ZARZADZENIE Nr80/2021

Wajta Gminy Borowie

z dnia 12 sierpnia 2021 roku

w sprawie ogtoszenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Borowie.

Na podstawie art.16 ust. 3 ustawy z dnia 20 lipca 2000r. o ogtaszaniu aktéw normatywnych
i niektorych innych aktéw prawnych (j.t. Dz.U. z 2019r. poz. 1461) oraz art. 33 ust.2 ustawy z dnia
08 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (j.t. Dz.U. z 2021r. poz. 1372), zarzadzam, co nastepuje:

§1.

Ogtaszam jednolity tekst Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Borowie nadanego
Zarzadzeniem Nr 26/2010 Wodjta Gminy Borowie z dnia 19 kwietnia 2010 roku, zmienionego
nastepujacymi zarzadzeniami:

1) Zarzadzeniem Nr 3/2013 Woéjta Gminy Borowie z dnia 08 stycznia 2013 r. w sprawie zmian w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu,
2) Zarzadzeniem Nr 12/2015 Wdjta Gminy Borowie z dnia 03 marca 2015r. w sprawie zmian w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu,
3) Zarzgdzeniem Nr 90/2016 Wodjta Gminy Borowie z dnia 15 listopada 2016r. w sprawie zmian w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu,
4) Zarzadzeniem Nr 88/2017 Wodjta Gminy Borowie z dnia 07 listopada 2017r. w sprawie zmian w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu,
5) Zarzadzeniem Nr 59/2018 Wodjta Gminy Borowie z dnia 12 lipca 2018r. w sprawie zmian w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu
6) Zarzadzeniem Nr 102/2018 Wodjta Gminy Borowie z dnia 31 grudnia 2018r. w sprawie zmian w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu,
7) Zarzadzeniem Nr 46/2019 Woéjta Gminy Borowie z dnia 02 lipca 2019r. w sprawie zmian w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu,
8) Zarzadzeniem Nr 99/2019 Wodjta Gminy Borowie z dnia 31 grudnia 2019r. w sprawie zmian w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu,
9) Zarzadzeniem Nr 17/2020 Wdéjta Gminy Borowie z dnia 14 lutego 2020r. w sprawie zmian w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu,
10) Zarzadzeniem Nr 390/2021 Wdjta Gminy Borowie z dnia 12 kwietnia 2021r. w sprawie zmian w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu,
11) Zarzadzeniem Nr 75/2021 Wodjta Gminy Borowie z dnia 30 lipca 2021r. w sprawie zmian w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu,
zgodnie z trescig zatgcznika do niniejszego zarzadzenia.

§2.
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia i zostanie podane do wiadomosci pracownikow
Urzedu Gminy poprzez zamieszczenie w folderze ,,Publiczny”.
2. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w bazie aktéw witasnych prowadzonych na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Gminy Borowie.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 80/2021 Wéjta Gminy
Borowie z dnia 12 sierpnia 2021 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BOROWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogélne

§1

Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Borowiu zwany dalej ,,Regulaminem” okresla:

1. zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy w Borowiu , zwanego dalej ,,Urzedem”,
2. organizacj¢ wewnetrzng i zasady funkcjonowania Urzegdu,
3. zakres dziatania i kompetencji kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych wydziatow
i samodzielnych stanowisk,
4. tryb pracy Urzedu, stanowigcy Zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,
5. zasady 1 tryb postepowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,
stanowigcy Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu,
6. organizacje przyjmowania, rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, stanowigcy
Zatagcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu,
7. organizacje dziatalno$ci  kontrolnej, stanowigcy Zalacznik Nr 4 do  niniejszego
Regulaminu,
8. zasady podpisywania pism 1 decyzji, stanowigcy Zatacznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.
§2
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Borowie
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Borowie
3. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wdjta Gminy Borowie
4. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Borowie
5. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Borowie
6. Zastepcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Borowie.
§3
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. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy
Siedzibg Urzedu jest miejscowos$¢ Borowie
. W skiad Urzgdu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego w Borowiu zwany dalej ,,USC” .

Funkcje kierownika USC petni Wojt



Rozdziat IT

Zakres dziatania i zadania Urzedu

§4

Urzad dziafa na podstawie:

1. Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity : Dz. U. z 2001
roku Nr 142 , poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami )

2. Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. Nr 223 poz.
1458 )

3. Ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach
szczegblnych pomiedzy organy gminy a organy administracji rzgdowej oraz o zmianie
niektérych ustaw ( Dz. U. Nr 34 poz. 198 z pdzZniejszymi zmianami)

4. Statutu Gminy Borowie uchwalonego przez Rade Gminy w dniu 25 wrzesnia 2018 roku
uchwatg Nr XLVI1/225/2018.

5. Niniejszego Regulaminu.

§5

Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego wykonywania powierzonych
Gminie:
1. zadan wtasnych,
2. zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe],
3. zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej
( zadan powierzonych ),
4. zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia miedzygminnego,
5. zadan dotyczacych przygotowania i przeprowadzenia wybordw powszechnych, referenddw i
Spisow.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan i
kompetencji, a w szczegdlnosci :

1. przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci przez organy Gminy,

2. wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynnosci prawnych wchodzgcych w
zakres zadan Gminy,

3. zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania
skarg i wnioskow,

4. realizacja innych obowigzkéw i uprawnien wynikajgcych z przepiséw prawa oraz uchwat,
zarzadzen i postanowien organéw Gminy,

5. zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady i posiedzen jej komisji,

6. gromadzenie i udostepnianie zbioru aktéw prawa miejscowego w siedzibie Urzedu.

Rozdziat Il
Organizacja wewnetrzna i zasady funkcjonowania Urzedu

§7

1.W sktad Urzedu wchodzg nastepujgce komaorki organizacyjne
1) Wydziat Finansow i Budzetu — ,F”
2) Wydziat Oswiaty, Geodezji i Rozwoju Gospodarczego -, RG
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3) Wydziat Drog, Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego — ,,DP”

4) Wydziat Spoteczno - Organizacyjny i Sportu —,0K”, ,ORG”, ,ZR”

5) Urzad Stanu Cywilnego - , SO”,

6) Samodzielne stanowisko pracy ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i
obstugi Rady Gminy —,, OC”, ,ORG”

7) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i promocji gminy —,,PG

8) Radca Prawny

9) Samodzielne stanowisko informatyka
10) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony srodowiska.
11) Stanowisko ds. informacji niejawnych
12) Stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy
13) Stanowisko koordynatora ds. dostepnosci
2. Wydziatami kierujg Kierownicy Wydziatow

3. Schemat struktury organizacyjnej Urzedu przedstawia sie nastepujgco:
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4. WYDZIAt FINANSOW | BUDZETU

1) Kierownik Wydziatu, realizujgcy zadania przypisane stanowisku ds. ksiegowosci budzetowej
2) stanowisko ds. planowania i ksiegowosci budzetowej

3) stanowisko ds. wymiaru podatku i optat lokalnych

4) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

5) stanowisko ds. ptac, kontroli wewnetrznej oraz informacji niejawnych i archiwum zaktadowego,
6) stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej i kasjera

7) pomoc administracyjna

5. WYDZIAt OSWIATY, GEODEZJI | ROZWOJU GOSPODARCZEGO

1) Kierownik Wydziatu, realizujgcy zadania przypisane stanowisku ds. oswiaty i zamoéwien
publicznych

2) stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami

3) skreslony

4) stanowisko ds. przygotowania i zarzgdzania projektami

5) stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestycji

6.WYDZIAt DROG, PLANOWANIA | ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO
1) Kierownik Wydziatu

2) Stanowisko ds. drég, planowania i zagospodarowania przestrzennego

3) Stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego

7. WYDZIAL  SPOtECZNO — ORGANIZACYJNY | SPORTU

1) Kierownik Wydziatu, realizujgcy zadania przypisane do stanowiska ds. organizacyjno —
administracyjnych, kadr i ewidencji dziatalnosci gospodarczej oraz sportu

2) skreslony,

3) skreslony

4) stanowisko ds. swiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego,

stypendium szkolnego i Karty Duzej Rodziny

5) pomoc administracyjna - stanowisko ds bezposredniej obstugi mieszkancow,
6) pomoc administracyjna - stanowisko ds bezposredniej obstugi mieszkancow
7) Stanowisko pomoc administracyjna pracownik hali sportowe;j

8) Stanowisko pomoc administracyjna pracownik hali sportowej

9) Stanowisko pomoc administracyjna pracownik hali sportowej

10)  Stanowisko - wozZna

11) -stanowisko pracownik gospodarczy

12) stanowisko pracownik gospodarczy

13) stanowisko pracownik gospodarczy

14) stanowisko pracownik gospodarczy

8. URZAD STANU CYWILNEGO

1) Kierownik USC

2) Z-ca Kierownika USC

3) Pomoc administracyjna
Stanowiska te, realizujg takze zadania i kompetencje z zakresu spraw obywatelskich, wojskowych,
ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, wydawania zezwolen na sprzedaz alkoholi i organizacji
imprez masowych, nadzoru nad dziataniami organizacyjnymi jednostek podlegtych gminie tj.
Gminny Osrodek Kultury, Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej, Gminna Biblioteka
Publiczna i Gminnego Osrodka Pomocy Spotecznej oraz stowarzyszen, organizacji pozarzgdowych i
pozytku publicznego, a takze z zakresu organizacji przygotowan i przeprowadzania wyboréw
powszechnych i referendow.



9. SAMODZIELNE STANOWISKA

1) Radca prawny

2) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i obstugi Rady Gminy,
3) Samodzielne stanowisko ds. bezpieczenstwa i promocji gminy — ,PG” , stanowisko to
realizuje takze zadania z zakresu bezpieczenstwa obywateli, ochrony ppoz, nadzoru nad
ochotniczymi strazami pozarnymi, ochrong zabytkéw i opieki nad zabytkami, nadzoru nad
utrzymaniem gminnych budynkéw i obiektéw uzytecznosci publicznej.

4) Samodzielne stanowisko do spraw gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony $rodowiska —
,GK, ROS”
5) Stanowisko petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych —,,IN”
6) Stanowisko do spraw bezpieczenstwa i higieny pracy —,, BHP”
7) Stanowisko Koordynatora do spraw dostepnosci —,,SD”
8) Stanowisko do spraw ochrony danych —, 0D”
9) Samodzielne stanowisko informatyka — ,INF”
§8

Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady :
1. praworzgadnosci
stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej
racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym
jednoosobowego kierownictwa
kontroli wewnetrznej
podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu i poszczegdlne stanowiska pracy oraz
wzajemnego wspotdziatania .

kW

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkdw i zadan dziatajg na podstawie
i w granicach prawa, i obowigzani sg do Scistego jego przestrzegania.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich zadan i obowigzkéw sg zobowigzani do :

1. sumiennego, sprawnego i bezstronnego dziatania,
zachowania uprzejmosci i zyczliwosci z kontaktach z obywatelami,
przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowigcej tajemnice stuzbows,
przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,
przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczgcych wykonywania przez
Gmine zadan publicznych , okreslonych przez Rade w statucie gminy,
przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji publiczne,
8. udziatu w realizacji zadan obronnych.

§11

abkown

~N o

1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa sie w sposob racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy iinwestycje dokonywane sg zgodnie z przepisami prawa zamowien publicznych.



§12

1. Pracag Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika,
ktérzy ponosza odpowiedzialnos¢ przed Wojtem Gminy za realizacje powierzonych im
zadan.

2. W czasie nieobecnosci Wojta lub niemoznosci wykonywania swej funkcji jego zadania
wykonuje Zastepca Wéjta w drodze wydanego Zarzadzenia.

3. Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy przy wykonywaniu powierzonych im
zadan dziatajg w granicach okreslonych przepisami prawa, Zarzagdzeniami Wéjta Gminy oraz
petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi im przez Wdjta.

4. Kierownicy poszczegdlnych wydziatéw kierujg i zarzadzajg nimi oraz sprawujg bezposredni
nadzor nad podlegtymi pracownikami i ponoszg za to odpowiedzialnosc przed Wojtem.

5. Wydziaty i poszczegdlni pracownicy sg zobowigzani do wspdtdziatania z pozostatymi
komadrkami organizacyjnymi poprzez wzajemne konsultacje i sprawng wymiane informacji.

Rozdziat IV
Zakres dziatania i kompetencji kierownictwa Urzedu , poszczegdlnych wydziatow i samodzielnych
stanowisk

§13

1.Wdjt jest organem wykonawczym gminy,
2.Wojt wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania gminy okreslone przepisami prawa,

3.Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) kierowanie biezagcymi sprawami Gminy oraz kierowanie Urzedem, reprezentowanie
Gminy i jej Urzedu na zewnatrz,
2) przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat,
3) okreslanie sposobu wykonywania uchwat,
4) gospodarowanie mieniem komunalnym,
5) wykonywanie budzetu,
6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
7) zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej
kwotach wydatkéw w ramach upowaznien udzielonych przez Rade Gminy,
8) dokonywanie wydatkéw budzetowych,
9) zgtaszanie propozycji zmian w budzecie gminy,
10) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,
11) blokowanie srodkéw budzetowych w przypadkach okreslonych w ustawach,
12) emitowanie papierow wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez organ
Gminy,
13) wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej,
14) podejmowanie decyzji majgtkowych dotyczgcych zwyktego zarzgdu mieniem Gminy
w obowigzujgcym trybie,
15) podejmowanie innych decyzji nalezgcych do kompetencji Urzedu, podpisywanie
pism i dokumentow wychodzgcych na zewnatrz Urzedu,
16) nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzgdowe;j,
powiatowej i wojewddzkiej i pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej
administracji,
17) upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wéjta Gminy decyzji,
18) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego i kierownika zaktadu pracy w
stosunku do pracownikow Urzedu i kierownikdw gminnych jednostek organizacyjnych,

19) zatwierdzanie zakreséw czynnosci i odpowiedzialnosci pracownikow Urzedu,
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20) dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikéw,

21) rozstrzyganie sporow kompetencyjnych miedzy pracownikami Urzedu,

22) ogtaszanie budzetu Gminy oraz sprawozdania z jego wykonania,

23) wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

24) organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

25) kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

26) informowanie wojewody o zamiarze przystgpienia Gminy do zwigzku
miedzygminnego,

27) sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu.

§ 13a

Zastepca Wojta Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalnoscig nastepujgcych komorek
organizacyjnych Urzedu Gminy:

1) Wydziatu Drég, Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego,

2) Wydziatu Oswiaty, Geodezji i Rozwoju Gospodarczego,

3) Realizacja zadan w zakresie sprawowania nadzoru nad komaorkami organizacyjnymi polega na:

a) dokonywaniu rozstrzygnie¢ w zakresie prowadzonych spraw, w tym podpisywania w imieniu
Wdjta Gminy stosownych decyzji, postanowien, pism i innych dokumentéw, w tym decyzji
administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publicznej oraz zaswiadczen,
b) koordynowanie dziatalnosci nadzorowanych komorek organizacyjnych w zakresie realizowanych
spraw,

c) reprezentowanie Wojta Gminy w pracach Rady Gminy i Komisji,

d) informowania na biezgco o problemach i zagrozeniach zwigzanych z realizowanymi zadaniami
Gminy,

e) przedktadanie projektéw uchwat w zakresie nadzorowanych spraw”

§14

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w
szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzgdku pracy,
prawidtowym wykonywaniem czynnosci kancelaryjnych i obiegiem informacji,
2) wspodtpraca z Radg Gminy i nadzér nad pracg biura Rady Gminy,
a) przygotowywanie projektéw uchwat,
b) nadzér nad przygotowywaniem materiatow na posiedzenia komisji i sesje Rady Gminy,
c) nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy,
3) podejmowanie dziatan i podpisywanie decyzji w zakresie udzielonego przez Wodjta
upowaznienia,
4) kierowanie Urzedem podczas nieobecnosci Wojta w ramach udzielonych upowaznien,
5) kontrola wykonania postanowien regulaminu organizacyjnego Urzedu,
6) kontrola wykonania postanowien regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania,
7) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie badz podejmowanie dziatan w celu
dokonywania kontroli przez stanowisko ds. kontroli,
8) nadzor nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepiséw jednolitego
rzeczowego wykazu akt, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
9) nadzdér nad pracg i realizacjg zadan oraz wykonywanie obowigzkéw bezposredniego
przetozonego pracownikow Urzedu,
nadzor nad kancelarig tajng,
organizowanie pracy Urzedu oraz jego prawidtowe funkcjonowanie,
organizowanie prawidtowej procedury zatatwiania skarg i wnioskodw,

przyjmowanie interesantdw w godzinach pracy Urzedu,
8
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14) nadzdr nad dyscypling pracy w Urzedzie,

15) zgtaszanie wnioskéw o nagrody, wyrdznienia, awans i kary pracownikow,

16) przygotowanie Zarzadzen Waéjta Gminy,

17) nadzér nad praktykami ucznidéw i studentdw,

18) opracowanie zakresu czynnosci pracownikow i przedstawianie ich do zatwierdzenia
Wjtowi,

19) nadzoér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikéw,

20) wydawanie wigzgcych polecen dla pracownikow Urzedu oraz kierownikéw
nadzorowanych jednostek,

21) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegdlnosci nadzorowanie
koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,

22) wykonywanie innych zadan poleconych przez Wijta,

23) uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,S”.

§ 15

Do zakresu dziatania Skarbnika Gminy nalezg w szczegdlnosci:
1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,
2) wykonywania dyspozycji srodkami pienieznymi,
3) dokonywania wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
finansowych.
§16

Do zakresu dziatania Wydziatu Finansow i Budzetu nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,
2) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy,
3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej i kasowej Gminy,
4) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,
5)
organizacyjnych,
7)przygotowywanie materiatéw niezbednych do sporzadzania sprawozdawczosci budzetowej,
8) prowadzenie ksigg rachunkowych,
9) rozliczanie inwentaryzacji,

)

)

10) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia gospodarki kasowej,
zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, instrukcji w

sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow,
11) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow i ustalanie wyniku finansowego,
12) dokonywanie umorzen srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
13)
14)
pienieznych,
15) obstuga finansowa funduszy gminnych,

16) wspotpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen

Spotecznych oraz bankiem prowadzgcym bankowg obstuge Gminy,
17) obstuga kredytow i pozyczek,
18) opracowanie projektéw uchwat dotyczacych podatkdw,
19) wymiar i pobdr podatkow i optat lokalnych,
20) prowadzenie analitycznej ewidencji podatkéw i optat lokalnych,

prowadzenie spraw wynagrodzen za prace pracownikéw Urzedu i jednostek oswiatowych,
podejmowanie czynnosci zmierzajgcych do egzekucji administracyjnej $wiadczen

sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek



21) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odroczen, umorzen, rozktadaniem
na raty pfatnosci w zakresie podatkéw i optat stanowigcych dochody Gminy,

22) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

23) pobdr i windykacja naleznosci cywilnoprawnych,

24) naliczenie i zwrot podatku akcyzowego do paliwa dla rolnikéw, a takze
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

25) prowadzenie archiwum zaktadowego,

26) uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,F”.

§17
Do zakresu dziatania Wydziatu Oswiaty Geodezji i Rozwoju Gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych , systemie oswiaty i
Karty Nauczyciela,

2) planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji i remontow,

3) opracowywanie planéw remontéw w placdwkach oswiatowych w Gminie,

4) ogtaszanie przetargdw na remonty w placéwkach oswiatowych i sprawowanie nadzoru nad
tymi remontami i prawidfowe ich rozliczanie,

5) wspdtdziatanie z dyrektorami placéwek oswiatowych,

6) dokonywanie zakupdw materiatdw potrzebnych do realizacji prac remontowych
prowadzonych przez pracownikdéw w ramach robét publicznych i interwencyjny,

7) skreslono

8) wspodtpraca z Zarzagdem Drdog Publicznych oraz Przedsiebiorstwem Robdt Drogowych w
zakresie utrzymania , budowy i konserwacji drég ,

9) przygotowywanie projektdéw  miejscowych plandw zagospodarowania przestrzennego
wykraczajgcych poza obszar jednostek podziatu administracyjnego,

10) ewidencjonowanie budynkdw , scalanie i podziat nieruchomosci oraz prowadzenie
dokumentacji  geodezyjno-kartograficznej a takze sprawy gospodarowania
nieruchomosciami Gminy oraz komunalizacji mienia i gospodarowanie nim.

11) sprawy rolnictwa z zakresu wtasciwosci Gminy , czystosci i porzagdku w Gminie , nadzoru nad
utrzymaniem urzgdzen komunalnych, w tym wysypiska nieczystosci statych , ochrony
przeciwpozarowej , ochrony wod , powietrza, sprawy wodno-melioracyjne oraz nadzér nad
utrzymaniem cmentarzy komunalnych , wojennych i miejsc pamieci narodowe;j,

12) wspotpraca z instytucjami samorzgdowymi w zakresie pozyskiwania srodkéw pomocowych
z Unii Europejskiej,

13) popularyzacja wiedzy o Unii Europejskiej, inicjatywach, normach i standardach unijnych,

)
14) prowadzenie punktu informacji europejskiej,

15) przygotowywanie wnioskdw o przyznanie funduszy unijnych,
16) wspdtpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

17) uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,RG”.

§18

Do zakresu dziatania Wydziatu Spoteczno — Organizacyjnego i Sportu nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga sekretariatu Urzedu, prowadzenie spraw kadrowych oraz ewidencji dziatalnosci
gospodarczej,
2) skreslono
3) obstuga kancelaryjno — biurowa w zakresie zleconym i merytorycznym Rady Gminy
4) nadzér nad funkcjonowaniem Biura Obstugi Interesanta
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5) wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o $wiadczeniach rodzinnych i
funduszu alimentacyjnym oraz pomocy socjalnej dla uczniéw,

6) nadzér nad funkcjonowaniem hali sportowej oraz pracownikami hali,

7) skreslono

8) uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,0K”i ,ORG”, , ZR”
9) organizacja przewozu oséb niepetnosprawnych,

10) obstuga gospodarcza Urzedu oraz nadzér nad pracownikami obstugi.
§ 19

Do zakresu dziatania Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) rejestracja urodzen, matzenstw , zgondw,
2) prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
3) prowadzenie spraw ewidencji ludnosci i dowoddw osobistych,
)

4) organizacja uroczystosci zwigzanych z zawarciem zwigzku matzenskiego i dfugoletnim
pozyciem matzenskim,
5) prowadzenie spraw zwigzanych z prowadzeniem statego spisu wyborcow,

)
6) wydawanie zezwolen w sprawie organizacji imprez masowych,
7) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych,
8) udzielanie informacji o danych osobowych,
9) nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem SPZOZ,
10) prowadzenie rejestru instytucji kultury dziatajgcych na terenie gminy,
11) koordynacja spraw zwigzanych z dziatalnoscig Rady Programowej przy GOK
8) realizacja zadan ds. obywatelskich, wojskowych.
)

9) uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,SO”, ,USC

4

§ 20

Do zakresu dziatania samodzielnego stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego, nalezg sprawy dotyczgce ewidencjonowania, wytwarzania i przechowywania
dokumentacji niejawnej w urzedzie oraz zadan obronnych , obrony cywilnej, ochrony ludnosci i
zabezpieczenia zarzadzania kryzysowego, ktorych wykonanie nadzoruje Wojewoda Mazowiecki przy
pomocy Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego oraz Starostwa Powiwtu
Garwolinskiego.

Stanowisko przy oznaczaniu spraw uzywa symbolu ,0C".

§ 20a
Do zadan Wydziatu Drég, Planowania i Zagospodarowania Przestrzennego nalezy:
1. Przygotowywanie decyzji o ustaleniu inwestycji i wskazan lokalizacyjnych oraz o
warunkach zabudowy,

2. Nadzér nad utrzymaniem drog gminnych,

. Prowadzenie rejestru wydanych decyzji inwestycyjnych,

4. Prowadzenia spraw wynikajgcych z ustawy o drogach publicznych dot. drég gminnych,
w tym organizacji ruchu, prowadzenia ewidencji drég i mostow,

5. Wydawania decyzji o zajeciu pasa drogowego i lokalizacji obiektéw nie zwigzanych z
potrzebami drdg, opracowywanie projektéw rozwoju sieci drogowej,

6. Przygotowywania dokumentow zwigzanych z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego,

7. Dokonywania okresowej analizy potrzeb w zakresie plandw miejscowych ,

8. Wykonywanie innych zadan wynikajgcych z przepiséw prawa dotyczgcych drog,
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planowania i zagospodarowania przestrzennego.

§ 20b

Do zadan samodzielnego stanowiska informatyka nalezy:

1.

L 0N AW

N e e
w N Rk O

14.
15.
16.
17.
18.

19.

20.

21.

Obstuga informatyczna Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych podporzagdkowanych Gminie
Borowie,

Przygotowywanie i prowadzenie graficzne stron internetowych i ich aktualizacja,

Instalowanie nowych komputerdéw i innego sprzetu komputerowego, programéw do nich,
nadzér nad eksploatacjg programow komputerowych

zapewnienie bezpieczenstwa systemodw sieci komputerowej,

dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania,

utrzymywanie trwatej sprawnosci sprzetu, serwisowanie i konserwacja,

monitorowanie oprogramowania antywirusowego i jego aktualizacja,

prowadzenie rejestru systemow i programoéw uzytkowych oraz licencji,

. zabezpieczenie danych wdrozonych systemdéw komputerowych,

. wykonywanie drobnych napraw sprzetowych i oprogramowania,

. szkolenie informatyczne pracownikéw w zakresie obstugiwanych programow,

. utrzymywanie waznosci certyfikatéw kwalifikowanych pracownikéow Urzedu i podlegtych

jednostek,
wdrazanie i obstuga programu e-urzad,
administrowanie systemu obiegu dokumentéw,
administrowanie siecig komputerowa, stacjami roboczymi i serwerami,
obstuga strony internetowej i BIP,
nadzér nad bezpieczenstwem i kontrola pracy sieci komputerowej oraz poszczegdlnych sieci
komputerowych,
petnienie funkcji Administratora Sieci Systemu Informatycznego i Lokalnego Administratora
Systemu,
Wykonywanie systematycznych kopii zapasowych danych zgromadzonych na stacjach roboczych
i serwerach, zgodnie z polityka bezpieczeristwa informacji, a takze zabezpieczenie ich przed
dostepem oséb nieuprawnionych,
Informowanie przetozonych o nieprawidtowosciach przy uzytkowaniu programoéw
komputerowych przez pracownikéw.

§ 20c

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego, ochrony danych i obstugi Rady Gminy nalezy:

Monitorowania przestrzegania przepisow RODO i innych przepisdow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych,
Wykonywanie funkcji inspektora ochrony danych w Urzedzie Gminy i wszelkich czynnosci
okreslonych przepisami prawa w tym zakresie,

Prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajgcych z
przepisdw prawa,

Obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i Komisji,

Obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji Rozwigzywania Problemdéw Alkoholowych.
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§21
Wodjt Gminy na podstawie niniejszego Regulaminu, Statutu Gminy oraz innych obowigzujgcych

przepisdw prawa ustala szczegdtowe zakresy przydziatu obowigzkéw kazdemu zatrudnionemu
pracownikowi na danym stanowisku pracy.
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Zafacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Borowiu

TRYB PRACY URZEDU
§1

Okreslenie czasu pracy.

Wprowadza sie nastepujacy rozktad i wymiar czasu pracy Urzedu:
1) na stanowiskach w Urzedzie Gminy:

a) 8-godzinny dzien pracy od poniedziatku do pigtku,

b) Biuro Obstugi Interesanta rozpoczyna prace o godz.7°°a konczy o godz. 17%° zachowujgc

harmonogram pracy 40 godzinny,

c) pracownicy Urzedu rozpoczynajg dzieri pracy o godz. 8 a koricza o godz. 16%.

d) sekretarz gminy organizuje prace w Urzedzie w sposob zapewniajgcy sprawng obstuge

interesantow,

e) czas pracy pracownikéw samorzgdowych nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzieni 8

godzin na dobe,

f)  W0ojt na podstawie wydanego zarzadzenia moze wprowadzi¢ jeden raz w tygodniu
wydtuzony dzien pracy o 1 godzine , wowczas pracownicy rozpoczynajg dzien  pracy o 1
godzine pdzniej,

g) czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa, zgodnie z przydziatem
czynnosci  na danym stanowisku pracy,

h) praca w Urzedzie odbywa sie bez statych przerw wypoczynkowych,

i) kazdy z pracownikdow ma prawo spozy¢ positek w godzinach pracy wykorzystujagc na to 15
minutowa przerwe stanowisk pracy, co nie moze zaktdci¢ normalnego toku pracy i sprawnej
obstugi interesantow.

2) na stanowiskach pracy w Hali Sportowej w godz. 14%° — 229 / wg harmonogramu ustalanego
na kazdy miesiac/,

3) na stanowisku sprzataczki - w godz. 6%°—10% j 15%°—19%,

4) na stanowiskach pozostatych pracownikéw obstugi: w godz. od 73°—153°

§2
Obstuga interesantéw.

Wojt Gminy przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w kazdy poniedziatek w
godzinach od 10-ej do 13-ej i od godz. 14-ej do 16%.

Sekretarz gminy oraz pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w kazdy dzien tygodnia w
godzinach urzedowania.

§3

Obowigzki pracownika i zaktadu pracy.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbatos¢ o
wykonywanie zdan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkdéw pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:
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1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organdw, instytucji i osob fizycznych oraz udostepnianie im  dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspdtpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

6) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim.

3. Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy sumienne i staranne wypetnianie polecen
przetozonego:

1) jezeli w przekonaniu pracownika samorzgdowego polecenie przetozonego jest niezgodne z
prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykonac¢, zawiadamiajgc jednoczesnie Wojta o tych
zastrzezeniach,

2) pracownikowi samorzgdowemu nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedtug
jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

3) sposéb postepowania Skarbnika Gminy - gtéwnego ksiegowego budzetu, ktéry odmowit
kontrasygnaty regulujg przepisy ustawy o finansach publicznych,

4) pracownik samorzadowy podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym,

na zasadach okreslonych w ustawie,

5) pracownik samorzgdowy nie moze wykonywac zajec , ktore pozostawatyby w
sprzecznosci z jego obowigzkami albo mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos¢,

6) pracownik samorzgdowy jest zobowigzany na zadanie kierownika zaktadu pracy
ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym,

7) pracownikowi samorzgdowemu przystuguje wynagrodzenie stosownie do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych,

8) pracownikowi samorzgdowemu przystuguje dodatek za wieloletnig prace- nagroda
jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art.38 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych. Warunki i tryb wyptacania dodatku reguluje
rozporzgdzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych,

9) pracownikowi przechodzgcemu na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy
przystuguje odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzgdowych. Warunki ustalania prawa do jednorazowej
odprawy regulujg przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych.

10) pracownikowi samorzgdowemu przystugujg Swiadczenia emerytalne i rentowe na
zasadach okreslonych w przepisach o powszechnym zaopatrzeniu emerytalnym
pracownikéw iich rodzin,

11) w sprawach nieuregulowanych w/w Regulaminem stosuje sie przepisy prawa pracy
powszechnie obowigzujgce .

§4
Dyscyplina pracy.

1. Kazdy pracownik potwierdza przybycie do pracy ztozeniem podpisu w liscie obecnosci.
Dotyczy to takze pracownikéw zatrudnianych w niepetnym wymiarze pracy.

15



2. Lista obecnosci powinna by¢ udostepniona pracownikom do potwierdzenia przybycia do
pracy co najmniej na 15 minut przed rozpoczeciem pracy.

3. Obecnos¢ pracownikow w pracy potwierdza kierownik zaktadu pracy badz sekretarz gminy
poprzez ztozenie w liscie obecnosci swojego podpisu. Liste przedktada mu do podpisu 5
minut po rozpoczeciu pracy pracownik d/s kadr. Do zakresu tego pracownika nalezy takze
odnotowywanie w liscie obecnosci przyczyn niestawienia sie pracownika do pracy zgodnie z
symbolami;

- sprawy osobiste,

- pozostate nieobecnosci usprawiedliwione,

- nieobecnosci nieusprawiedliwione,

- urlop wypoczynkowy,

delegacje,

- zwolnienie lekarskie / leczenie w domu /,

- zwolnienie lekarskie / leczenie szpitalne /,

- urlop macierzynski,

- zwolnienie lekarskie / opieka nad chorym /,

- urlop szkoleniowy,

Uo - urlop okolicznosciowy / opieka przystugujgca ustawowo /,
P - zwolnienia do prac spotecznych,

Sp - spodzinienia usprawiedliwione,

Spn - spdznienia nieusprawiedliwione,

4. Niedziele, Swieta i soboty wykresla sie w liscie obecnosci kolorem czerwonym stawiajgc
linie ciggta.

5. W przypadku koniecznosci wyjscia z pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych lub
waznych spraw osobistych pracownik powinien uzyskac zgode kierownika zaktadu
pracy lub Sekretarza, a w razie ich nieobecnosci Kierownika Wydziatu. Fakt ten  powinien
by¢ odnotowany w ksigzce - ewidencji wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych wpisujgc godzine
wyjscia a nastepnie powrotu.

6. Czas wyjscia z pracy w celach prywatnych pracownik obowigzany jest odpracowac w
dniu, w ktérym korzystat z wyjscia lub w innym uzgodnionym z kierownikiem zaktadu
pracy terminie.

7. Fakt ten nalezy odnotowac w rejestrze godzin do odpracowania.

8. Opuszczajgc pomieszczenie biurowe / pokdj / pracownik obowigzany jest kazdorazowo
poinformowac wspodtpracownikdow z tego pokoju o miejscu swego pobytu i
przewidywanym terminie powrotu .

9. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje sie w ksigzce ewidencji wyjazddw stuzbowych
prowadzonej przez pracownika Sekretariatu.

10. Pracownik prowadzgcy ksigzke wyjazddéw stuzbowych obowigzany jest odnotowac ten
fakt w liscie obecnosci.

11.Wyjazdy stuzbowe przed ich rozpoczeciem wymagajg uzyskania polecenia stuzbowego na
obowigzujgcych drukach.

MKzgmogzco

§5
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien.

1. Pracownik, ktory spdznit sie do pracy niezwtocznie po przybyciu obowigzany jest poinformowac
kierownika zaktadu pracy lub sekretarza o przyczynach tego spdznienia.

2. Kierownik zaktadu pracy lub Sekretarz moze zazgdalé pisemnego uzasadnienia przyczyn
spoznienia od pracownika .
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3. O nieobecnosci w pracy z uzasadnionej z gory wiadomej przyczyny pracownik powinien
powiadomi¢ wczesniej kierownika zaktadu pracy.

4. W razie niestawienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ przetozonego o
przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania .

5. Zaswiadczenie lekarskie lub inny dokument usprawiedliwiajgcy nieobecnos¢ w pracy
pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ w dniu przybycia do pracy jednak nie pdzniej jak w
terminie 7 dni.

6. Niedotrzymanie powyzszych terminéw jest usprawiedliwione jezeli zostato spowodowane
szczegblnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi pracownikowi zawiadomienie pracodawcy
o przyczynach nieobecnosci i czasie jej trwania.

7. Podejmowanie decyzji dotyczgcych spraw pracowniczych zwigzanych z uznaniem nieobecnosci
w pracy , spoznieniem, nie przybyciem do pracy lub wczesniejszym
opuszczeniem stanowiska pracy nalezy do Wojta badz sekretarza.

§6
Zwolnienia od pracy.

1. Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowa
powinno odbywac sie poza czasem pracy .

2. Zatfatwianie takich spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne w razie koniecznos$ci w granicach
i na zasadach okreslonych w przepisach szczegdlnych.

3. Urlopdw okolicznosciowych i innych zwolnien od pracy w wymiarze nie przekraczajgcym
jednego miesigca na wniosek pracownika lub instytucji zainteresowanej udzieleniem
pracownikowi takiego zwolnienia udziela Kierownik zaktadu pracy.

4. Zwolnienia od pracy, ktorych udzielenie i wymiar zalezg od decyzji Kierownika zaktadu
pracy mogg by¢ stosowane tylko wowczas , gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia , oraz w granicach niezbednych.

§7
Urlopy wypoczynkowe.

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w obowigzujgcych przepisach.
2. Urlop powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym nabycia do niego prawa.
3. Urlop moze by¢ dzielony na czesci tylko w uzasadnionych przypadkach, z tym ze jedna
czes¢ nie moze by¢ mniejsza niz 10 dni roboczych.
4. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim.
5. Ewidencje wykorzystania urlopow jak tez wydanie kart urlopowych prowadzi pracownik
do spraw kadr.
6. W sprawach nieuregulowanych stosuje sie przepisy Kodeksu Pracy.

§8
Nagrody i wyrdznienia.

1. W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia, w Urzedzie Gminy utworzy sie fundusz
nagrdod, z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowe],
pozostajgcy w dyspozycji kierownika Urzedu.

2. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdlnie
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do wykonywania zadan zaktadu pracy , moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.
3. Do nagrod i wyrdznien zalicza sie:
1. nagrode pieniezng,
2. pochwate pisemng,
3. inne wyrdznienia .
4. Nagrody i wyrdznienia przyznaje kierownik zaktadu pracy .
Odpis pisma o przyznaniu nagrod i wyrdznien sktada sie do akt osobowych pracownika.

§9

Premie.

1. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi z  wyjatkiem
pracownikow Hali Sportowej tworzy sie, w ramach posiadanych srodkow na wynagrodzenia ,
fundusz premiowy.

2. Wysokos¢ funduszu premiowego, oraz warunki przyznawania i wyptacania okresla kierownik
Urzedu w Regulaminie premiowania.

§10
Postanowienia koncowe.

1. W kwestiach nie uregulowanych w ustawie o pracownikach samorzgdowych stosuje sie
odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy.
2. Spory ze stosunku pracy pracownikdow samorzgdowych rozpoznajg sady pracy.
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Zafacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Borowiu

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
| WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

$1

1. Na podstawie uprawnient ustawowych samorzgdowi Gminy Borowie przystuguje prawo
stanowienia przepiséw powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy.

3. W zakresie nieuregulowanym w odrebnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujgcych , Rada Gminy moze wydawacé przepisy porzagdkowe, jezeli jest to
niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku,
spokojui bezpieczenstwa publicznego.

3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga sie wytgcznie w drodze referendum
gminnego.

4. Referendum moze by¢ prowadzone w kazdej sprawie waznej dla Gminy a jego tryb
przeprowadzenia okresla ustawa.

§2

Akty prawa miejscowego ustanawia Rada Gminy w formie uchwaty.

$3

1. Rada Gminy ponadto podejmuje uchwaty w innych sprawach przewidzianych przepisami
prawa i statutem Gminy.

2 Wojtowi Gminy przystuguje prawo wydawania zarzgdzen w celu wykonania uchwat Rady
Gminy i zadat Gminy okre$lonych przepisami prawa i statutem Gminy.

3. Wjt Gminy wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie zarzadzenn , decyzji,
komunikatow i okélnikow. Akty te nie posiadajg mocy przepisdw prawa miejscowego.

$4

2. Projekt aktu prawnego wymaga réowniez zaopiniowania przez radce prawnego.

§5

1.Przepisy prawa miejscowego ogtasza sie w trybie ustawy z dnia 20.07.2000 r. o ogtaszaniu
aktéw normatywnych i niektorych innych aktéow prawnych (tekst jednolity z 2010 roku Dz. U. Nr
17 poz.95),
2. Urzad prowadzi zbiér przepiséw prawa miejscowego dostepnych do powszechnego wgladu
znajdujgcych sie w siedzibie Urzedu na stanowisku d.s. obstugi Rady.
3. Uchwaty i zarzadzenia organdw samorzgdu nie stanowigce przepisdow prawa miejscowego
moga by¢ podane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inacze;j.

§6

1. Projekty aktow prawnych wewnetrznego urzedowania tj. zarzadzen , komunikatéw badz
okdélnikow opracowujg pod wzgledem merytorycznym , prawnym i redakcyjnym
wtasciwe stanowiska pracy.

2. Przed przedtozeniem projektu dokumentu do podpisu przez Wéjta Gminy pracownik

opracowujgcy projekt uzgadnia go z sekretarzem gminy.
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3. Projekt aktu prawnego wydawanego przez Wojta Gminy moze by¢ konsultowany z
organizacjami spotecznymi , zwigzkami zawodowymi, jezeli opracowujacy uzna to za
konieczne badz wskazane albo obowigzek ten wynika z przepisu szczegdlnego.

4. Uzgodnienia o ktérych mowa w pkt.3 winny by¢ potwierdzone podpisem ztozonym na

oryginale projektu aktu prawnego.

5. Opracowany projekt aktu prawnego , po dokonanych uzgodnieniach nalezy przedtozy¢ radcy
prawnemu do zaopiniowania, ktory dokonuje jego akceptacji pod wzgledem formalno-
prawnym.

Po uzyskaniu wszystkich podpiséw projekt aktu prawnego przedstawiony winien by¢

Wjtowi Gminy do podpisu.

a

§7
Po podpisaniu aktu prawnego przez Wojta Gminy, pracownik odpowiedzialny rejestruje akt prawny
nadajgc mu kolejny numer i zatrzymuje 1 egzemplarz w oryginale do zbioru aktéw prawnych.

$8

1.Pracownik odpowiedzialny, niezwtocznie , lecz nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od podpisania aktu
prawnego przez Wdjta Gminy przesyta go do wtasciwych organow badz jednostek.
2. Akt prawny podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej.

$9

Akt prawny podlegajgcy ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego
przygotowuje pod wzgledem technicznym do publikacji pracownik zajmujacy sie obstugg Rady
Gminy i przesyta go wtasciwe] jednostce .

§10

Ewidencje i zbior aktow prawnych organdw witadzy prowadzi Wydziat spoteczno- organizacyjny i
sportu, zas kontrole realizacji aktéw wykonuje sekretarz gminy.
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1.

Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Borowiu

ORGANIZACIA PRZYIMOWANIA, ROZPATRYWANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI

W URZEDZIE GMINY W BOROWIU

&1
Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zbednej zwtoki, jednak nie pdiniej niz w
terminach okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz w przepisach

szczegoblnych.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujgc sie przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia

spotecznego.

. Odpowiedzialnos¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli

ponoszg kierownicy wydziatdéw oraz samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

Kontrole i koordynacje dziatan stanowisk pracy Urzedu w zakresie zatatwiania  indywidualnych
spraw obywateli, w tym zwtaszcza skarg, wnioskéw i interwencji sprawuje sekretarz gminy,
ktéry jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen sposobu zatatwiania
indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich Wojtowi

Gminy.
Wewnetrzna kontrola stanowisk pracy w Urzedzie a takze w jednostkach organizacyjnych
podlegtych Gminie Borowie jest takze przeprowadzana przez stanowisko kontroli wewnetrznej
na podstawie rocznego harmonogramu kontroli zatwierdzonego przez Wojta Gminy oraz
polecenia kierownika zaktadu pracy przeprowadzenia doraznej kontroli.

$2

1. Ogdlne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okresla Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne .

2. Sprawy wnoszone przez obywateli do Urzedu sktadane sg w Biurze Obstugi Interesanta
lub sekretariacie a nastepnie s3 ewidencjonowane w dzienniku wptywu dokumentéw
prowadzonym przez sekretariat i teczkach spraw prowadzonych przez poszczegdlne
stanowiska pracy.

3. Pracownik, ktéry przyjat dokument od obywatela jest zobowigzany niezwtocznie,
jednak nie pdiniej niz w tym samym dniu, do ztozenia go w Biurze Obstugi
Interesanta lub sekretariacie Urzedu.

4. Fakt przyjecia okreslonych dokumentdéw pracownik otrzymujgcy je potwierdza w dzienniku
wptywu dokumentéw .

5. Stanowisko pracy d.s. organizacyjno-administracyjnych , kadr i dziatalnosci gospodarczej
prowadzi ogdlny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wptywajgcych do Urzedu oraz
skarg zgtaszanych w czasie przyjec interesantow przez Wéjta Gminy.

§3

Pracownicy obstugujgcy interesantéw zobowigzani sg do :

1.

udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnieniu tresci
obowigzujgcych przepisow,
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. rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci na miejscu a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu zatatwienia sprawy,

. informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

. powiadomienia o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

. informowania o przystugujgcych srodkach odwotawczych lub srodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢,

. interesanci majg prawo uzyskiwac informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,
telefaksem i e-mailem,

. informowania i zapraszania do Urzedu na okreélony dzien i godzine, w celu odbioru
osobistego decyzji lub innego dokumentu, o ktéry wnioskowat.
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Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Borowiu.

ORGANIZACIA DZIALALNOSCI KONTROLNE]

$1

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewnetrzna.

§2
Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje:

1. WOojt Gminy i sekretarz gminy

2. Skarbnik Gminy - gtéwny ksiegowy budzetu w zakresie przyznanych mu ustawowych
upowaznien.

3. Stanowisko do spraw kontroli wewnetrznej.

$3

Kontrole zewnetrzng wykonujg :

1. Skarbnik Gminy - gtowny ksiegowy budzetu w zakresie przyznanych mu ustawowych
upowaznien w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu oraz planu
finansowego dla zadan panstwowych zleconych Gminie oraz prowadzenie dziatalnosci
finansowej przez jednostki organizacyjne podporzgdkowane Gminie.

2. Stanowisko do spraw kontroli.

3. Pracownicy Urzedu na podstawie przyznanych przez Wojta petnomocnictw w stosunku dla
jednostek podporzgdkowanych Gminie, w zakresie wtasciwosci rzeczowe;j.

$4
Stanowisko do spraw kontroli pomimo funkcjonowania w Wydziale Finanséw i Budzetu podlega
bezposrednio Wojtowi Gminy.
Kontrole dorazne a takze kontrole wynikajgce z harmonogramu kontroli mogg by¢ przeprowadzone
jedynie na podstawie pisemnego zlecenia podpisanego przez Wojta Gminy.
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Borowiu.

ZASADY PODPISYWANIA PISM | DECYZII

&1
Wjt Gminy podpisuje osobiscie :

1) zarzadzenia, decyzje, regulaminy, komunikaty i okdlniki,

2) dokumenty kierowane do kierownikéw organdw administracji rzgdowej i samorzgdowej,

3) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzéw stolic Panstw,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych i wnioskdw postéw na Sejm i senatorow,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikéw,

6) pisma zawierajgce oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnosci Gminy,

7) petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce
osoby  uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw urzedu,

8) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji,

10) inne pisma zastrzezone dla Wdjta

§2

Sekretarz gminy, skarbnik i kierownicy wydziatdw podpisujg pisma i decyzje pozostajgce w
zakresie ich zadan, zgodnie z udzielonym petnomocnictwem przez Wojta Gminy.

$3

W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownictwu Urzedu powinna
by¢ zamieszczona adnotacja zawierajgca imie inazwisko oraz stanowisko i numer
telefonu, pracownika ktéry opracowat dokument.

$4
Wjt Gminy moze upowazni¢ Sekretarza Gminy oraz pozostatych pracownikéw do podpisywania
korespondencji dotyczgcej spraw pozostajgcych w zakresie czynnosci pracownikdw z wyjgtkiem
spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji .
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