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Zmieniajace zarzadzenie nr 188 /10 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 30.12.2010 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn.

Dzialajac na podstawie art. 33 ust. 11 2 ustawy z dnia 08.03.1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22001 ., nr 142, poz. 1591 2 pézn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Zmianie ulega schemat struktuty organizacyjnej Utrzedu, stanowiacy zalacznik do
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Raszyn przyjetego Zarzadzeniem nr 188/10
Wojta Gminy Raszyn z dnia 30.12.2010 r., zmienionego zarzadzeniem nr 60/11 Wojta
Gminy Raszyn z dnia 08.04.2011 t., zmienionego zatzadzeniem nr 47,/2013 Wéjta Gminy
Raszyn z dnia 29.03.2013 t., zmienionego zarzadzeniem nr 50,/2013 Wéjta Gminy Raszyn
z dnia 09.04.2013 r., zmienionego Zarzadzeniem nr 146 /2013 Woéjta Gminy Raszyn
z dnia 28.10.2013 r.

2. W § 9 ust. 1 dodaje sie pkt 8 o nastepujace;j tresci:
»»Jednostka Realizujaca Projekt 47,

3. W § 12 ust. 2 dodaje sie pkt 12a o nast¢pujace;j tresci:
»12a) Jednostka Realizujgca Projekt 4 - symbol — JRP4™

4. §12 ust. 2 pkt 14 i pkt 16 otrzymujg nastepujgce brzmienie:
»14. Referat Zaméwien Publicznych — symbol ZP
16. Zespél Ds. Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych— symbol FZ”,

5. Z § 12 ust. 2 wykresla sie pkt 26.
6. Do § 12 ust. 2 dodaje si¢ pkt 27 i 28 o nastepujacym brzmieniu;
»27. Referat Kadr i Zarzadzania — symbol KZ
28. Zesp6t Techniczny — ZT”.
7. Z § 15 ust. 3 wykresla sig pkt 6.
8. §15 ust. 3 pkt 8 i 10 otrzymujg nastepujace brzmienie:
»8. Referatu Zaméwien Publicznych — symbol ZP
10. Zespotu ds. Pozyskiwania Funduszy Zewngtrznych - symbol FZ® Zespotu ds. Pozyskiwania
Funduszy Zewnetrznych - symbol FZ”,

9. Do § 15 ust. 3 dodaje sie pkt 15 o nastepujacym brzmieniu:
»15. Referat Kadr i Zarzadzania — symbol K7

10. Z § 17 ust. 2 wykre€la si¢ pkt 4.

11. § 26 otrzymuje nastepujace brzmienie:



»S 26
Referat Organizacyjny

1. Do zaktesu dzialasi Referatu nalezg sprawy administracyjne:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9
10)
11)
12)
13)
14)

15)
16)

obstuga sekretariatu Wojta 1 Zastepcy Woita,

prowadzenie obstugi kancelatyjnej Urzedu, ewidencja korespondencji,

gospodarka stuzbowymi §rodkami transportu,

udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wlasciwych komoérek
organizacyjnych Urzedu,

prowadzenie i aktualizacja podrecznych matetiatéw informacyjno - adtesowych dla
potrzeb Urzedu oraz tablic urzedowych i informacyjnych,

zaopatrywanie Urzedu w matetialy biurowe, druki i pleczecie,

prowadzenie magazynu materialéw biurowych,

prenumerata czasopism oraz zaopatrywanie Urzedu w wydawnictwa specjalistyczne i
fachowe,

zabezpieczenie wiasciwych warunkéw przeprowadzenia sesji rady, zebran, posiedzes,
spotkad organizowanych przez otgany gminy,

przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu
dzialania referatu,

utrzymanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach Utzedu,

prowadzenie spraw bhp i ochrony przeciwpozarowej w Urzedzie,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona, przeciwpozarows w gminie oraz
konserwacja sprzetu pozarniczego,

prowadzenie ksigzki kontroli zewnetrznej,

prowadzenie archiwum zakladowego,

prowadzenie rejestru instytucji kultury,

2. Do zakresu dzialai Referatu nalezy w szczegdlnodci w zakresie spraw inforrnatycznych:

1)
2

zaopatrywanie Utzedu w sprzet informatyczny, jego instalacja i wdrozenie,
zapewnienie wiasciwego funkcjonowania system6w informatycznych w Urzedzie (sieé

informatyczna),

3) opracowanie systemu  ochrony posiadanych zasobéw informatycznych przed
nieuprawnionym dostgpem i wykorzystaniem oraz nadzér nad dziataniem tego systemu,

4)

5)
0)
7

8)
9)

administrowanie bazami danych w Utrzedzie zgodnie z ustawa o ochronie danych
osobowych oraz zarzadzanie systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania
danych osobowych,

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

utrzymywanie strony internetowej Gminy Raszyn, nadzér merytoryczny nad
funkcjonowaniem centrali telefonicznej w Utzedzie,

wspolpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnym w zakresie komputeryzacji,
wykonywanie prac edytorskich dla potrzeb Urzedu,

przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu
dziatania stanowisk”.

12. Dodaje sig § 26a i 26b o nastepujacym brzmieniu:



»§262
Referat Kadr i Zarzadzania

1. Do zakresu dziatan Referatu naleza sprawy kadrowe:

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

2) przygotowywanie zakresu kompetencji kierownikéw Referatéw i Samodzielnych Stanowisk

Pracy w uzgodnieniu z Kierownictwem Urzedu wg. kompetencji wynikajacych z bezposredniego

nadzoru,

3) prowadzenie zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych,

4) udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wiadciwych komérek organizacyjnych

Utzedu,

5) przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu dzialania

referatu,

6) prowadzenie rejestru i wystawienie polecen wyjazdow stuzbowych pracownikéw,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ryczattami komunikacyjnymi dla pracownikow.

2. Do zakresu dzialan Referatu w zakresie jakosci:

1) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem systemu zarzadzania jakoScia

3. Do zakresu dziala Referatu w zakresie nadzoru i monitorowania spraw zwigzanych z

promocja naleza:

1) opracowywanie 1 przygotowanie do wydania publikacji promujacych gmine oraz informacji o
mozliwosciach i warunkach inwestowania w gminie,

2) organizowanie 1 koordynowanie dzialalno$ci promocyjnej gminy,

3) wspodlpraca z gminnymi jednostkami organizacyjnymi,

4) wspotpraca z klubami sportowymi, dziatajacymi na terenie gminy,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z przyznawaniem stypendiéw sportowych, przygotowywanie
uméw w tych sprawach oraz nadzér merytoryczny nad realizacja tych uméw,

4. Do zakresu dzialan Referatu w zakresie wspotpracy z organizacjami pozatzadowymi:

1) konsultowanie projektow aktéw prawa miejscowego w dziedzinach dot. zadas statutowych

organizacji pozarzadowych,

2) opracowanie i realizacja programu wspotpracy Gminy Raszyn z organizacjami

pozarzadowymi oraz podmiotami, o ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego

i wolontariacie,

3) przygotowywanie i oglaszanie konkurséw ofert na realizacje zadafi publicznych,

4) Sprawowanie kontroli oraz nadzér merytoryczny w zakresie:

- stanu realizacji zadania,

- efektywnosci, rzetelnosci 1 jakosci wykonania zadania,

- prawidlowosci wykorzystania §rodkéw otrzymanych na realizacje zadania,

- prowadzenie dokumentacji okreslonej w przepisach prawa i w postanowieniach umowy,

5) przygotowanie i przedstawienie Radzie Gminy sprawozdania za rok poptrzedni z realizacji

programu wspoipracy Gminy Raszyn z organizacjami pozarzadowymi oraz podmiotami, o

ktérych mowa w ustawie o dziatalnosci pozytku publicznego 1 wolontariacie,

5. Do zakresu dzialaf Referatu nalezy takze koordynacja pracy Zespotu Technicznego (ZT).

6. Do zakresu dzialan Referatu nalezy prowadzenie postgpowania w sprawie wydania decyzji na

organizowanie imprez masowych i zbidrek publicznych.

§26b
Zesp6t Techniczny
Do zakresu dzialan Zespotu nalezy:
1. bezpoérednia obstuga interesantéw z zakresu zadaf stanowiska pracy,



2. udzielanie informacji interesantom i kierowanie ich do wtasciwych komérek organizacyjnych
Utrzedu,

3. podejmowanie zadarl z zakresu utrzymania porzadku i czystosci na pasach drég gminnych oraz
terendw gminnych,

4. podejmowanie dzialad w zakresie uttzymania zieleni gminnej,

- podejmowanie dzialad w zakresie uttzymania gminnych placéw zabaw,

- kontrola realizacji przez wykonawcéw uttzymania czystosci i porzadku na przystankach

autobusowych oraz woké!t pojemnikéw do segregacji odpadow,

7. prowadzenie remontéw budynkéw bedacych wlasnoscia Gminy oraz wiat przystankowych,

8. podejmowanie dzialad z zakresu zakupu wiat przystankowych,

9. podejmowanie dzialan z zakresu lokalizowania u likwidacji dzikich wysypisk na terenie gminy,

10.  podejmowanie dziataf w zakresie usuwania wrakéw samochodéw,

11. podejmowanie dzialad w zakresie wspomagania dziatad gminnych jednostek,

12. podejmowanie dziatai z zakresu oznaczania drég gminnych tablicami informacyjnymi z
nazwami ulic,

13.  organizowanie, zlecanie i nadzorowanie prac wykonywanych przez pracownikéw
gospodarczych,

14.  wspolpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, jednostkami administracji padistwowej,
jednostkami inspekcji pafistwowej oraz z instytucjami i organizacjami pozarzadowymi w
zakresie realizowanych dziatad,

15, opracowywanie wnioskéw i projektéw uchwal podejmowanych przez Rade Gminy,

16.  opracowywanie informacji i analiz dotyczacych zadad stanowiska pracy

17.  nadzor nad pracami zleconymi firmom zewnetrzoym,

18.  prowadzenie sprawozdawczo$ci wynikajacej z powierzonych obowigzkéw,

19.  udostepnianie informacji oraz umieszczanie informacji w Biuletynie Informacji Publicznej

20.  Przygotowywanie merytoryczne dokumentacji dla potrzeb przetargowych z zakresu
powierzonych obowiazkdw,

21.  wykonanie innych zadad zleconych przez przelozonych”.

N

13. Do nazwy § 30 a dodaje si¢ sfowo: ,,Referat”, a skresla sie stowo »nZespor”.
14. Z § 34 wykre$la si¢ pkt 20.

15. Skreéla si¢ § 45 w catosci.

§2

1. Schemat struktury organizacyjnej Utzedu otrzymuje brzmienie w zalaczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

2. Wprowadza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Utrzedu Gminy Raszyn
uwzgledniajacy zmiany wprowadzone: Zarzadzeniem nr 60/11 Wéjta Gminy Raszyn z dnia
08.04.2011 1, Zarzadzeniem nr 47/2013 Wéjta Gminy Raszyn z dnia 29.03.2013 r., Zarzadzeniem
nr 50/2013 Wéjta Gminy Raszyn  z dnia 09.04.2013 t., Zarzadzeniem nr 146/2013 Wéjta
Gminy Raszyn z dnia 28.10.2013 r. oraz niniejszym Zarzadzeniem, ktéry otrzymuje brzmienie
w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 04.02.2014 r.




