WOIT GMINY

BORKOWICE ZARZADZENIE NR 25/2022
ul. ks. Jana Wisniewskiego 42 ; ; .
26-422 Borkowice Wéjta Gminy Borkowice

z dnia 14 kwietnia 2022 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Borkowice.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
z2022 r., poz. 559 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

g1,
Nadaje si¢ Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Borkowicach, stanowigcy zalacznik Nr 1
do zarzgdzenia.

§ 2.

1. Traci moc Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy w Borkowicach nadany Zarzadzeniem
Nr 54/2015 Woéjta Gminy Borkowic z dnia 30 grudnia 2015 roku.

2. Traca moc:

- Zarzgdzenie Nr 32/2017 Wéjta gminy Borkowice z dnia 20.09.2017 r. w sprawie zmiany
w Regulaminie Organizacyjnym urzedu Gminy Borkowice,
- Zarzgdzenie Nr 43/2017 Wdjta Gminy Borkowice z dnia 06.12.2017 r. w sprawie zmiany
w Regulaminie Organizacyjnym urzedu Gminy Borkowice,

- Zarzadzenie Nr 75/2020 Wéjta Gminy Borkowice z dnia 27.11.2020 r. w sprawie zmiany
w Regulaminie Organizacyjnym urzedu Gminy Borkowice,

- Zarzadzenie Nr 23/2022 Wéjta gminy Borkowice z dnia 08.04.2022 r. w sprawie zmiany
w Regulaminie Organizacyjnym urzedu Gminy Borkowice,

§3.

Wykonanie zarzadzania powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2022r.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 25./2022
Wéjta Gminy Borkowice

z dnia 14.04.2022r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY W BORKOWICACH

L POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

Urzad Gminy jest jednostka organizacyjna gminy, dzialajaca w formie jednostki budzetowej, realizujaca
zadania:

1) wilasne — wynikajace z ustawy z dnia 8.03.1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2022r. poz.559
z pdzn.zm.), ustaw szczegdlnych i uchwat Rady Gminy Borkowice,

2) zlecone — z zakresu administracji rzadowe;j,

3) powierzone — wynikajace z zawartych porozumien z organami administracji rzadowej oraz innymi
jednostkami samorzadu terytorialnego,

4) wynikajgce z uchwal i stanowisk Rady oraz zarzadzen i decyzji Wojta.
§2.

1. Urzad jest pracodawca w rozumieniu przepisOw prawa pracy.

2. Siedziba Urzedu sa Borkowice, adres: Borkowice ul ks. Jana Wisniewskiego 42
§3.

1. Urzad jest czynny w dni robocze w godzinach 7*0-15%

[Re]

Wojt oraz Zastgpca Wojta przyjmuja w sprawach skarg i wnioskdw w poniedziatki i srody,
w godzinach 8%°-16%.

§4.

Regulamin Organizacyjny Urzedu, zwany dalej Regulaminem, okresla:

1. Strukture organizacyjna Urzedu.

2. Zasady i tryb funkcjonowania Urzedu — zalacznik Nr 1 do Regulaminu.

3. Zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie — zalgcznik Nr 2 do Regulaminu.
4, Schemat struktury organizacyjnej Urzedu — zatacznik Nr 3 do Regulaminu

§5.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Radzie — nalezy przez to rozumieé¢ Rade Gminy Borkowice.

2. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé: Wojta Gminy Borkowice,
Zastepce Wojta Gminy Borkowice, Sekretarza Gminy Borkowice i Skarbnika Gminy Borkowice.

3. Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Borkowicach.



II. STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU.

§6.

Wewnetrzna struktura organizacyjna Urzedu jest nastepujgca:

N n B W) D =

Wt

Zastgpca Wojta

Sekretarz Gminy (SG)
Skarbnik Gminy

Zastepca Skarbnika Gminy
Referaty:

a) Finansowy (Fn)
b) Zamodwien Publicznych i Inwestycji (ZPI)
¢) Ustug Komunalnych (RUK)
7. Kierownik USC (SO, USC, IN)
8. Samodzielne stanowisko ds. organizacyjno-kadrowych i obstugi Rady Gminy (OK, RG).

§7.

1. Wojt jest kierownikiem i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow Urzedu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych.
2. Wit kieruje praca Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika.

3. Sekretarz zapewnia sprawne funkcjonowanie Urzedu i1 warunki jego dziatania, a takze organizuje prace

Urzedu.

4, Skarbnik jest gtéwnym ksiegowym budzetu i zapewnia prawidtowa realizacj¢ zadan finansowych.

§8.

1. Wajt wykonuje zadania wynikajace z ustawy o samorzadzie gminnym 1 innych przepiséw okreslajacych
status Wojta.
2. Zadania i kompetencje Wojta:

a)
b)
c)
d)

e)
f)
g)
h)
i)
i)
k)
1)

m)
n)

0)
p)

jest kierownikiem zaktadu pracy w rozumieniu Kodeksu Pracy,

kieruje biezgcymi sprawami Gminy,

reprezentuje Gming na zewnatrz i prowadzi negocjacje w sprawach dotyczacych Gminy,
wydaje decyzje administracyjne w sprawach indywidualnych z zakresu administracji
publiczne;j,

udziela pelnomocnictwa w sprawach nalezacych do jego wylacznej kompetencii,

jest szefem obrony, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego gminy,

przygotowuje projekty uchwal Rady Gminy i okresla sposdb ich wykonania,

sktada Radzie okresowe sprawozdania,

gospodaruje mieniem komunalnym gminy,

realizuje budzet,

podejmuje czynnosci z zakresu prawa pracy i wyznacza inne osoby do podejmowania tych
czynnosci, _

zatrudnia i zwalnia kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych,

okresowo zwoluje narady z udzialem kierownikow referatdéw w celu uzgodnienia ich
wspotdzialania i realizacji zadan,

rozstrzyga spory pomiedzy poszczegdlnymi komorkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
w zakresie podzialu zadan,

czuwa nad tokiem i terminowoscia wykonywania zadan Urzedu,

sprawuje bezposredni nadzdr nad dziatalnoscig:

- Zastepcy Wjta

- Sekretarza

- Skarbnika

- kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych



- kierownikow referatow
1) wykonuje zadania zastrzezone do kompetencji Wojta przepisami prawa i uchwatami
Rady Gminy.
§9.

Zakres czynnosci Zastepcy Wojta okreéla kazdorazowo Wajt.

§10.

Zadania i kompetencje Sekretarza:

1
a)
b)

c)
d)
€)
f)

g)
2.

0G0 A b b

10.

Wykonuje w imieniu Wojta funkcje kierownika administracyjnego Urzedu:
organizuje prace w Urzedzie,

opracowuje projekty statutow, regulamindw, instrukcji, zarzadzen, ogdélnikéw z zakresu organizacji
dziatania Urzedu,

rozstrzyga spory kompetencyjne pomiedzy pracownikami,

dba o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,

prowadzi kontrole wewnetrzna Urzedu,

dba o wyglad budynku Urzedu i jego otoczenia,

wykonuje obowiazki w granicach udzielonego mu przez Wdjta pelnomocnictwa.
Nadzoruje przestrzeganie przez pracownikow przepiséw prawa, w szczegolnosci kpa,
instrukeji kancelaryjnej, bhp.

Prowadzi sprawy blip w Urzedzie.

Koordynuje przygotowanie materialow na sesje Rady.

Nadzoruje wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publiczne;j.

Prowadzi ksigzke kontroli, nadzoruje rozpatrywanie skarg, wnioskow i petycji.
Prowadzi rejestr wnioskdéw o udostepnienie informacji publicznej,

Wspolpracuje z sotectwami i jednostkami organizacyjnymi Gminy.

Wykonuje inne prace zlecone przez Wajta, zwiazane z charakterem zajmowanego
stanowiska.

Bezposredni nadzor nad Biurem Rady.

Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,SG”.

§11.

Do zadan Skarbnika nalezy:

SOPNAU R LN~

11.

Kierowanie pracg Referatu Finansowego i sprawowanie nadzoru.

Prowadzenie rachunkowosci zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i zasadami.
Opracowywanie projektu budzetu Gminy oraz nadzorowanie jego wykonania.
Prowadzenie spraw z zakresu wieloletniego planowania budzetu.

Organizowanie gospodarki finansowej Gminy.

Dokonywanie analiz budzetu i biezace informowanie Wojta o jego realizacji.

Kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych.

Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstawanie zobowigzan pienigznych.
Prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy.

. Realizacja zadan i obowigzkéw wynikajacych z ustaw: o finansach publicznych, rachunkowosci, o

dochodach i finansach gmin, o podatkach i optatach lokalnych, ordynacji podatkowej, oplacie
skarbowe;j.

Przygotowywanie projektéw uchwal w sprawach zwiazanych z prowadzeniem gospodarki finansowe;j
gminy, podatkami i optatami lokalnymi,

12. Sporzadzanie sprawozdan finansowych.

14.

. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z zarzadzen,

polecen lub upowaznien Wojta.
Bezposredni nadzoér nad

1) Z-cg Skarbnika,

2)Referatem finansowym,



§12.

Do zadan Zastepcy Skarbnika nalezy:

1.Zastepowanie Skarbnika podczas jego nieobecnosci, w tym Kkontrasygnata dokumentéw  pod
nieobecnosc Skarbnika na podstawie jego upowaznienia.

2. Nadzér 1 kontrola gospodarki finansowej jednostek i zaktadow budzetowych.

3. Dokonywanie biezacych analiz budzetu.

4. Wykonywanie czynnosci przewidzianych w uchwale o procedurze budzetu.

5. Wspélpraca z bankiem, RIO, Urzedem Skarbowym, ZUS-em.

6. Wykonywanie innych czynnosci wynikajacych z przepiséw szczegolnych.

7. Naliczanie wynagrodzen i innych $wiadczen zwigzanych z praca dla pracownikéw Urzedu Gminy,
prowadzenie obstugi ptacowej pracownikaow.

8.Prowadzenie spraw dotyczacych ubezpieczen spotecznych, emerytalno-rentowych, wynagrodzen
pracowniczych, zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych.

§13.

Do zadan Kierownikéw Referatéw nalezy:

1.

S R RO RS

Kierowanie podleglymi referatami zgodnie z przepisami prawa oraz wytycznymi i poleceniami Wojta
1 Sekretarza.

Zapewnienie prawidfowego obiegu dokumentow i nalezytej organizacji pracy w referacie.

Ustalenie zakresu obowigzkow stuzbowych, odpowiedzialnosci i uprawnien podleglych pracownikéw.
Nadzér nad przestrzeganiem dyscypliny pracy.

Zapewnienie zastepstwa na poszczegolnych stanowiskach pracy.

Przygotowanie projektéw uchwat i zarzadzen wraz z uzasadnieniem oraz ich realizacja po uchwaleniu.
Przekazywanie stosownych dokumentéw do publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j.

Dbatos¢ o powierzone mienie i wlasciwe zabezpieczenie dokumentdw i pieczatek.

Wspdldziatanie z innymi referatami i stanowiskami pracy w celu realizacji zadaf wymagajacych
uzgodnien.

10. Petnienie nadzoru nad wypelnieniem obowiazkow stuzbowych przez podleglych pracownikdw.

§14.

W przypadku, gdy kierujacy referatem nie moze petni¢ swych obowigzkéw z powodu urlopu, choroby,
zastepuje go wyznaczony przez niego pracownik.

III.

ZAKRES DZIALANIA REFERATOW I SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§15.

Do wspdlnych zadan wszystkich referatéw i stanowisk pracy nalezy:

1. Przygotowywanie projektéw uchwatl, ocen, informacji, sprawozdan i analiz pod obrady Rady i na
potrzeby Wdjta.

Realizacja zadan wynikajacych z postanowieni Rady i Zarzadzenn Wojta.

Wydawanie decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji
publicznej w granicach upowaznienia udzielonego przez Wajta.

Rozpatrywanie skarg i wnioskow wedhug whasciwosci.

Usprawnienia organizacji metod i form pracy Urzedu na rzecz sprawnej obshugi obywateli.
Przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej.

Wykonywanie na polecenie Wajta innych zadan.

W o

Sy B



§16.

1.Do kompetencji i zadan Referatu Finansowego, ktérego kierownikiem jest Skarbnik Gminy nalezy w
szczegolnosei:

a) przygotowanie projektu budzetu gminy oraz nadzor nad jego realizacjg,

b) wykonywanie budzetu, przeprowadzenie analiz dochodéw i wydatkow gminy,

¢) naliczanie i pobdr podatkow i oplat Jokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie,

d) windykacja zalegloéci podatkowych, wystawianie tytulow wykonywanych na zaleglodci podatkowe,
stosowanie ulg ustawowych,

e) przygotowywanie projektow uchwal w sprawach finansowych gminy oraz wykonywanie podjetych
uchwal,

f) obstuga ksiegowa i kasowa gminy,

g) prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia gminy i udzialdw oraz zmian w tym zakresie,

h) wspolpraca z R1O, Urzgdem Skarbowym oraz bankiem obstugujacym rachunek Urzgdu Gminy,

i) kontrolowanie gospodarki finansowej jednostek budzetowych oraz solectw,

i) opracowywanie sprawozdawczosci wymaganej w zakresie prowadzonych spraw,

k) kierowanie caloksztaltem rachunkowosci Urzedu, tj. organizowanie ksiggowosei, kalkulacji
i sprawozdawczoscei budzetowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

1) organizowanie obiegu dokumentdéw i informacji do rachunkowosci oraz przestrzeganie zasad zawartych
w instrukeji obiegu dokumentow,

I wykonywanie kontroli wewngtrznej w zakresie legalnosci, rzetelnosci oraz prawidlowosci wszelkich
dokumentéw oraz prawidlowosci operacji majacych powodowac powstanie zobowiazan,

m) ewidencja VAT i jego rozliczanie z Urzgdem Skarbowym,

n) wykonywanie obstugi finansowej i ksiggowej sotectw,

0) wydawanie zaswiadczen (majgtkowych, dotyczacych wynagrodzen),

2.Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symbolu ,,Fn”.

3.W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala si¢ nastgpujaca strukture wewnetrzna referatu (6
etatow):

- Skarbnik Gminy - 1 etat —,,Fn-I1"

- Zastgpca Skarbnika Gminy — 1 etat — ,,Fn-II"

- stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej - 1 etat — ,.Fn- 11

- stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej - 1 etat — ,,Fn-IV”

- stanowisko ds. wymiaru podatkdw i opfat — 1 etat —,Fn-V”

- stanowisko ds. ksiggowosci podatkéw i optat lokalnych — kasjer — 1 etat — . Fn-VI”

§17.

1.Do zadan Referatu Zamowien Publicznych i Inwestycji nalezy:
1) Prowadzenie inwestycji gminnych.
2) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z udzielaniem przez Gming zamoéwien publicznych.
3) Prowadzenie spraw z zakresu pozyskiwania srodkéw z funduszy strukturalnych.
4) Przygotowywanie, gromadzenie i dystrybucja materialéw reklamowo-informacyjnych
promujacych gmine.
5) Realizacja zadan z zakresu kultury fizyeznej, sportu, rekreacji i wypoczynku.
6) Prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej, m.in.:
a) wspolpraca z zawodowsa i ochotnicza straza pozarng,
b) zaopatrzenie w sprzet przeciwpozarowy w gminnych obiektach uzytecznosci
publiczne;j.
7) Prowadzenie Rejestru Miejsc Pamieci Narodowe;j.
2. Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symbolu ,,ZPI”.



3. W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala si¢ nastgpujaca struktur¢ wewnetrzng referatu (2 i
Y4 etatu oraz 5x1/3 etatu):

- Kierownik Referatu (obstuga przetargdw i inwestycji) - 1 etat - ,,ZPI-I1”

- stanowisko ds. pozyskiwania srodkéw zewnetrznych i promocji gminy — 1 etat - ZPI-II”

- animator sportu — Instruktor dyscypliny sportu — pitka nozna - 1/2 etatu — . ZPI-III”

- kierowca - mechanik —konserwator samochodu strazackiego - 4 x 1/3 etatu.

§18.

1. Do zadan Referatu Ustug Komunalnych nalezy:
1) Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi, a w szczegdInosci:
a) przygotowywanie projektow rozstrzygnigé, wnioskow i stanowiska organéw Gminy dotyczgcych
zaliczania drég do poszcezegdlnych kategorii,
b) wydawanie zezwolen na zajmowanie pasa drogowego drogi gminnej,
c) zarzadzanie drogami gminnymi,
d) utrzymanie drég gminnych i ich konserwacja, w tym prowadzenie akcji odéniezania drég gminnych oraz
wspotdziatanie przy odsniezaniu drég publicznych.
2) Koordynowanie prac zwigzanych z realizacja zadan Gminy wynikajacych z ustawy o planowaniu
i zagospodarowaniu przestrzennym.
3) Prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem numeracji porzadkowej nieruchomosci.
4) Wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i zagospodarowaniu terenu.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu ochrony débr kultury.
6) Prowadzenie spraw w zakresie obronnosci:
a) przygotowanie i przeprowadzanie kwalifikacji wojskowej,
b) udzial w pracach Powiatowej Komisji Lekarskiej i nadzor nad stawiennictwem osob do kwalifikacji,
c) opracowywanie oraz utrzymywanie w statej aktualnosci plandw 1 dokumentéw wynikajacych z przepiséw
systemu natychmiastowego uzupetnienia Sil Zbrojnych oraz §wiadczenia rzeczowe i osobiste na rzecz tych
Sit,
d) wykonywanie zadafn gminy z zakresu planowania obronnego, szkoleri obronnych, akcji kurierskiej,
swiadczen osobistych i rzeczowych.
7) Prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego, w tym:
a) koordynowanie, nadzor i realizacja zadan szczegdlowego zakresu dzialania szefa obrony cywilnej,
b) opracowanie planu OC Gminy i zarzadzania kryzysowego oraz jego aktualizacja,
¢) organizowanie ¢wiczen i koordynowanie szkolen dla sit obrony cywilnej,
d) prowadzenie ewidencji i biezgcej konserwacji sprzetu bedacego na stanie w magazynie OC, gospodarki
tym sprzetem i prowadzenie tego magazynu.
e) prowadzenie dziatan zwigzanych z unieszkodliwianiem niewypatéw i innych materialéw niebezpiecznych.
8) Wykonywanie obowiazkéw petnomocnika informacji niejawnych.
9) Zaspokajanie potrzeb mieszkancow gminy Borkowice w zakresie zaopatrzenia w wode
i odprowadzanie Sciekéw, a w szczegdlnosci:
a) produkcja i sprzedaz wody,
b) eksploatacja, konserwacja i remonty urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych,
c) utrzymanie i eksploatacja uje¢ wody w solectwach.
10) Zarzad terenami zielonymi (budowa i konserwacja).
11) Realizacja caloksztattu zadan z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach oraz ustawy
o odpadach.
12) Wspdtpraca z Zespotem Kuratorskiej Stuzby Sadowej w Przysusze celem obshugi i dozoru skazanych na
wykonywanie nieodplatnej i kontrolowanej pracy na cele spoleczne.
13) Nadzér nad pracownikami zatrudnionymi w ramach prac publicznych, interwencyjnych, stazy
i organizacja tych prac.



14) Wydawanie decyzji w sprawie warunkéw technicznych  dotyczacych budowy przylaczy
wodociagowych i kanalizacyjnvch.
15) Egzekwowanie naleznosci za ushugi.
16) Prowadzenie ewidencji rozrachunkdéw z dostawcami i odbiorcami.
17) Opracowanie kalkulacji cen i stawek optat do wniosku o zatwierdzenie taryf za zbiorowe zaopatrzenie
w wode.
18) Sporzgdzanie wymaganych przepisami sprawozdan z zakresu szeroko rozumianego korzystania
ze $rodowiska.
19) Nadzorowanie spraw zwigzanych z ustawg o zapobieganiu narkomanii (dotyczy upraw maku
i konopi).
20) Wspolpraca ze stuzba weterynaryjng oraz stuzbami zajmujacymi si¢ kwarantanng i ochrong
roslin.
21) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong srodowiska, zadrzewieniami i gospodarkg lesna.
22) Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, gospodarki wodnej, ochrony wod i ochrony
przeciwpowodziowe;j.
23) Realizacja zadan gminy z ustawy o ochronie przyrody.
24) Realizacja zadan z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi i odpadami niebezpiecznymi.
25) Wydawanie zezwolen na wyciecie drzew lub krzewdw, naliczanie kar za samowolne usuwanie drzew
i krzewow.
26) Realizacja Programu Ochrony Srodowiska, Programu bezdomnosci zwierzat, Programu Usuwania
Azbestu.
27) Prowadzenie caloksztaltu spraw w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej i wydawanie zezwolen
na sprzedaz napojow alkoholowych.
28) Prowadzenie caloksztaftu spraw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomo$ciami stanowigcymi
wiasnos¢ gminy.
29) Prowadzeniem ewidencji mienia gminnego.
30) Prowadzenie postepowania w sprawie rozgraniczenia nieruchomosci.
2. Stanowiska pracy przy znakowaniu spraw uzywaja symbolu ,,RUK?”.
3. W celu zapewnienia racjonalnej organizacji pracy ustala si¢ nastepujaca strukture wewnetrzng referatu (8
etatow 1 ¥ etatu):

- Kierownik Referatu Uslug Komunalnych — 1 etat — ,,RUK- [

- stanowisko ds. rolnictwa i ochrony $rodowiska — 1 etat — ,RUK-II”

- stanowisko ds. gospodarowania mieniem komunalnym — 1 etat — ,,RUK-III”
- robotnik gospodarczy — 3 etaty

- konserwator - 2 etaty

- operator koparki - 1 etat.
§19.

Do zadan stanowiska Urzedu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1. Prowadzenie spraw z zakresu aktéw stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekunczych,
m.in.:
a) rejestracja urodzin, malzenstw i zgonow,
b) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego i odpisdéw oraz prowadzenie ksigg stanu cywilnego,
¢) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
d) przyjmowanie oswiadczen woli o wstapienie w zwigzek matzenski,
¢) wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.
2. Prowadzenie zadan z zakresu spraw obywatelskich:
1) Prowadzenie caloksztaltu spraw ewidencji ludnosci i spraw meldunkowych, w tym:
a) wydawanie decyzji o zameldowaniu i wymeldowaniu,



b)prowadzenie i obstuga Systemu Rejestrow Panstwowych w zakresie PESEL. RDO i USC,

¢) wydawanie dokumentdw stwierdzajacych tozsamo$¢ i prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej,

d) prowadzenie i aktualizacja rejestru wyborcéw,

€) przygotowanie i sporzadzanie spiséw wyborcow,

Prowadzenie archiwum zaktadowego.

4. Pelni obowigzki Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych powolywany jest w trybie i na zasadach
okreslonych w ustawie z 5 sierpnia 2010r o ochronie informacji niejawnych. Petnomocnikowi podlega
kancelaria tajna, ktorg tworzy wajt, a kieruje pracownik wyznaczony przez wdjta spo$rod pracownikéw
Urzedu.

Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw:

- z zakresu USC uzywa symbolu -, USC”

- z zakresu spraw obywatelskich i innych—,,S0”

- z zakresu Ochrony Informacji Niejawnych — ,, IN”

(US]

§20.

Do zadan stanowiska pracy ds. Organizacyjno-Kadrowych i obstugi Rady Gminy nalezy w szczegdlnosci:
1. Obstluga organizacyjna Woijta i Sekretarza.
2. Prowadzenie kancelarii ogolnej Urzedu.
3. Przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich kontaktéw
z Wojtem.
4. Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow i petycji.
5. Obstuga sekretariatu Urzedu.
6. Prowadzenie rejestru pieczeci urzgdowych i nadzor nad ich przechowywaniem.
7. Prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu i kierownikdéw gminnych jednostek
organizacyjnych.
8. Przygotowanie pomieszczen i obstuga (w tym protokolowanie) spotkan i zebran organizowanych przez
Woijta.
9. Wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z obstuga kancelaryjna i organizacyjno-techniczna
Rady Gminy i Wdjta.
10. Prowadzenie rejestru uchwat Rady Gminy.
11. Prowadzenie rejestru zarzadzen Wajta.
12. Udostepnianie zainteresowanym protokoloéw z sesji i komisji Rady.
13. Prowadzenie rejestru Instytucji Kultury.
14. Prowadzenie Pracowniczych Planow Kapitatowych.
15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wajta lub Sekretarza Gminy.
Stanowisko pracy przy znakowaniu spraw z zakresu:
- organizacyjno-kadrowych uzywa symbolu ,,OK”,
- Rady Gminy — ,,RG™.
§21.

1.Do stanowisk pomocniczych i obstugi naleza stanowiska:

a) robotnik gospodarczy
b) pomoc administracyjna.
2.Szczegdtowy zakres czynnosci na stanowisku pomoc administracyjna zostanie okreslony kazdorazowo

przez Sekretarza Gminy.



§22.

Pelnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych powolywany jest w trybie i na zasadach okreslonych w
ustawie z 5 sierpnia 2010r o ochronie informacji niejawnych. Pelnomocnikowi podlega kancelaria tajna,
ktora tworzy wojt, a kieruje pracownik wyznaczony przez wdjta sposréd pracownikéw Urzedu.

§ 23.

Zasady i tryb postgpowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluje Kodeks Postgpowania
Administracyjnego, instrukcja kancelaryjna, okreslona rozporzadzeniem Rady Ministrow 2z dnia
18 stycznia 201 1r. (Dz.U. Nr 14, poz. 67) i przepisy szczegélne.

IV. ZAKRES UPOWAZNIEN UDZIELONYCH PRACOWNIKOM DO ZALATWIANIA
SPRAW
§ 24.

1.Pisma i decyzje wychodzace z Urzedu Gminy podpisuje Wojt lub osoba pisemnie przez niego
upowazniona.
2. Wéjt w drodze zarzadzenia udziela Sekretarzowi, kierownikowi referatu lub innemu pracownikowi

Urzedu pelnomocnictwa do podpisywania w jego imieniu decyzji administracyjnych, zaswiadczen i pism lub
pelmomocnictw do jednorazowych czynnosci, pelnomocnictw rodzajowych albo pelnomocnictwa ogélnego,
zas radcy prawnemu petnomocnictwa procesowego, w tym pelnomocnictwa procesowego ogdlnego.

§ 25.

Wjt Gminy podpisuje osobiscie:
1) Zarzgdzenia, komunikaty, okolniki.
2) Dokumenty kierowane do kierownikdéw organdw administracji rzadowej i samorzadowe;j.
3) Pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie zarzagdu mieniem gminnym.
4) Odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podleglych pracownikow.
5) Odpowiedzi na zapytania i interpelacje radnych.
6) Decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikow Urzedu.
7) Pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow Urzedu.
8) Pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji publicznej.
9) Pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy.
10) Pisma i decyzje zwiazane z funkcja nadzoru nad gminnymi jednostkami organizacyjnymi.
11) Inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 26.

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan i kompetencji, nie
zastrzezone do podpisu przez Wojta.

§27.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

§ 28.



§ 28.

1. Pracownicy przedstawiajacy dokumenty do podpisu. umieszczaja na kopii pisma na koricu tekstu
z lewej strony: ,, Sporzadzit : imie i nazwisko™.

Kierownik referatu sprawdza dokument, o ktérym mowa w pkt. 1 pod wzgledem merytorycznym
i formalnym, po czym umieszcza na kopii pisma na koncu tekstu z lewej strony: ,, sprawdzit : imig
i nazwisko™. Tak sporzadzony dokument przedstawia do podpisu Wojtowi lub Sekretarzowi.

b2

(F5]

Kierownik referatu ponosi odpowiedzialnosé za projekt decyzji wydanej przez Wojta lub w jego
imieniu.
4. Projekty umow przygotowywane przez merytorycznie odpowiedzialnego pracownika Urzedu musza
by¢ parafowane przez radc¢ prawnego, natomiast inne dokumenty maja znaczenie prawne, na
zadanie podpisujgcego pisma.

§ 29.

Kierownikéw jednostek zatrudnia i zwalnia Wéjt Gminy, o ile przepisy szczegdlne nie stanowia inaczej.
V. PRZEPISY KONCOWE

§ 30.
Interpretacja postanowien Regulaminu nalezy do Wéjta Gminy.

§ 31.

Kierownicy referatow w terminie 30 dni od wejécia w zycie Regulaminu dostosuja do niego zakresy
obowigzkéw pracownikéw referatu.

§ 32.

Zmiana Regulaminu wymaga Zarzadzenia Wajta Gminy.




Zalgeznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Borkowicach

ZASADY I TRYB FUNKCJONOWANIA
URZEDU GMINY W BORKOWICACH

L Postanowienia ogdlne
§1.

Urzad dziala w oparciu o zasady:

1)  praworzadnosci,

2)  stuzebnos$ci wobec spotecznoscei lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem Gminy,

4)  jednoosobowego kierownictwa,

5) podzialu zadan i kompetencji, wzajemnego wspoétdziatania,
6) planowania pracy i kontroli wewnetrzne;j.

§2.

1. Pracownicy sg odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych dla poszczegdlnych
stanowisk, a takze za:

1) zgodne z prawem opracowywanie projektow decyzji,

2) przygotowywanie projektow uchwat i zarzadzen Wojta,

3) wilasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

4) terminowe zalatwianie spraw,

5) znajomos¢ przepisow prawnych obowiagzujacych na danym stanowisku pracy,

6) przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej.
2. Zasady i tryb postepowania ze sprawami wniesionymi do Urzedu reguluja: Kodeks postepowania
administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegdlne, dotyczace prowadzenia okreslonych
spraw.

§ 3.

1. Jednoosobowe kierownictwo polega na kierowaniu przez Wojta biezacymi sprawami Gminy i jego
odpowiedzialnosci za wilasciwe funkcjonowanie Urzedu.

2. Zasada okreS$lona w ust. 1 oparta jest na jednolitosci trybu wydawania polecen (zachowania drogi
stuzbowej), stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnosci oraz odpowiedzialnosci za wykonywanie
powierzonych zadan.

§ 4.

Pracownicy Urzedu zobowigzani sa do wykonywania zadan wynikajacych z indywidualnego podziatu
czynno$ci, do przestrzegania wzajemnie swoich kompetencji, a takze do scistego wspoldziatania ze sobg w
wykonywaniu zadan Urzedu.

§5.



1. W celu zapewnienia realizacji zadan dziatalnos¢ Urzedu ma charakter zorganizowany i planowy.
2. Podstawg planowania i organizacji pracy Urzedu sa zadania wynikajace z:

1) aktéw prawnych,

2) uchwal Rady i zarzadzen Woijta,

3) harmonogramow realizacji okre$lonych przedsiewzied,

4) ustalen i polecen Wajta,

5) umow i porozumien,
. System kontroli obejmuje kontrole wewnetrzna, ktérej podlegaja komorki organizacyjne Urzedu.

L2

IL. Czas pracy

§ 6.

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien w 4-miesigcznym okresie rozliczeniowym.
2. Okresla si¢ nastepujace dni i godziny pracy Urzedu:
- poniedziatek \
- wtorek
- $roda 730 15%
- czwartek
- pigtek /
3. Kazdy pracownik po przyjéciu do pracy zobowiazany jest podpisaé liste obecnosci.
4. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje sie :
a) liste obecnosci,
b) ewidencj¢ wyjs¢ w godzinach pracy,
¢) ewidencje wyjazdow (delegacji shuzbowych).
5. Wyjscie pracownika poza Urzad w godzinach pracy jest mozliwe po uzyskaniu zgody bezpoéredniego
przetozonego.
6. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku (ok. 15 minut). Przerwa ta nie
moze zaktoci¢ normalnego toku pracy (obshugi interesantéw).

III. Obsluga interesantow

§7.
Kierownicy Referatow przyjmuja interesantéw przez caly czas urzedowania.
§8.

Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

Iv. Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§9.

1. Akta, pieczatki i inne urzadzenia powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem 0s6b postronnych.
2. Zabranie dokumentow lub wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego przelozonego

lub Sekretarza.
§ 10.



Zezwolen na pozostawanie w biurze poza godzinami pracy udziela bezposrednio przetozony lub Sekretarz.
§11.

Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacja ta stanowi
tajemnice stuzbowa.

V. Obowiazki i uprawnienia
§ 12.

1.Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) realizacja zadan wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,

2) sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,

3) przestrzeganie ustalonego w zakfadzie czasu pracy i porzadku,

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

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami i wspotpracownikami,
6) zachowanie szczegdlnej grzecznosci w kontaktach z mieszkancami,

7) zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig,

8) staranny i estetyczny ubior.

2.Ustawowe obowiazki pracownikéw okresla ustawa z dnia 21 listopada 2000r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 poz.530 z pézn.zm.).

VL Urlopy
§ 13.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, bioragc pod uwage wnioski
pracownikow i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy.

2. Pracownik ma prawo zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie
przez niego wskazanym, tzw. urlop ,,na zadanie”, zgodnie z nastepujacg procedura:

a). zgloszenie zadania udzielenia urlopu wypoczynkowego na zadanie nalezy dokonaé najpozniej
w dniu rozpoczecia dnia wolnego, przed rozpoczeciem dnidéwki wg rozktadu czasu pracy obowiazujacego
pracownika.

b). zawiadomienie moze nastapi¢ ustnie, telefonicznie, sms-em, mailem, pod warunkiem ze dotrze do
pracodawcy (bezposredniego przelozonego) tak, aby mogt zapoznal si¢ z trescig zanim rozpocznie sie
urlop.

c). pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu na zadanie dopdki nie zostanie mu udzielona zgoda przez
pracodawce (bezposredniego przetozonego).

d). samowolne skorzystanie przez pracownika z urlopu ,na zadanie” stanowi nieusprawiedliwiong
nieobecno$¢ w pracy i jako cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw stuzbowych moze byé
podstawg rozwigzania umowy o prace z pracownikiem bez wypowiedzenia

3. Na wniosek pracownika, w sytuacjach wyjatkowych, urlop wypoczynkowy moze byé¢ udzielony poza
planem urlopow.

VII. Bezpieczenstwo, higiena pracy i ochrona przeciwpozarowa
§ 14.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.




Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Borkowicach

REGULAMIN KONTROLI WEWNETRZNEJ
ROZDZIAL I

Postanowienia ogolne

§1.

Regulamin Kontroli Wewngtrznej Urzedu Gminy w Borkowicach, zwany dalej Regulaminem,
okresla organizacje, zasady i tryb przeprowadzenia kontroli wewnetrznej w Urzedzie.

§2.

Do przeprowadzenia kontroli wewnetrznej upowaznieni sg:
1. Komisja Rewizyjna Rady Gminy z mocy ustawy oraz w sprawach zleconych przez Rade.
2. Wéjt, Zastepca Wjta, Sekretarz, Skarbnik z funkcjonowania Urzedu.

3. Wojt Gminy w sprawach zwigzanych z dziatalnoscia gminnych jednostek organizacyjnych.
4. Kierownicy referatow w stosunku do swoich podwiadnych.
5. Zespoly powolywane doraznie w zakresie ustalonym przez wajta.

§ 3.

Kontrola wewnetrzna obejmuje czynnosci polegajgce na:

1) ustalaniu stanu faktycznego,

2) badaniu zgodnosci podejmowanych rozstrzygnie¢ z aktami normatywnymi,

3) ustaleniu przyczyn i skutkéw stwierdzonych nieprawidlowosci, jak réwniez oséb za nie
odpowiedzialnych,

4) wskazaniu sposobu i srodkéw umozliwiajacych usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci i uchybien w
zaleceniach pokontrolnych,

5) wskazaniu przyktadow sumiennej i dobrej pracy.

ROZDZIAL 11

System oraz formy kontroli wewnetrznej

§ 4.

1. Kontrola wewnetrzna moze mie¢ charakter:

1) kontroli wstepnej — polegajacej na badaniu zamierzonych dyspozycji i czynnodci przed ich
wykonaniem, ma na celu zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziataniom,

2) kontroli biezagcej — polegajacej na badaniu czynnosci i wszelkich operacji —gospodarczych oraz
finansowych w toku ich wykonywania w celu stwierdzenia, czy wykonanie to przebiega prawidlowo i
zgodnie z ustalonymi wzorcami i przepisami. W czasie kontroli biezacej bada sie rowniez rzeczywisty stan
rzeczowy i pieniezny sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowosci ich zabezpieczania przed kradzieza,
zniszczeniem 1 innymi szkodami.

3) kontroli nastepczej — obejmujacej badanie dokumentdéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

4) na dowod dokonania kontroli wewngtrznej dokumentu kontrolujacy opatruje go podpisem i datg.



§ 5.

Kontrola wewngtrzna moze by¢ przeprowadzona w nastepujacy sposob:

1. Kontrola formalna tj. badanie prawidlowosci dokumentéw, urzadzen ewidencyjnych
i sprawozdan w zakresie zgodnosci z obowigzujacymi przepisami okreslajacymi zaréwno sposéb
sporzadzania, akceptowania, kontroli i konfrontacji dokumentdw jak i opracowania sprawozdawczo$ei.

2. Kontrola rachunkowa tj. badanie prawidlowosci dziatan arytmetycznych zawartych w dokumentach
i sprawozdaniach.

3. Kontrola merytoryczna tj. badanie rzetelnosci, gospodarnosci oraz zasadnosci wszelkich operacji
gospodarczych z trescig badanych dokumentéw z obowigzujacymi przepisami.

ROZDZIAL 111

Tryb przeprowadzania kontroli

§ 6.

1. Kontrole przeprowadzane sa w oparciu o plany pracy badz na zlecenie w sposéb wyrywkowy.

2. Kontrolujacy przed rozpoczeciem kontroli uprzedza kontrolowanego o dacie, terminie kontroli ustnie lub
pisemnie.

3. Wéjt zapewnia kontrolujacym warunki i $rodki niezbedne do sprawnego przeprowadzenia kontroli,
przedstawia zadane dokumenty przedmiotu kontroli, utatwia terminowe udzielanie wyjasnien przez
pracownikow.

4. Kontrolg przeprowadza si¢ w dniach 1 godzinach pracy obowiazujacych w Urzedzie.

ROZDZIAL IV

Obowiazki kontrolujacych
§7.

Do obowiazkoéw kontrolujgcego nalezy:

1) rzetelne i obiektywne ustalanie stanu faktycznego,

2) w razie stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien, ustalenie ich przyczyn i skutkow,
3) ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone uchybienia.

§8.

1.Z kontroli kontrolujgcy zobowigzany jest sporzadzié protokoél, wskazujage w nim prawidlowosei jak
i nieprawidtowosci. Protokdt winien by¢ zakonczony wnioskami.

2.Protokot sporzadza si¢ w 3 jednobrzmiacych egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje osoba
kontrolowana, drugi przetozony, a trzeci pozostaje w aktach kontrolujgcego.

3. Protokoét kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

§ 9.

Kontrolujgcy zobowigzany jest powiadomi¢ o wynikach kontroli ten organ lub osobe, ktérej kontrolujacy
i kontrolowany podlega.

ROZDZIAL V



Postanowienia koncowe
§ 10.

Na zadanie osoby przeprowadzajacej kontrole wewnetrzna, pracownicy jednostki kontrolowanej
zobowiazani sg do udzielania wszelkich wyjasnien w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

g 8

Pracownik kontrolowany jest zobowigzany do zloZzenia w ciagu 7 dni pisemnych wyjasnien
w stosunku do zawartych w protokole ustalen.

§ 12.

Dokumentacja kontroli winna by¢ rejestrowana przez Sekretarza.
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