzedowych.

5. Rejestr pieczeci zawiera: liczbe porzadkowa, odcisk pieczeci, datg pobrania, podpis osoby pobierajacej,
date zwrotu, podpis osoby zwracajacej piecze¢, numer protokotu i date likwidacji pieczeci.

6. Rejestr pieczeci jest drukiem Scistego zarachowania.

7. W przypadku rozwigzania umowy o prace, pracownik ma obowigzek rozliczenia pobranych pieczeci
imiennych i urzegdowych.

Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 49. 1. Szczegotowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okreslaja zakresy obowigzkow.
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2. Osobg upowazniong do wykonywania czynnos$ci z zakresu prawa pracy dotyczacego wydania
polecenia wyjazdu stuzbowego wobec Sekretarza Gminy w przypadku nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta
wykonuje Skarbnik Gminy.

3. W przypadku nieobecnosci Skarbnika spowodowanej zwolnieniem lekarski, urlopem badz inng
dlugotrwala absencja obowiazki w zakresie gospodarki finansowej peini pracownik zatrudniony na
stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;.

§ 50. W przypadku zmiany zadan Urzedu, jezeli zmiana wynika wprost z przepisow ustawy lub
zawartych przez Gming porozumien z administracja rzadowa lub samorzadows, podzialu zadan migdzy
referaty dokonuje Wojt.

§51. 1. W razie zmiany zadan szczegdtowych referatu, samodzielnych stanowisk przekazanie akt
migdzy referatami lub samodzielnymi stanowiskami nastepuje na podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego.

2. Protokét sporzadza Kierownik Referatu lub pracownik przekazujacy dokumentacje pracujacy na
stanowisku samodzielnym .

§ 52. Kierownicy Referatéw sga obowigzani zapoznaé pracownikow z postanowieniami Regulaminu.
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SKARBNIK

KIEROWNIK REFERATU
BUDZETU | FINANSOW

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci
podatkowej

Stanowisko pracy ds.
ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko pracy ds.
wymiaru podatkow i
optat

Stanowisko pracy ds.
pfac irozliczen

SEKRETARZ GMINY

KIEROWNIK REFERATU
ORGANIZACYJNEGO

Stanowisko pracy ds.
organizacyjnych i
kadrowych

Stanowisko pracy ds.
promocji i komunikacji
spotecznej

Stanowisko pracy ds.
obstugi kancelaryjnej,

stanowisko pracy ds.
archiwum zaktadowego

stanowisko pracy ds.
obstugi organéw gminy

KIEROWNIK REFERATU
GOSPODARKI KOMUNALNEJ
I INWESTYCJI

Stanowisko pracy ds.
targowisk, wspolpracy z
organizacjami
pozarzadowymi i ochrony
przeciwpozarowej

Stanowisko pracy ds.
gospodarki odpadami
komunalnymi

Stanowisko pracy ds.
rolnictwa i ochrony
srodowiska
Stanowisko pracy ds.

drogownictwa

ZASTEPCA WOITA

SAMODZIELNE
STANOWISKO PRACY
DS. EWIDENCIJI

KIEROWNIK USC

ZASTEPCA KIEROWNIKA
uscC

PELENOMOCNIK
OCHRONY INFORMACII
NIEJAWNYCH

SAMODZIELNE
STANOWISKO DS.
INWESTYCJI
PLANOWANIA

STANOWISKA
POMOCNICZE |
OBStUGI

Stanowisko pracy ds.
inwestycji i mienia
komunalnego

v

Robotnik gospodarczy

Sprzataczka

Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia Nr 18
Wojta Gminy Raczki z dnia
17 kwietnia 2020 r.

Pomoc administracyjna
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