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SEKRETARZ GMINY ORAZ REFERAT ORGANIZACYJNY 1 SPRAW
OBYWATELSKICH
Mierniki okreslajgce
stopien realizacji celu
Planowana .
i ool " Termin
i Cel wartos¢ do Najwazniejsze zadania lisichi
P ¢ iagnieci luzace realizacji celu L
Miernik osiagnigcta siuzd 1 celu
na koniec
roku, ktérego
dotyczy plan
1 2 3 4 5 6
1. Zagwarantowanie I. Liczba zorganizowanych 1.20 1. Zwigkszenie stopnia Caly rok
Interesantom rzetelnej, szkolen w roku 2024, 2. wg potrzeb profesjonalizmu pracownikow.
terminowej i kompetentnej 2. Liczba skutecznie 3.90 % 2. Przeprowadzanie procedur naboru
obstugi §wiadczonej w przeprowadzonych naboroéw na 4.0 na wolne stanowiska pracy.
optymalnych ramach wolne stanowiska. 3. Terminowe prowadzenie
czasowych, zgodnej z 3. Liczba postepowan postepowan administracyjnych
obowiazujgcymi zalatwianych we wskazanych w 4. Organizowanie nadzoru i
przepisami, zmierzajacej do | przepisach prawa terminach. koordynowanie dzialan w zakresie
spelnienia ich 4. Liczba skarg w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw.
indywidualnych oczekiwan | zalatwienia indywidualnych
spraw mieszkancow.
2 Zapewnienie jawnosci ilo§¢ terminowo udostepnionych 100% 1. Koordynowanie dzialan Caty rok
dziatania organow gminy i informacji wymaganych zwiazanych z udostgpnianiem i
dostepu do informacji o przepisami prawa przekazywaniem informacji
wykonywaniu zadan publicznej.
publicznych w granicach 2. Koordynowanie prac zwiazanych
obowiazujacych przepisow z prowadzeniem Biuletynu
prawa Informacji Publicznej oraz
tablicami ogloszeniowymi
3. Prowadzenie spraw llo$¢ terminowo zatatwionych 100 % 1. Prowadzenie spraw Caly rok
obywatelskich spraw administracyjnych dotyczacych
spraw meldunkowych.
2. Udostepnianie danych z rejestru
PESEL, rejestru mieszkancow, z
rejestru RDO.
4. Zapewnienie szerokiej % wydatkowanych srodkow na 100% 1. Ogloszenie Otwartego Konkursu | Caly rok
oferty oraz wysokiej jakosci | realizacje zadan publicznych w Ofert na realizacj¢ zadan
realizacji zadan stosunku do zaplanowanych publicznych w 2024 r.
publicznych poprzez Srodkow 2. Rozliczenie i podsumowanie
wiaczenie w ich realizacjg Otwartego Konkursu Ofert.
jak najwigkszej liczby
podmiotéw
5. Prowadzenie audytu liczba zrealizowanych zadan 4 1. Realizacja audytow Caly rok
wewngtrznego w Urzedzie audytowych wewngtrznych
Gminy Raciaz
6. Zapobieganie powstawaniu | Liczba zrealizowanych szkolen i 1. Udzial w szkoleniach obronnych Caty rok
zagrozen i zapewnienie posiedzen Zespolu i éwiczeniach dotyczacych sposobu
poszkodowanym warunkow reagowania w sytuacjach
niezb¢dnych dla ochrony kryzysowych.
ich zycia i zdrowia
7. Zapewnienie % wydatkow zrealizowanych w 1. Zapewnienie srodkow Caly rok
bezpieczenstwa stosunku do zaplanowanych finansowych na funkcjonowanie
Przeciwpozarowego $rodkow finansowych Ochotniczych Strazy Pozarnych
8. Ochrona danych 1.1lo$¢ pracownikow 1. 100% 1. Przeprowadzanie cyklicznych Caly rok
osobowych przeszkolonych w 2. 100% szkolen dla pracownikow w
zakresie Ochrony Danych 3.0 zakresie ODO.
Osobowych. 2. Zlecenie pracownikowi z
2.1losc¢ stacji roboczych odpowiednia wiedza,
poddanych kontroli umigj¢tnosciami oraz
w celu uniknigeia awarii sieci doswiadczeniem
3. Liczba stwierdzonych w przeprowadzenia kontroli
Urzedzie incydentow naruszenia zabezpieczen danych na
ochrony danych osobowych. komputerach oraz przeprowadzenia
kontroli stanu technicznego sprzetu.
4. Zapobieganie ujawnienia danych
osobowych podmiotom
nieuprawnionym do ich otrzymania.
9. Zapewnienie 1los¢ stacji roboczych 100% 1. Zabezpieczenie komputerow Caly rok
bezpieczenstwa systemow posiadajgcych zabezpieczenia. wszystkich przed dostepem do tresei




informatycznych

stacji roboczych
w jednostee.

niepozadanych.

2. Zapewnienie bezpieczenstwa
systemow informatycznych, w tym
ochrona danych osobowych zgodnie
z obowiazujaca w Urzedzie
instrukcja zarzadzania systemami
informatycznymi.

3. Zainstalowanie programu
antywirusowego.

4. Zastosowanie zapory ogniowej.




REFERAT OSWIATY

Mierniki okreslajace
stopien realizacji celu

Planowana
wartos¢ do

zadan wynikajacych z przepisow
prawa.

Zmianami.

2. Przygotowanie procedury
awansu na stopien nauczyciela
mianowanego.

3. Przygotowywanie projektow
uchwal, zarzadzen dotyczacych
dzialalnosci szkd! podstawowych
(w tym oddzialow i punktow
przedszkolnych), niepublicznych
przedszkoli, innych form
wychowania przedszkolnego i
klubu dziecigcego.

4. Realizacja zadan wynikajacych z
przepisdw prawa:

a) prowadzenie ewidencji
ksiggowej szkol oraz
inwentaryzacji srodkow trwalych,
pozostalych $rodkow trwalych,
warto$ci niemateriainych i
prawnych, zbioréw bibliotecznych
oraz sprawozdawczoscei;

b) naliczanie wynagrodzen (w tym
zaangazowania wydatkow
dotyczacych wynagrodzen) i
zasitkow chorobowych dla
dyrektorow, nauczycieli i
pracownikow obsiugi
zatrudnionych w szkolach
podstawowych, naliczanie potracen
oraz skladek na ubezpieczenie
spoleczne, podatku dochodowego
od os6b fizycznych oraz terminowe
ich odprowadzanic i prowadzenie
sprawozdawczosci, w tym do ZUS,
GUS i PFRON;

¢) sporzadzanie pracownikom
szkol rocznych informacji o
osiagnigtym przychodzie i
pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy od 0s6b fizycznych
(PIT-11);

d) sporzadzanie zaswiadczen o
zatrudnieniu i wynagradzaniu (Rp-
7) dla pracownikow szkot
odchodzacych na emeryturg lub
rentg;

¢) przygotowywanie dokumentow,
organizowanie wyplat Swiadczen
pomocy materialnej o charakterze
socjalnym - stypendidéw oraz
sporzadzanie sprawozdan,;

f) przygotowywanie dokumentéw,
rozliczanie oraz sporzadzanie
sprawozdan dotyczacych
dofinansowania kosztow
ksztalcenia mlodocianych

osiggnigcia Najwazniejsze zadania Termin
Lp. Cel i : e realizacji
F. na koniec sluzgce realizacji celu
Miernik : celu
roku,
ktérego
dotyczy
plan
1 2 3 4 5 6
I: Nadzor nad placowkami 1. Liczba wykrytych 1.0 Caty rok
o$wiatowymi na terenie nieprawidlowosci. 1. Prawidlowe prowadzenie
Gminy 2. Liczba rozpatrzonych 2. 100 % dokumentacji zwiazanej z
wnioskow. arkuszami organizacyjnymi szkot
3. Terminowe wykonywanie 3. 100 % oraz sprawowanie nadzoru nad ich




pracownikow:

g) wyliczanie podstawowej kwoty
dotacji i aktualizacji do obciazenia
innych gmin na uczniow
uczeszezajacych do oddziatow i
punktow przedszkolnych w
szkolach podstawowych i
obciazanie na tej podstawie innych
gmin;

h) wyliczanie podstawowej kwoty
dotacji oraz aktualizacji na
podstawie innej, graniczacej gminy
do przekazywania dotacji na
ucznidéw nie posiadajacych
orzeczen o potrzebie ksztalcenia
specjalnego uczgszezajacych do
Przedszkola Integracyjnego
-Radosni Odkrywey™ w Kraszewie
— Czubakach oraz wyliczanie
dotacji do przekazania na uczniow
posiadajacych orzeczenia i opinie o
potrzebie ksztalcenia specjalnego
oraz obciazanie innych gmin
kosztami za dzieci uczgszczajace
do tego przedszkola a nie bedace
mieszkancami Gminy Raciaz wraz
z przygotowywaniem dokumentow
do dotowania i obciazania innych
gmin;

i) uzgodnienia ze zwiazkami
zawodowymi dotyczacymi
nauczycieli zatrudnionych w
szkolach podstawowych na terenie
Gminy Raciaz;

j) kontrola obowiazku nauki
uczniow, ktorzy ukonczyli szkoly
podstawowe, a nie ukonczyli 18
roku zycia;

k) organizowanie dowozenia
uczniow do placowek
oswiatowych, w tym
przygotowywanie dokumentdw i
wyliczen do przetargu dotyczacego
dowozenia ucznidw do szkol
podstawowych na terenie gminy
Raciaz oraz dzieci, uczniow i
milodziezy posiadajacej orzeczenia
o potrzebie ksztalcenia specjalnego
do placowek w Plonsku i
Szerominku;

I) wpisywanie i wykreslanie
niepublicznych przedszkoli i
innych form wychowania
przedszkolnego do/z rejestru
niepublicznych placowek;

m) prowadzenie dokumentacji
dotyczacej pomocy zdrowotnej dla
nauczycieli;

n) nadzor nad dziatalnoscia Klubu
Dziecigcego ,.Radosne Maluchy”
w Kraszewie-Czubakach, w tym
sktadanie sprawozdan;

0) opracowanie informacji
dotyczacych o$wiaty do informacji
o stanie Gminy Racigz za
poprzedni rok kalendarzowy;

p) opracowanie informacji o
realizacji zadan o§wiatowych w
Gminie Raciaz za poprzedni rok
szkolny i przedstawienie jej Radzie
Gminy;

r) prowadzenie ewidencji
analityczne) wplat za positki tzw.
~wsadu do kotla™;

s) prowadzenie spraw dotyczacych
dotacji celowej na wyposazenie




szkol w podreczniki, materialy
edukacyjne 1 materialy
¢wiczeniowe, nadzor nad
prawidlowym wykorzystaniem
dotacji, sporzadzanie sprawozdan
oraz prowadzenie korespondencji z
podmiotem dotujgcym w zakresie

wykorzystania i rozliczenia dotacji;

t) nadzor nad organizacja i
realizacja zawodow sportowych i
konkursow organizowanych w
szkolach podstawowych na terenie
Gminy Raciaz, przygotowywanie
regulaminow;

_l\)

Poprawa infrastruktury
o$wiatowej

1. Liczba budynkow objetvch
termomodemizacja.

2. Liczba szkol objetych
doposazeniem.

1. Termomodernizacja budynkow
Szkét Podstawowych w Starym
Gralewie i w Uniecku,

2. Doposazenie w sprzgt i pomoce
dydaktyczne wszystkich szkot z
terenu Gminy Raciaz.

11 polrocze

Caly rok

Opracowanie 1 monitoring
standardow oraz polityki
ochrony matoletnich w trakcie
dowozenia do szkol i
placéwek oswiatowych

Terminowe wykonanie zadan
wynikajacych z przepisow prawa

100%

1. Opracowanie polityki oraz
standardéw ochrony maloletnich
podczas dowozenia do szkol i
placowek dzieci, uczniow i
miodziezy.

2.Sprawdzenie pracownikow w
rejestrach: karnym, sprawcow
przestepstw na tle seksualnym,
rejestrze 0sob w stosunku do
ktérych panstwowa komisja do
spraw przeciwdzialania
wykorzystaniu seksualnemu
maloletnich ponizej lat 15, wydala
postanowienie 0 Wpisic w
Rejestrze

3. Przeprowadzenie szkolenia
opiekunow dowozenia
zatrudnionych w UG.

4. Monitoring wnioskow z
przeprowadzonych ankiet.

Caly rok

Whioskowanie o udzial w
programach i projektach
finansowanych ze srodkow
zewnetrznych dotyczacych
o$wiaty, ich prowadzenie oraz
rozliczanie i sprawozdawczos¢

1.Liczba ziozonych wnioskow.

1.wg potrzeb

1.Przygotowanie wnioskow.

2. Nadzor nad terminowym
wykonywaniem zadan
wynikajacych z udziatlu w
programach i projektach.
3.Prowadzenie dokumentacji w
zwigzku ponoszonymi wydatkami
dotyczacymi udziatu w
programach i projektach.

3. Terminowe rozliczanie i
sporzadzanie sprawozdan oraz
prowadzenie w razie potrzeb
monitoringu z udzialu w
programach i projektach.

Caly rok

Zagwarantowanie
Interesantom rzetelnej,
terminowej 1 kompetentnej
obslugi, zgodnej z
obowigzujacymi przepisami,
zmierzajacej do spetnienia ich
indywidualnych oczekiwan

1. Liczba zalatwionych
indywidualnych spraw
mieszkancow zwiazanych z
zapewnieniem dostgpu do
edukacji i bezplatnego dowozenia
dzieci, uczniow i mtodziezy do
placowek oswiatowych na terenic
Gminy Raciaz i poza nia.

100%

1.Przyjmowanie podan i wnioskow
W sprawie zapewnienia
bezplatnego dowozenia dzieci,
uczniow i modziezy do placowek
o$wiatowych oraz zwrotu kosztow
dowozenia ich rodzicom,
podmiotom trzecim wraz z
zapewnieniem opieki.

2. Przygotowywanie umow,

3. Biezaca realizacja skfadanych
miesigeznych o$wiadczen, ich
przeliczanie, sprawdzanie i
przekazywanie do referatu
finansowego celem zwrotu
kosztow.

Caly rok




3. SKARBNIK ORAZ REFERAT FINANSOWY

Mierniki okreslajace
stopien realizacji celu
Planowana ;
. s ey : Termin
wartosé do Najwazniejsze zadania i
L al iagnieci luzgce realizacji celu pealizagyi
Miernik CRlASSEIA DR 1 celu
na koniec
roku, ktorego
dotyczy plan
1 2 3 4 5 6
1. Zapewnienie sprawnej. 1. Liczba sprawozdan 1.0 1. Sporzadzanie sprawozdain Caly rok
prawidlowej w tym przekazanych po terminie budzetowych.
terminowej obslugi 2. Liczba wykrytych 2.0 2. Zabezpieczenie srodkow
finansowo -ksiggowej nieprawidlowosci. publicznych poprzez wlasciwa
Gminy. 3. Wskaznik procentowy 3. ponizej 30 % | ewidencje ksiggowa.
zalegtosci w podatku na dzien 31 3. Zapewnienie ewidencji
grudnia w stosunku do rocznego ksiggowej stanu majatku
przypisu naleznosci. 4.10 Urzedu Gminy.
4. Liczba przeprowadzonych 4. Prowadzenie ewidencji
kontroli dotyczacych podatku od podatkowej nieruchomosci i
nieruchomosci, rolnego i lesnego. srodkow transportu.
3. Kontrola wymiaru podatku.
2. Windykacja naleznosci z % wygenerowanych naleznoéci w min. 50 %. 1. Wystawianie upomnien, Caly rok
tytutu dochodow stosunku do catkowitej kwoty tytulow wykonawczych za
budzetowych Gminy naleznosci zaleglosci z tytulu podatkow.
2. Wystawianie upomnien,
tytulow wykonawczych za
zaleglo$ci z tytutu oplaty za
gospodarowanie odpadami.




REFERAT ROLNICTWA I ROZWOJU GOSPODARCZEGO

Mierniki okreslajace
stopien realizacji celu

Planowana
warto$c do Najwainiejsze zadania
osiagniecia sluzace realizacji celu
na keniec
roku, ktérego
dotyezy plan

Termin
realizacji
celu

Cel
Miernik

2 3 4 3 6

Modernizacja i rozbudowa | Liczba zrealizowanych projektow: 6 1. Realizacja zadania:
infrastruktury publicznej, Caly rok
w tym drogi gminne Rozbudowa ciagu drogowego
drog gminnych Nr 301019W
oraz Nr 301014W
Rozbudowa mostoéw na rzece

Raciaznicy wraz z dojazdami
w ciagu drogi gminnej Nr
301007W relacji Kraszewo-
Gaczulty — Bielany

Rozbudowa drogi gminnej Nr
301052W relacji Chyczewo-

Kietbowo oznaczonej dziatka
nr ewid. 106 w migjscowosci
Kielbowo

Rozbudowa drogi gminnej Nr
311152W — Krasniewo |
oznaczonej dzialka nr ewid. 52
w miejscowosci Krasniewo

Rozbudowa drogi gminnej Nr
301070W Witkowo —
Kietbowo oznaczonej
dziatkami nr ewid. 137 w
miejscowosci Witkowo i 186/3
w miejscowosci Lempino,
gmina Raciaz

Rozbudowa drogi gminngj
311172W — Nowe Gralewo 1
oznaczonej nr ewid. dzialki 71
w migjscowosci Nowe
Gralewo, gmina Raciaz

Modernizacja i rozbudowa | Liczba zrealizowanych projektow: 3 1. Realizacja zadania: Caly rok
infrastruktury publicznej —
infrastruktura wodno- Poprawa infrastruktury wodno-
sciekowa Sciekowej poprzez rozbudowe
stacji uzdatniania wody w
migjscowosci Szczepkowo

Rozbudowa sieci
wodociggowej w m,
Koziebrody

Rozbudowa sieci
wodociagowej w m, Folwark —
Raciaz

Zapewnienie biezacej % decyzji o warunkach zabudowy i celu 90% Terminowe przeprowadzanie Caly rok
obshigi mieszkancow w publicznego w catkowitym terminie nie postgpowan
zakresie wydawanych dluzszym niz 3 miesiace
decyzji planistycznych i
postanowien

Poprawa infrastruktury Liczba zrealizowanych projektow: 2 1. Realizacja zadania: w
od$wiatowej Termomodernizacja budynkow | zakresie
Szkol Podstawowych w kotlowni
Starym Gralewie i w Uniecku. =11
polrocze

Ochrona srodowiska 1. Liczba przeprowadzonych kontroli dot. 1. 178 1. Kontrole w zakresie Caly rok
pozbywania si¢ nieczystosci cieklych, 215 pozbywania si¢ nieczystosci
2. Liczba przeprowadzonych kontroli. 3. 65 cieklych.




podmiotéw posiadajacych zezwolenie
dot. oprozniania zb. bez. i pos.

3. Liczba przeprowadzonych kontroli dot.
przestrzegania zakazu spalania odpadow
w paleniskach domowych.

4. Liczba wykrytych nieprawidlowosci
dot. ww. zagadnien.

2.

3.

4.

Kontrole podmiotow
posiadajacych zezwolenic
na oproznianie zbiornikow

bezodplywowych i transport

nieczystosci cieklych
Pozyskiwanie funduszy na
dzialania ekologiczne —
zadanie ciagle.

Realizacja programu
ochrony powietrza

i dziatan majacych na celu
poprawe jako$ci powietrza,
z uwzglednieniem srodkow
kontroli.

Gospodarka odpadami 1. llos¢ wyslanych wezwan do zlozenia 1.28 L. Zapewnienie ciaglosci Caly rok
lub uzupelnienia deklaracji o wysokosci 2.9 ustugi odbioru odpaddéw
oplaty za gospodarowanic odpadami komunalnych.
komunalnymi. 2. Weryfikacja danych
2. llo$¢ wydanych decyzji okreslajacych zawartych w deklaracjach
wysoko$¢ oplaty za gospodarowanie 0 wysokosci oplaty za
odpadami komunalnymi. gospodarowanie odpadami
komunalnymi.
Zmnigjszenie ilosci Ilo$¢ azbestu wywiezionych i 67,980 1. Pozyskiwanie funduszy na Caly rok
azbestu na terenie gminy zutylizowanych na skladowisko (tony) odbior i utylizacje wyrobow
zawierajacych azbest
Zapobieganic Liczba bezdomnych psow z terenu gminy 19 1. Zapewnienie bezdomnym Caly rok

bezdomnosci zwierzat

Raciaz ktorym zapewniono migjsce w
schronisku dla bezdomnych zwierzat

psom z terenu gminy opieki
weterynaryjnej i miejsc w
schronisku




