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ZW@ZENIE NR 50
WOJTA GMINY RASZYN
z dnia 09 kwietnia 2013 roku.

Zmieniajgce zarzgdzenie nr 188/10 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 30 grudnia 2010 r.
w sprawie przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Raszyn
i zarzgdzenie Nt 60/11 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 8 kwietnia 2011 1.
oraz zarzadzenie Nr 47 /2013 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 29 marca 2013 r.

Dzialajgc na podstawie att. 33 ust. 112 ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2001 1., nr 142, poz. 1591 z pézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

W Regulaminie Otganizacyjnym Urzgdu Gminy Raszyn przyjetym zarzadzeniem nr 188/10
z dnia 30 grudnia 2010 zmienionym zarzgdzeniem nr 60/11 z dnia 8 kwietnia 2011 t.
otaz zarzadzeniem nr 47/2013 z dnia 29 marca 2013 r. wprowadzono nastg¢pujgce zmiany:

1. Zmianie ulega schemat struktury organizacyjnej Urzg¢du, stanowiacy zalacznik do
§ 12 ust.3 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Raszyn przyjgtego Zarzgdzeniem
nr 188/10 Wojta Gminy Raszyn z dnia 30.12.2010 1., zmieniony Zarzadzeniem nr 60/11
Wojta Gminy Raszyn z dnia 08.04.2011 t. oraz zmieniony zarzadzeniem nr 47/2013
z dnia 29 marca 2013 r. otrzymuje brzmienie o treSci zalacznika nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

2. Zmianie ulega § 9, ktéry otrzymuje nastgpujace brzmienie:
1.,,W sktad Urzedu wchodza nastgpujace komOrki organizacyjne:

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

Referaty,

Biura,

Zespoly,

Samodzielne Stanowiska Pracy,
Jednostka Realizujaca Projekt 1,
Jednostka Realizujgca Projekt 2,
Jednostka Realizujgca Projekt 3.

2. Referatem lub Jednostkq Realizujaca Projekt kieruje Kierownik, do koordynowania

pracy Zespolu moze by¢ wskazany Koordynator.
3. Biuro Rady funkcjonuje na zasadzie samodzielnego stanowiska”.

3. Zmianie ulega § 12 ust. 2, ktéry otrzymuje nast¢gpujace brzmienie:
,,Komorki organizacyjne Urzedu:

1)
2)
3)
4)
5)
0)
7)
§)

Referat Urbanistyki 1 Planowania Przestrzennego — symbol UPP,

Referat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami 1 Rolnictwa — symbol GNR,
Referat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — symbol OSGK,
ZespOt ds. Gospodarowania Odpadami Komunalnymi — symbol ZO,

Referat Ofwiaty i Spraw Spolecznych — symbol OSS,

Pelnomocnik ds. Profilaktyki Uzaleznien — symbol PU,

Referat Spraw Obywatelskich — symbol SO,

Gminne Jednostki Organizacyjne — symbol GJO,
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10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)

18)
19)
20)
21)

22)
23)

24)
25)
26)

Pelnomocnik ds. Realizacji Projektéw (MAQO) — symbol MAO

Jednostka Realizujaca Projekt 1 — symbol — JRP1,

Jednostka Realizujaca Projekt 2 - symbol - JRP2,

Jednostka Realizujgca Projekt 3 - symbol - JRP3,

Referat Inwestycji— symbol IR,

Zesp6l Zaméwien Publicznych — symbol ZP,

Urzad Stanu Cywilnego — symbol — USC,

Zesp6t Ds. Pozyskiwania Funduszy — symbol FZ,

Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego ds. obshugi Prawnej Rady Gminy —
symbol OPRG,

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego — symbol AW,

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol IN,

Pion Ochrony Informacji Niejewnych — symbol PIN,

Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzadzania Kryzysowego —
symbol OZK,

Referat Budzetu i Finanséw — symbol BF,

Referat Podatkéw Lokalnych i Ewidencji Dziatalno$ci Gospodarczej — symbol
KP, EDG,

Biuro Rady — symbol RG,

Referat Organizacyjny — symbol OR,

Pelnomocnik ds. Jako$ci Promocji Spottu i Wspblpracy z Organizacjami
Pozarzagdowymi”.

4. Zmianie ulega § 15 ust. 3, ktéry otrzymuje nastgpujace btzmienie:
., Wojt nadzotuje bezposrednio pracg:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9
10)
11)

12)
13)
14)

I Zastgpcy Wojta,

11 Zastepcy Wojta,

Skarbnika Gminy,

Sekretarza Gminy,

Pelnomocnika ds. Realizacji Projektow (MAO) — symbol MAO,

Jednostki Realizujgcej Projekt — symbol JRP1, JRPZ, JRP3,

Referatu Inwestycji — symbol IR,

ZespOt Zamowienl Publicznych — symbol ZP,

Urzedu Stanu Cywilnego — symbol — USC,

Zespolu Funduszy Zewngtrznych — symbol FZ,

Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego ds. Obstugi Prawnej Rady Gminy —
symbol OPRG,

Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego — symbol AW,

Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych — symbol IN,

Stanowisko ds. Obronnych, Obrony Cywilnej i Zarzgdzania Kryzysowego —

symbol OZK”.

5. Zmianie ulega § 16 ust. 2, ktéty otrzymuje nastgpujgce brzmienie:
,I Zastepca Wojta bezposrednio nadzoruje pracg:

1)
2)
3)
4

Referatu Urbanistyki i Planowania Przestrzennego — symbol UPP,

Referatu Geodezji, Gospodarkl Nieruchomo$ciami 1 Rolnictwa — symbol GNR,
Referatu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej — symbol OSGK,
Zespotu ds. Gospodarowania Odpadami Komunalnymi — symbol ZO”.



6. Zmianie ulega § 17 ust. 2, ktéty ottzymuje nastgpujace brzmienie:
LI Zastgpca Wojta bezposrednio nadzoruje pracg:
1) Referatu O$wiaty i Spraw Spotecznych — symbol OSS,
2) Pelnomocnika ds. Profilaktyki Uzaleznien — symbol PU,
3) Referatu Spraw Obywatelskich — symbol SO,
4) Pelnomocnik ds. JakoSci Promocji Sportu i WspOlpracy z Otganizacjami

Pozarzadowymi,
5) Gminnych Jednostek Organizacyjnych — symbol GJO, w tym:
a) Gimnazjum nt 1 w Raszynie im. Prymasa Tysigclecia,
b) Szkoly Podstawowej w Raszynie im. Cypriana Godebskiego,
c) Szkoly Podstawowej w Ladach im. Ksigcia Jozefa Poniatowskiego,
d) Szkoly Podstawowej w Sgkocinie im. Wlodzimierza Potockiego,
e Przedszkola nr 1 ,Pod Topola” w Raszynie,
f) Przedszkola nr 2 w Raszynie,

g) Przedszkola w Falentach,
h) Bajkowego Przedszkola w Dawidach,
i) Przedszkola w Sgkocinie,

) Ogniska Wychowawczego w Jaworowej,

k) Swietlicy Srodowiskowej w Rybiu,

) Gminnego O$rodka Pomocy Spotecznej w Raszynie,
m) Gminnego O$rodka Kultury w Raszynie,

n) Gminnej Biblioteki Publicznej w Raszynie,

o) Gminnego O$rodka Sportu w Raszynie”.

7. Zmianie ulega § 26, ktory otrzymuje nastgpujace brzmienie:
,»§ 26 Referat Organizacyjny

1. Do zakresu dziataf Referatu naleza sprawy administracyjne i kadrowe:

1) obshuga sekretariatu Wojta i Zastgpcy Wojta,

2) prowadzenie obstugi kancelaryjnej Urzedu, ewidencja korespondencji,

3) gospodarka $rodkami transportu na potrzeby Urzgdu,

4) prowadzenie spraw kadrowych oraz dokumentacji osobowej z zakresu prawa
pracy,

5) przygotowywanie zakresu kompetencji kietownikow Referatéw i Samodzielnych
Stanowisk Pracy w uzgodnienin z Kierownictwem Urzgdu wg. kompetencji
wynikajacych z bezposredniego nadzoru,

6) prowadzenie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

7) udzielanie informacji interesantom 1 kierowanie ich do wladciwych komOrek
organizacyjnych Urzgdu,

8) prowadzenie 1 aktualizacja podrgcznych materialéw informacyjno - adtesowych
dla potrzeb Urzgdu oraz tablic urzgdowych i informacyjnych,

9) zaopatrywanie Urzg¢du w materialy biurowe, druki i pieczecie,

10) prowadzenie magazynu materialow biurowych,

11) prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzgdu w wydawnictwa
specjalistyczne 1 fachowe,

12) zabezpieczenie wlaSciwych warunkéw przeprowadzenia sesji rady, zebran,
posiedzen, spotkail otganizowanych przez organy gminy,
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8.

13) przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z
zakresu dzialania referatu,

14) utrzymanie potzadku i czysto$ci w pomieszczeniach Urzgdu 1 na zewnatrz
budynku,

15) prowadzenie spraw bhp i ochrony przeciwpozarowej w Urzgdzie,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpoZarowa w gminie otaz
konserwacja sptzgtu pozarniczego,

17) prowadzenie ksigzki kontroli zewngtrznej,

18) prowadzenie archiwum zaktadowego,

19) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

20) prowadzenie rejestru i wystawianie polecen wyjazdow stuzbowych pracownikow,

21) prowadzenie spraw zwigzanych z ryczattami komunikacyjnymi dla pracownikéw,

Do zakresu dziatatt Referatu nalezy w szczeg6lno$ci w zakresie spraw informatycznych:

1) zaopatrywanie Urzgdu w sprzgt informatyczny, jego instalacja 1 wdrozZenie,

2) zapewnienie whadciwego funkcjonowania systemOw informatycznych w Urzgdzie
(sie¢ informatyczna),

3)opracowanie systemu ochrony posiadanych zasobOw informatycznych przed
nieuprawnionym dostgpem i wykorzystaniem oraz nadzOr nad dziataniem tego

systemu,
4) administrowanie bazami danych w Urzedzie zgodnie z ustawg o ochronie danych
osobowych oraz zarzadzanie systemem informatycznym stuzacym do

przetwarzania danych osobowych,

5) zamieszczanie  informacji publicznych na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j,

6) utrzymywanie strony internetowej Gminy Raszyn, nadzOr merytoryczny nad
funkcjonowaniem centrali telefonicznej w Urzgdzie,

7)  wspOlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnym w zakresie komputeryzacji,

8) wykonywanie prac edytorskich dla potrzeb Utzedu,

9) ptzygotowywanie metytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z
zakresu dzialania stanowisk”.

Zmianie ulega § 30, ktéry otrzymuje nastgpujace brzmienie:

,»§ 30 Referat Inwestycji.

Do zakresu dziatafi Referatu nalezy w szczeg6lno$ct:

1
2

= 0 ®

Przygotowywanie, realizacja, nadzor inwestycji gminnych i remontéw,

Sprawowanie nadzoru inwestorskiego, a w szczegOlnosei z zakresu jako$ci wykonania i
kosztow tealizowanych inwestycji i remontéw oraz zgodnosci z zaloZzeniami okreslonymi
w zatwierdzonej dokumentacit projektowej,

Konttola merytoryczna faktur inwestycyjaych i remontowych,

Rozliczanie zadan inwestycyjnych,

Udzial w komisjach ds. oceny stanu technicznego zasobOw komunalnych, placowek

o$wiatowych,
Ustalenie potrzeb remontowych we wspOlpracy z kierownictwem jednostek
organizacyjnych gminy,

Ewidencja i eksploatacja infrastruktury technicznej,
Prowadzenie ewidencji drég gminnych,
Whioskowanie w zakresie bezpieczellstwa i organizacji ruchu drogowego,

0. Znakowanie droég gminnych,
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12

13.

14.

15,
16.

17.

9

Whioskowanie w zakresie budowy i remontOw infrastruktury technicznej (wodociagl,
kanalizacja, drogi, o$wietlenie drog gminnych),

Wydawanie decyzji administracyjnych na umieszczenie urzadzen w drodze gminnej
i zajgcie pasa drogowego,

Wydawanie decyzji naliczania oplaty za umieszczenia na state urzadzen w pasach drég
gminnych,

Wnioskowanie w zakresie pozyskiwania érodkéw budzetowych na realizacje zadan
bedacych w zakresie dziatania referatu,

Nadz6r i odbidt tob6t zwiazanych z zakresem dzialania Referatu,

Opracowywanie dokumentacji, w tym studium wykonalnosci, do whnioskdw o $rodki Unii
Europejskiej,

Przygotowywanie metytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu
dzialania Referatu”.

Po paragrafie 30 dodaje si¢ § 30a o nastgpujacym brzmieniu:

§ 30a Zesp6t Zamobwien Publicznych

Do zakresu dzialan Zespolu nalezy w szczegOlnoSci:

1.

Opracowywanie projektéw zarzadzefl, regulaminOw, zasad w zakresie stosowania prawa
samOwiefl publicznych, analiza stosowanych procedur i wnioskowanie odpowiednich
zmian,

Zarzadzanie procesem przygotowywania 1 prowadzenia postepowanl o udzielenie
zamOwien publicznych,

Informowanie o uchybieniach w zakresie przestrzegania przepisOw prawa zamOwien

publicznych,

4. Wyb0r trybu w jakim zamOwienie moze by¢ udzielone oraz jego uzasadnienie,

8.

9.

. Przygotowanie i udostgpnianie formularza specyfikacji istotnych warunkow zamOwienia

wraz z zatacznikami lub zaproszen do negocjacii,
Przygotowanie ogloszenl wlasciwych dla danego trybu postgpowania,

. Prowadzenie korespondencji zwiazanej z udzielonym zamOwieniem oraz udzielanie

wszelkich informacji,
Udostgpnianie Wykonawcom dokumentdw zwiazanych z prowadzonym postgpowaniem,
Przygotowanie dokumentOw niezbgdnych do pracy komisji przetatgowej, w tym obstuga
komisji przetargowej,

10. Sporzadzanie wymagane] sprawozdawczosci z zakresu realizacji zamOwien publiczaych,
11. WspOlpraca z referatami i samodzielnymi stanowiskami w zakresie udzielania zamOwien

publicznych,

12, Zamieszczanie w BIP-ie ogloszen i informacji o zam6wieniach publicznych™.

10

. Wykre$leniu ulega punkt 25 w paragrafie 32.

11. Po paragrafie 32 dodaje sig § 32a o nastgpujacym brzmieniu:

12

1.

§ 32a Zesp6t ds. Gospodarowania Odpadami Komunalnymi:

o zakresu dzialan Zespolu nalezy w szczegOlnosci:
,,Organizacja i wdroZenie systemu gospodarowania odpadami komunalnymi w tym:
1)  zidentyfikowanie i zebranie danych, niezb¢dnych do funkcjonowania systemu
zgodnie z obowigzujgcym prawem,
2) techniczne zebranie ww. danych w jedng bazg, z uwzglgdnieniem wymogOw
ochrony danych osobowych,



]

Przygotowywanie materialow wyjéciowych niezbednych do organizacji systemu
gospodarowania odpadami komunalnymi w gminie Raszyn, w obszarze finansowym,
technicznym, prawnym, organizacyjnym, informacyjnym na poszczegblnych etapach
organizacii systemu gospodarowania odpadami komunalnymi,
Koordynacja dzialafi zwigzanych z przygotowaniem do wdroZenia i funkcjonowania
systemu gospodatowania odpadami komunalnymi,
Ewidencja i gospodarka odpadami komunalnymi,
Przypotowanie projektdw uchwat Rady Gminy i zarzadzefl Wojta w zakresie zwigzanym
z zadaniem Zespolu w szczegblnosci,
1) metody naliczania oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi i o jej
wysokoSci,
2) wzoru deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz o zakresie ushug $wiadczonych w ramach te] oplaty.
Przygotowanie zatozei do specyfikacji istotnych warunkOw zamOwienia na odbibr
zagospodarowanie odpadéw komunalnych w gminie oraz opracowanie Wzoru Umowy Zz
wybtanym przedsiebiorca, zgodnie z procedurami udzielania zamoéwien publicznych,
Optacowanie szczegOtowych wymagan stawianych przedsigbiorcom odbierajgcym
odpady komunalne od whadcicieli nieruchomoéci,
Utrzymanie porzadku i czystoSci na terenie Gminy oraz ptzygotowanie projektu kampanii
informacyjno-edukacyjnej wérdd mieszkaicow Gminy dotyczace] wdroZenia systemu
gospodatki odpadami komunalnymi na terenie Gminy,
WspOlpraca z podmiotami prowadzacymi dziatalno$¢ gospodarczg w zakresie
zagospodarowania odpaddw komunalnych oraz $wiadczacymi ustugi odbioru odpadow
komunalnych,

10. Prowadzenie monitoringu inwestycji i przedsigwzigé waznych dla funkcjonowania

systemu gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym opracowywanie informacji,
analiz i sprawozdaf na temat stanu zaawansowania prac,

11. Dokumentowanie prowadzonych dziatafi”.

12.

Zmianie ulega § 37, kt6ry ottzymuje nastgpujace brzmienie:

,§ 37 Samodzielne Stanowisko Radcy Prawnego ds. Obstugi Prawnej Rady Gminy.

Do zakresu zadan nalezy:

1
2
3.
4
5

13.
!)§

,,Udzielanie opinii i porad oraz wyja$nien w zakresie stosowania prawa,

. wydawanie pisemnych opinii prawnych w sprawie projektow uchwal Rady Gminy,

parafowanie pod wzglgdem zgodnofci z prawem proj ektdw uchwal Rady Gminy,

. obstuga prawna Sesji Rady Gminy w zakresie podejmowania uchwal,
. wystepowanie w charakterze pelnomocnika procesowego w postgpowaniu przed sadami.

Zmianie ulega § 38, kt6ry otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

38 Samodzielne Stanowisko ds. Audytu Wewngtrznego.

Do zakresu zadan naleZy:

O oy @

Sporzadzanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

Przeprowadzanie zadal audytowych na podstawie rocznego planu audytu,

a w uzasadnionych przypadkach poza planem,

Dokonywanie wstgpnej analizy obszaréw ryzyka,

Ocena adekwatnodci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzgdcezej w Urzedzie
i gminnych jednostkach organizacyjnych,



7. Weryfikacja zgodno$ci postgpowania pracownikéw z przyjetymi procedurami,

8. Przedstawienie uwag i wnioskdéw w sprawach usuni¢cia uchybiel oraz usprawnienia
dziatalno$ci Urzedu i jednostek organizacyjnych gminy,

9. Sporzadzenie sprawozdania z wykonania audytu,

10. Przygotowywanie wnioskGw dot. sposob6w wyeliminowania nieprawidtowosci,

11. Prowadzenie akt stalych i biezacych audytu.

14. Skre$la sig § 40 w caloSci.

15. Zmianie ulega § 42, kt6ry otrzymuje nastepujgce brzmienie:

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Do zadanl pelnomocnika ochrony nalezy:

1.

2

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie $rodkdw bezpieczenstwa
fizycznego,

Zapewnienie ochrony systemOw teleinformatyczaych, w ktOrych sa przetwarzane
informacje niejawne,

7Zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczegllnosci szacowanie
ryzyka,

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie tych
informacji, w szczegllnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola ewidencji,
materialdw i obiegu dokumentdw,

Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kietownika jednostki -
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w tym w
tazie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji,

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowail sprawdzajacych oraz kontrolnych postgpowan
sprawdzajacych,

Prowadzenie aktualnego wykazu os0b zatrudnionych w jednostce organizacyjnej albo
wykonujacych czynnodci zlecone, ktore posiadajg uprawnienia do dostgpu do informacji
niejawnych, oraz osob, ktérym odmowiono wydania poSwiadczenia bezpieczenstwa lub je
cofni¢to,

Przekazywanie odpowiednio ABW lub SKW danych wymaganych ustawg o ochronie
informacji niejawnych,

10. Pelnomocnik ochrony realizuje zadania przy pomocy wyodrgbnione; i podleglej mu

kom6tki organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych, zwanej "Pionem Ochrony
Informacji Niejawnych".

16. Po § 42, dodaje si¢ § 42a, w nastgpujgcym brzmieniu:
Pion Ochrony Informacji Niejawnych — (PIN).

W sktad Pionu Ochrony Informacji Niejawnych wchodza:

1. Kancelaria Matetialéw Niejawnych — (KMN), odpowiedzialna za whasciwe
rejestrowanie, przechowywanie, obieg 1 wydawanie matetialdw uprawnionym osobom.
Do podstawowych zadaf Kierownika Kancelarii Materialdw Niejawnych,
w odniesieniu do materialéw podlegajacych rejestracji w kancelarii, nalezy:
1) bezposredni nadzOr nad obiegiem materialow,
2) udostepnianie materialéw osobom do tego uprawnionym,
3) wydawanie materialéw osobom do tego uprawnionym, ktdre zapewniaja odpowiednic
warunki do ich przechowywania,



4) egzekwowanie zwrotu materialOw;
5) kontrola przestrzegania wla$ciwego oznaczania i rejestrowania materialow
w kancelarii oraz jednostce organizacyjnej.

2. Inspektor Bezpieczenstwa Teleinformatycznego — (IBT), odpowiedzialny za
weryfikacj¢ i biezaca kontrolg zgodnosci funkcjonowania systemu teleinformatycznego ze
szczegblnymi wymaganiami bezpieczenstwa oraz przestrzegania procedur bezpiecznej
eksploatacji

3. Administrator Systemu Teleinformatycznego — (AST), odpowiedzialny za
funkcjonowanie systemu teleinformatycznego oraz za przestrzeganie zasad i wymagafi
bezpieczefistwa przewidzianych dla systemu teleinformatycznego.

§2

Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem 09 kwietnia 2013 1.

tsmeta Zawisza

‘Adda Prawny
L-R-251



