Zarzadzenie Nr 67/2009
Wéjta Gminy Borow

z dnia 21 wrzes$nia 2009 roku

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Borow

Na podstawie art. 33 ust. 2 Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U.

z 2001 roku, Nr 142, poz.1591 ze zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Boréw, stanowiacy zatacznik do

niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 22/2008 Wéjta Gminy Boréw z dnia 30 kwietnia 2008 roku w

sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Boréw.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 67./2009
Wéjta Gminy Boréw

z dnia 21 wrzesnia 2009 roku

Regulamin

Organizacyjny

Urzedu Gminy Borow

Boréw, wrzesien 2009 roku



Rozdzial 1

Postanowienia ogo6lne

§1

Regulamin organizacyjny Urzedu Gminy Boréw zwany dalej Regulaminem okresla:

1. Zakres dziatania Urzedu Gminy Boréw zwanego dalej Urzedem.

2. Organizacje Urzedu.

3. Zakres dziatania kierownictwa Urzedu, referatu, stanowisk pracy w Urzedzie.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Boréw.

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Boréw.

3. Wojcie, Sekretarzu, Skarbniku, Zastgpcy Skarbnika oraz Kierowniku Urz¢du Stanu
Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Wéjta Gminy Boréw, Sekretarza Gminy
Boréw, Skarbnika Gminy Boréw, Zastepcg Skarbnika Gminy Boréw oraz Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego w Borowie.

4. Referacie - rozumie si¢ przez to wyodrgbniona komoérke organizacyjna Urzegdu Gminy

Borow.

5. Samodzielnym stanowisku - rozumie si¢ przez to wyodrgbnione stanowisko pracy podlegle

Wojtowi, Sekretarzowi, Skarbnikowi lub Zastgpcy Skarbnika.

§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy.



2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw. Uprawnienia pracodawcy
wobec pracownikéw Urzedu wykonuje Woit.
3. Siedziba Urzedu jest miejscowos¢ Borow.
Rozdziat 11
Zakres dzialania i zadania Urzedu
§4

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, Wéjta oraz organéw Gminy w jej

jednostkach pomocniczych.

2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

zadan spoczywajacych na Gminie:
1) zadan wtasnych wynikajacych z ustaw,
2) zadan z zakresu administracji rzadowej wykonywanych na podstawie ustaw,

3) zadan wynikajacych z innych ustaw szczegélnych, uchwat Rady Gminy,

porozumien komunalnych i innych,
3. Urzad Gminy dziata na podstawie przepisow:

1) ustawy z dnia 8 marca o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 roku, Nr 142, poz.

1591 ze zmianami),

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z
2008 roku, Nr 223, poz. 1458),

3) Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,
4) innych przepisow regulujacych kompetencje oraz tryb dzialania organ6w gminy.

4. W Urzedzie obowiazuje instrukcja kancelaryjna dla organéw gminy i zwiazkow

miedzygminnych — zatacznik do Rozporzadzenia Prezesa rady Ministréw z dnia 22 grudnia



1999 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin i zwigzkéw migdzygminnych

(Dz. U. z 1999 roku, Nr 112, poz. 1319 ze zmianami).
§5

1. Do zadan Urzegdu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu zadan i

kompetencji.
2. W szczeg6lnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowanie materialéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania
decyzji, postanowien i1 innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz

podejmowanie innych czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci faktycznych

wchodzacych w zakres dziatania Gminy.

3. Zapewnienie organom Gminy mozliwo$ci przyjmowania, rozpatrywania oraz zalatwiania

skarg 1 wnioskow.

4. Przygotowanie do uchwalenia i wykonywania budzetu Gminy oraz innych aktéw organéw

Gminy.

5. Realizacja innych obowiazkdéw i uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz aktow

organéw Gminy.

6. Zapewnienie warunkéw organizacyjnych do odbywania sesji Rady Gminy, posiedzen jej

komisji oraz jednostek pomocniczych.

7. Prowadzenie zbioru przepiséw gminnych dost¢gpnych do powszechnego wgladu w siedzibie

Urzedu.

8. Wykonywanie prac kancelaryjnych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami

prawa a w szczegdllnosci:
1) przyjmowanie, rozdziat, przekazywanie i wysylanie korespondencji,

2) prowadzenie wewngtrznego obiegu akt,



3) przechowywanie akt,
4) przekazywanie akt do archiwum.

9. Realizacja obowiazkéw 1 uprawnien stuzacych Wojtowi jako wykonujacemu uprawnienia

samorzadowego pracodawcy zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy.

10. Prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej.

Rozdziat 111
Organizacja Urzedu
§6

W sktad Urze¢du wchodza nastgpujace referaty i stanowiska pracy:
1. W¢jt Gminy.
2. Sekretarz.
3. Skarbnik.
4. Zastgpca Skarbnika.
5. Referat Finansowo-Budzetowy w sktad, ktérego wchodza:

1) Zastgpca Skarbnika - jest jednoczes$nie kierownikiem referatu,

2) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i opfat,

3) stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;,

4) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowe;j,

5) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,



6) stanowisko ds. ptac.

6. Referat ds. spotecznych i rozwoju gminy, w sklad, ktérego wchodza stanowiska:

1) Kierownik Referatu ds. spotecznych i rozwoju gminy,

2) Stanowisko ds. spotecznych i rozwoju gminy,

3) Stanowisko ds. zamdwien publicznych i rozwoju gminy,

7. Referat ds. infrastruktury, ochrony srodowiska i rolnictwa, w sktad ktérego wchodza

stanowiska:

1) Stanowisko ds. obrotu nieruchomo$ciami — pracownik na tym stanowisku jest

jednoczesnie Kierownikiem Referatu,

2) Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska,

3) Stanowisko ds. budownictwa,

4) Stanowisko ds. infrastruktury technicznej i inwestycji

8. Referat organizacyjno — administracyjny, ktérego kierownikiem jest Sekretarz Gminy. W

sktad referatu wchodza:

1) Stanowisko ds. obstugi Rady Gminy i jej organéw, dziatalnosci gospodarcze;,

2) Stanowisko ds. administracyjnych,

3) Stanowisko ds. obstugi sekretariatu,

4) Sprzataczka,

5) Konserwator,

6) Kierowcy autobuséw dowozacych dzieci do szkét - 3 osoby,

9. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i zarzadzania

kryzysowego.



10. Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, stanowisko ds. ewidencji ludnosci i dowodow

osobistych.

11. Komendant Gminny Ochrony Przeciwpozarowe;.

12. Pelnomocnik ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych i uzaleznien.

13. Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Borow.

14. Kierownik Kancelarii Tajne;j.

§7

1. Referatem kieruje kierownik.

2. Referat dzieli si¢ na stanowiska pracy.

§8

1.Strukturg organizacyjna Urzgdu okresla schemat organizacyjny stanowiacy zatacznik nr 1 do

Regulaminu.

2. Wykaz symboli referatow i stanowisk oraz prowadzonych akt w Urzedzie Gminy Boréw

okresla zatacznik nr 5 do Regulaminu.

Rozdzial IV

Zasady funkcjonowania Urzedu

§9

Urzad dziala w oparciu o nastgpujace zasady:

1) praworzadnosci,



2) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4) jednoosobowego kierownictwa,

5) kontroli wewnetrznej,

6) podzialu zadah migdzy kierownictwo Urzgdu i poszczegdlne stanowiska pracy,

7) wzajemnego wspotdziatania.

§10

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu dziataja na

podstawie prawa i obowigzani sa do $cistego jego przestrzegania.

§11

1. Gospodarowanie S$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy,
oszczgdny z uwzglednieniem zasady szczegllnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem

komunalnym.

2. Zakupy i inwestycje dokonywane sa po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z

obowiazujacymi przepisami prawa.

§12

1. Jednoosobowe kierownictwo opiera si¢ na zasadach jednolitosci i1 sluzbowego
podporzadkowania, podzialu czynnosci na poszczegdlnych pracownikéw oraz ich

indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonywanie powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbnika, ktérzy ponosza przed Wojtem

odpowiedzialno$¢ za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych referatow kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb zapewniajacy

optymalna realizacj¢ zadan referatu i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem, sa



bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw 1 sprawuja nad nimi nadzor.

4. W czasie nieobecno$ci kierownika referatu jego obowiazki wykonuje wyznaczony

pracownik.

5. Kierownik referatu oraz osoby na samodzielnych stanowiskach ponosza odpowiedzialnos¢
za terminowe 1 zgodne z prawem oraz z zasadami wspétzycia spoltecznego zalatwianie spraw

w Urzedzie.

6. Kierownik referatu i osoby na samodzielnych stanowiskach prowadza rejestry skarg i

wnioskow do nich przekazywanych lub zgltoszonych do protokotéw.

§13

1. W Urzedzie dziata kontrola wewngtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidlowosci
wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlny referat i wykonywania obowiazkow przez

poszczegdlnych pracownikéw Urzedu.

2. Szczegétowe zasady kontroli wewngtrznej w Urzedzie okresla zatacznik nr 2 do

regulaminu.

§14

1. Szczegétowe zasady podpisywania pism w Urzedzie okresla zatacznik nr 3 do regulaminu.

2. Zasady przyjmowania skarg i wnioskéw w Urzedzie okres$la zatacznik nr 4 do regulaminu.

§ 15

Referat jest zobowiazany do wspoéldziatania z pozostatymi stanowiskami pracy Urzgdu, w

szczegblnosci w zakresie wymiany informacji i wzajemnej konsultacji.

Rozdziat V

Zakresy zadan Wdjta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i Zastepcy Skarbnika

§ 16



Do zakresu zadan Wajta nalezy:
1 .Reprezentowanie Urzedu na zewnatrz.

2. Podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do

podejmowania tych czynnosci.

3. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéw

Urzgdu, kierownikéw jednostek organizacyjnych.

4. Zapewnienie przestrzegania prawa przez wszystkie komérki organizacyjne Urzedu oraz

jego pracownikow.

5. Realizacja budzetu Gminy.

6. Wykonywanie zadan terenowego organu obrony cywilnej (szefa Obrony Cywilnej Gminy

Borow).

7. Wydawanie decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.

8. Podejmowanie czynnos$ci w sprawach nie cierpiacych zwtoki zwiazanych z bezposrednim

zagrozeniem interesu publicznego za wyjatkiem wydawania w tym zakresie przepiséw
porzadkowych.

9. Wystepowanie do Rady z wnioskami w sprawie powotywania i odwotywania Sekretarza i

Skarbnika.

10. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przez przepisy prawa oraz uchwaty

Rady.

11.Okreslanie polityki kadrowej i ptacowej w Urzedzie.

12.Podpisywanie uméw i porozumien w imieniu Gminy.

13.Rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy komorkami organizacyjnymi Urzedu.

14.Udzielanie upowaznien Sekretarzowi i Skarbnikowi oraz pracownikom Urzedu do



wydawania w imieniu Wojta, w nalezacych do nich indywidualnych sprawach z zakresu

administracji publiczne;j.

15. W wykonywaniu swoich zadan moze powotywa¢ i odwolywaé¢ pelnomocnikéw i
koordynatoréw, komisje, zespoly oraz inne ciala kolegialne jako organy opiniodawczo-

doradcze.

§17

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urz¢edu Gminy, a

w szczegolnosci:

1. Kieruje pracami referatu organizacyjno — administracyjnego.

2. W uzgodnieniu z Wojtem dokonuje szczegétowego podzialu czynnosci pomigdzy

poszczegdlnych pracownikow.

3. Prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw samorzadowych.

4. Przedktada W@jtowi propozycje dotyczace usprawnienia pracy urzedu.

5. Sprawuje nadzor nad czasem pracy pracownikéw samorzadowych.

6. Prowadzi sprawy zwiazane z doskonaleniem kadr.

7. Wspoétpracuje z Rada Gminy w zakresie wlasciwego przygotowania materiatow pod obrady

sesji.

8. Przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw.

9. Odpowiada za nalezyte zabezpieczenie majatku gminy, nadzér nad wiasciwa eksploatacja

majatku, zabezpieczeniem przed kradzieza i wlamaniem.

10. Uczestniczy w pracach przygotowywania projektow wewngtrznych zarzadzen, instrukcji.

11. Koordynuje pracg referatéw, pracownikow na stanowiskach samodzielnych.

12. Nadzoruje funkcjonowanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie.



13. Rozstrzyga sprawy organizacyjne, szkoleniowe 1 osobowe pracownikéw Urzedu.

14. Nadzoruje przestrzeganie zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow jednolitego wykazu

akt, jak réwniez kodeksu pracy.
15. Nadzoruje Biuletyn Informacji Publicznej.

16. Odpowiada za przestrzeganie ustawy z dnia 6 czerwca 2001 r. o dostegpie do informacji

publiczne;j.

17. Wykonuje inne zadania na polecenie Wdjta lub z jego upowaznienia.

§18

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy:

1. Pelna znajomos$¢ przepisow praw wiasciwych dla realizacji zadan stanowiska pracy.

2. Whnikliwe i terminowe wykonywanie zadan oraz bezstronne i kulturalne zatatwianie

interesantow.

3. Prowadzenie rachunkowosci jednostki ,, Gmina Boréw" oraz budzetu gminy zgodnie z

obowiazujacymi przepisami i zasadami polegajacymi na :

a/ zorganizowaniu sporzadzeniu, przyjmowaniu, obiegu , archiwizowaniu i kontroli

dokumentéw w spos6b zapewniajacy :

- wlasciwy przebieg operacji gospodarczych,

- ochrong mienia bedacego w posiadaniu jednostki,

- sporzadzenie sprawozdawczos$ci finansowej ,

b/ biezacym i1 prawidlowym prowadzeniu ksiggowosci oraz sporzadzaniu kalkulacji
wynikowej kosztow wykonywanych zadan i sprawozdawczosci finansowej w sposob

umozliwiajacy:



- terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

- ochrong¢ mienia bedacego w posiadaniu jednostki oraz terminowe rozliczanie os6b,

- prawidlowe i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych. ¢/ nadzorowaniu
catoksztattu prac z zakresu rachunkowosci , wykonywanych przez poszczegdlne

komoérki organizacyjne oraz jednostki nie bilansujace samodzielnie.

4. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki oraz budzetu gminy zgodnie z

obowiazujacymi zasadami, polegajacymi na :

a/ wykonywaniu dyspozycji srodkami pieni¢znymi zgodnie z przepisami dotyczacymi

zasad wykonywania budzetu,

b/ zapewnieniu pod wzgledem finansowym prawidtowo$ci uméw zawieranych przez

jednostke,

c/ przestrzeganiu rozliczen pienig¢znych i ochrony wartosci pienig¢znych,

d/ zapewnieniu terminowego $ciagania naleznos$ci i dochodzenia roszczen oraz sptat

zobowiazan.

5. Analiza wykorzystania srodkow przydzielonych z budzetu i innych bedacych w dyspozycji
jednostki.

6. Dokonywanie kontroli wewngtrzne;.

7. Prowadzenie nadzoru nad praca podlegtego Referatu Finansowo - Budzetowego.

8. Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych przez Woijta,
dotyczacych prowadzenia rachunkowosci, a w szczegdlnosci zaktadowego planu kont, obiegu

dokumentéw, zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

9. Udziat w pracach nad projektem budzetu oraz funduszy celowych.

10. Wstepna kontrola legalnos$ci dokumentéw dotyczacych wykonywania budzetu oraz jego

zmian.



11. Dokonywanie analiz z wykonania budzetu i opracowywanie materialéw w tym zakresie

dla potrzeb Rady Gminy.
12. Skarbnik w razie nieobecnos$ci zastgpowany jest przez Zastgpce Skarbnika.
13. Stanowisko podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.
§19
Do zadan zastepcy skarbnika nalezy:
1. Kierowanie praca Referatu Finansowo — Budzetowego.
2. Kontrola jednostek organizacyjnych w zakresie przestrzegania procedur o jakich mowa w
art. 35 oraz art. 187 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.
3. Biezaca kontrola otrzymanych dokumentéw finansowych i wyciagéw bankowych.

4. Dekretowanie dokumentéw zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz zaktadowym planem

kont.

5. Podziat dokumentéw i przekazanie ich pracownikom ksiggowosci podatkowe;j

1 budzetowej w celu zaewidencjonowania ich w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych.
6. Nadzor nad dziatalnoscia Referatu Finansowo - Budzetowego .

7. Wnioskowanie do Skarbnika okreslonego trybu, wg ktérego maja by¢ wykonywane przez
poszczegdlnych pracownikow Referatu oraz Gminy prace zwiazane z prawidtowoscia

gospodarki finansowej , kalkulacji kosztéw oraz sprawozdawczosci finansowe;j .

8. Zadanie od pracownikéw Gminy udzielania w formie ustnej lub pisemnej niezbednych
informacji i wyjasnien , jak réwniez udostgpnienia do wgladu dokumentéw i wyliczen

bedacych zrédtem tych informacji.
9. Do ztozenia na karcie wzoréw podpisu bankowego -jako petnomocnik.

10.Zatwierdzanie do zaptaty dokumentow ksiggowych oraz podpisywanie przelewow i



czekéw bankowych w razie nieobecnosci Skarbnika.

11. Przeprowadzanie kontroli sktadanych sprawozdan budzetowych.

12. Pracownik jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan szczegétowych
wedtug kryteriow legalnosci, rzetelnosci, sprawnosci i gospodarnosci oraz doraznych polecen

Wéijta i Skarbnika.

13. W zakresie kontroli jednostek organizacyjnych dot. przestrzegania procedur o jakich
mowa w art. 35 oraz art. 187 ust. 3 ustawy o. finansach publicznych - pracownik podlega

bezposrednio Wojtowi Gminy.

14. Pracownik odpowiedzialny jest za powierzony mu sprz¢t niezbgdny do realizacji zadan.

15. Nadzor nad dziatalnoscia Referatu Finansowo-Budzetowego oraz wykonywanie zadan
bezposredniego przelozonego w stosunku do pracownikéw Referatu Finansowo-

Budzetowego.

16. Inne czynnosci zlecone przez Wojta, Skarbnika lub z jego upowaznienia.

Rozdziat VI

Podzial zadan pomiedzy referatem i samodzielnymi stanowiskami pracy

§20

1. Do wspdlnych zadan referatu i samodzielnych stanowisk pracy nalezy przygotowywanie
materiatébw oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby gminy a w

szczegdlnosci:

1) prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektow decyzji i postanowien administracyjnych, a takze wykonywanie zadan

wynikajacych z przepiséw o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie Gminy wlasciwym rzeczowo komisjom Rady i jednostkom

pomocniczym w wykonywaniu zadan,

3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbgdnych do



przygotowania projektu budzetu gminy,

4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji

zadan,

5) wspotdziatanie z Sekretarzem w zakresie doskonalenia zawodowego pracownikéw

referatu, stanowiska pracy,

6) przechowywanie akt,

7) stosowanie obowiazujacego jednolitego wykazu akt,

8) stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu akt,

9) prowadzenie rejestru przyjmowanych przez dany referat, stanowisko, podan

kierowanych przez obywateli do innych organéw,

10) prowadzenie rejestru skarg, wnioskow i listéw wptywajacych do danego referatu

lub stanowiska,
11) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Woijta,
12) usprawnianie wlasnej organizacji pracy, metod i form pracy.

2. Ogolne obowiazki kierownika referatu jako przetozonego stuzbowego okresla Regulamin

Pracy Urzedu.

3. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy z dnia 29 stycznia 2004 roku o zamdéwieniach

publicznych (Dz. U. z 2006 roku, Nr 164, poz. 1163 ze zmianami).
§21
Do zadan Referatu Finansowo-Budzetowego nalezy:
1. Obstuga finansowo-ksiggowa budzetu gminy przy uzyciu komputera:
1) Ewidencja dochodéw gminy:

- subwencje,



- dotacje celowe,

- odsetki od lokat terminowych oraz od srodkéw na rachunku budzetu gminy,
- udzialy w podatkach budzetu panstwa,

- dochody ze sprzedazy majatku gminy,

- dochody Urzedu Gminy jako jednostki budzetowej tj. dochody wtasne,

- przychody z prywatyzacji,

- dochody jednostek organizacyjnych gminy na podstawie sprawozdan.

2) Ewidencja szczegétowa zobowigzan finansowych z tytutu zaciagnigtych pozyczek i

kredytéw na sfinansowanie budzetu gminy.

3) Ewidencja dokonanych wydatkéw budzetu na podstawie sprawozdan jednostek

organizacyjnych Gminy.
4) Biezaca kontrola otrzymanych dokumentéw finansowych i wyciagéw bankowych.

5) Dekretowanie dokumentéw zgodnie z klasyfikacja budzetowa oraz zaktadowym

planem kont

2. Obstuga finansowo-ksiggowa funduszu celowego ,,Gminny Fundusz Ochrony Srodowiska i

Gospodarki Wodne;j".

3. Podziat dokumentéw 1 przekazanie ich pracownikom ksiggowos$ci podatkowej i budzetowe;j
w celu zaewidencjonowania ich w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych. Odnotowanie na
wyciagu bankowym kwoty i ilosci dokumentéw przekazanych poszczegélnym pracownikom

ksiggowosci.
4. Opracowywanie sprawozdan zbiorczych budzetu gminy tj.:
1) dochody,

2) wydatki,



3) zobowigzania,

4) naleznosci,

5) srodki specjalne.

6. Pracownicy referatu podlegaja Zastepcy Skarbnika - Kierownikowi referatu.

§22

Do zadan referatu ds. spotecznych i rozwoju gminy nalezy:

1. Wykonywanie zadanh wynikajacych z ustawy o systemie o$wiaty, aw

szczegdlnosci:

1) wspoétdziatanie z Kuratorem O$wiaty oraz innymi instytucjami i organizacjami w

zakresie funkcjonowania gminnych jednostek oswiatowych,

2) wspoétpraca przy opracowaniu budzetu Gminy w czgsci dotyczacej wydatkow na

oswiate,

3) opracowywanie planu sieci publicznych szkét 1 placoéwek oswiatowych,

4) wspotdziatanie z Gminna Rada Os$wiatowa, obstuga posiedzen i dokumentacja

pracy Rady,

5) przygotowywanie rozstrzygnie¢ dotyczacych przyznawania pomocy materialnej o

charakterze socjalnym dla uczniéw oraz stypendiéw za wybitne osiagnigcia w nauce,

6) sprawowanie nadzoru nad dziatalnoscia szkét i placowek oswiatowych w zakresie:

a) prawidtowego dysponowania przyznanymi $srodkami budzetowymi oraz

gospodarowania mieniem,

b) przestrzegania obowiazujacych przepiséw dotyczacych bezpieczenstwa

1 higieny pracy uczniéw oraz pracownikow,

c) przestrzegania przepiséw dotyczacych organizacji pracy szkoty i placéwki,



d) opiniowania projektéw organizacyjnych placéwek o§wiatowych.

7) wystgpowanie z wnioskami do dyrektora szkoty lub placowki i organu
sprawujacego nadzér pedagogiczny w sprawach dydaktyczno-wychowawczych i

opiekunczych,

8) przygotowanie rozstrzygni¢¢ dotyczacych uzyskiwania stopni awansu zawodowego

przez nauczycieli w zakresie kompetencji organu prowadzacego,

2. Nadzor nad dziatalnoscia Gminnej Biblioteki Publicznej w zakresie spraw
organizacyjnych oraz prawidlowosci dysponowania srodkami finansowymi przyznanymi z

budzetu Gminy.

3. Nadzoér na dziatalno$cia publicznego zaktadu opieki zdrowotnej, a w szczegdlnosci:

1) kontrola i ocena dziatalno$ci zaktadu w zakresie realizacji zadan statutowych,
dostgpnosci i poziomu udzielanych $wiadczen, gospodarki finansowej oraz

prawidlowosci gospodarowania mieniem,

2) wspétpraca z Rada Spoteczna dziatajaca przy zakladzie opieki zdrowotnej, obstuga

posiedzen i dokumentacja pracy Rady Spoteczne;j

4. Prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju i promocji Gminy, poprzez:

1) przygotowanie i upowszechnianie materialéw promocyjnych,

2) wspétprace z organizacjami pozarzadowymi,

3) koordynowanie realizacji Strategii Rozwoju Gminy oraz innych dokumentéw

strategicznych,

4) organizacj¢ spotkan i konferencji,

5) obstuge prasowa.

5. Wospieranie i koordynacja dziatan majacych na celu upowszechnianie kultury i sportu,

poprzez:



1) przygotowanie i wdrazanie planu wspdtpracy z organizacjami pozarzadowymi,
2) organizowanie imprez kulturalnych i rekreacyjnych,

6. Koordynacja dziatan majacych na celu pozyskanie srodkéw finansowych z Unii

Europejskiej oraz funduszy krajowych, a w szczegdlnosci:

1) analiza przedsigwzig¢ 1 inwestycji, ktore moga by¢ objgte finansowaniem

zewnetrznym,

2) przygotowanie wnioskow i aplikacji w tym zakresie oraz monitorowanie i

rozliczanie inwestycji objgtych finansowaniem zewngtrznym,
3) upowszechnianie wiedzy o Unii Europejskiej i zewngtrznych zrédiach

finansowania w$réd dzialajacych na terenie Gminy organizacji spotecznych, szkét

oraz stowarzyszen,

7. Przygotowywanie projektow uchwatl i zarzadzen w zakresie spraw nalezacych do

kompetenc;ji referatu.

8. Przygotowywanie dokumentacji przetargowej, ogtoszenie przetargu, przyjmowanie zapytan

dotyczacych specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia (SIWZ) odpowiedzi na pytania,
9. Przeprowadzanie przetargu wraz z komisja przetargowa i wylonienie wykonawcy.

10. Przygotowywanie dokumentéw z przeprowadzonej procedury przetargowej do podpisania

przez cztonkéw komisji i przedtozenie protokotu postgpowania do zatwierdzenia przez Wojta.

11. Nadzér nad prawidlowym stosowaniem przez pracownikéw Urzedu przepiséw prawa

dotyczacych zamowien publicznych.
12. Przygotowywanie niezbgdnych ogloszen.

13. Przygotowanie decyzji administracyjnych wynikajacych z zadan referatu.

§23



Do zadan kierownika referatu ds. spoltecznych i rozwoju gminy nalezy:

Kierowanie praca Referatu, a w szczegdlnosci:

1. Wykonywanie zadah zwiazanych z prowadzeniem placowek o§wiatowych.

2. Wykonywanie zadan z zakresu kultury, a w szczegdélnosci nadzér nad dziatalnoscia

Gminnej Biblioteki Publiczne;j

3. Wykonywanie zadan z zakresu opieki zdrowotnej, a w szczegdlnosci nadzér na

dziatalnoscia publicznego zaktadu opieki zdrowotnej.

4. Wspieranie i koordynacja dzialan majacych na celu upowszechnianie kultury i sportu,

5. Prowadzenie dziatan na rzecz rozwoju i promocji Gminy,

6. Wspdlpraca z organizacjami pozarzadowymi,

7. Wykonywanie zadan majacych na celu pozyskanie zagranicznych oraz krajowych srodkéw

finansowych

8. Nadzor nad przygotowaniem i realizacja przetargéw na wykonanie robét i zakupu ustug.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta gminy lub z jego upowaznienia.

§24

Do zadan referatu ds. infrastruktury, ochrony srodowiska i rolnictwa nalezy:

1. Wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami a w

szczegdlnosci:

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych;

2) przygotowywanie nieruchomos$ci gminnych do przetargdéw i sprzedazy;

3) prowadzenie ewidencji wieczystych uzytkownikéw i naliczanie optat

jednorazowych i rocznych,



4) prowadzeniem spraw zwiazanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wlasnosci

5) stosowanie prawa pierwokupu

6) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem nieruchomosci

7) naliczanie optat adiacenckich i rent planistycznych

8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywtaszczeniem

nieruchomosci

9) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zasobami komunalnymi

10) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy gminnych zasobéw mieszkaniowych

2. Wykonywanie zadan z zakresu rolnictwa:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona gruntéw rolnych i lesnych

2) prowadzeniem spraw dotyczacych wytaczenia gruntéw z produkcji rolniczej,

3) prowadzenie spraw z zakresu rekultywacji gruntow,

4) prowadzenie spraw dot. ochrony przeciwpowodziowej na terenie Gminy,

5) dokonywanie potwierdzen i wydawanie za§wiadczen o posiadaniu gospodarstw

rolnych,

6) prowadzenia spraw z zakresu towiectwa,

7) ustalanie kierunkéw rozwoju le$nictwa,

8) nadz6r nad lasami gminnymi,

9) prowadzenie ewidencji uprawy maku i konopi,

10) zwalczanie skutkéw klesk zywiotowych w rolnictwie,



11) prowadzenie spraw zwiazanych z rejonizacja upraw i strukturg zasiewow,

12) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka wodna

13) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na utrzymywanie psow

ras agresywnych,

3. Prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy prawo ochrony przyrody a w szczegdlnosci:

1) zwalczanie choréb zwierzecych;

2) wspdtpraca z inspekcja nasienna w zakresie zapewniania wymogow sanitarnych i

przestrzennych plantacji

3) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem zezwolen na usuwanie drzew i

oglawianie

4) naliczanie optat i kar za usuwanie drzew i krzewow

4. Wykonywanie zadan z zakresu ochrony §rodowiska a w szczegdélnosci:

1) wydawanie decyzji Srodowiskowych na realizacj¢ przedsigwzigcia,

2) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w

gminie,

3) sporzadzanie wykazéw zawierajacych informacje i dane o zakresie korzystania ze

srodowiska

4) prowadzenie spraw zwiazanych z gospodarka odpadami

5) prowadzenie spraw zwiazanych z prognozowaniem i programami z zakresu

ochrony srodowiska

5. Prowadzenie spraw z dziedziny prawa budowlanego i ustawy o planowaniu przestrzennym:

1) opiniowanie zgodnosci podziatu nieruchomosci z planem miejscowym

2) wydawanie wypiséw 1 wyrysow z planéw zagospodarowania przestrzennego



3) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem decyzji o ustaleniu warunkéw

zabudowy

4) przygotowanie projektéw uchwat do sporzadzania studium uwarunkowan i

kierunkéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

5) przygotowanie projektu uchwat o przystapieniu do sporzadzania miejscowych

planéw zagospodarowania przestrzennego,

6) przyjmowanie wnioskéw do sporzadzanych planéw zagospodarowania

przestrzennego.

7) prowadzenie spraw nazewnictwa ulic, placow, oraz numeréw porzadkowych

nieruchomosci,

8) przygotowywanie materiatow oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na

potrzeby Gminy.

6. Naliczanie czynszu w lokalach uzytkowych (wystawianie faktur VAT), rozliczenia

przeprowadzanych remontéw, organizowanie przetargéw na dzierzawg lokali uzytkowych.

7. Rozliczanie os$wietlenia drég gminnych, powiatowych, wojewddzkich, zlecenia na
wykonywanie drobnych napraw o$wietlenia, zgtaszanie do Zaktadu Energetycznego awarii

(lamp nie $wiecacych).

8. Rozliczenie o$wietlenia §wietlic, wystawianie faktur za wynajem $wietlic, remonty §wietlic

wiejskich, zakupy materialéw do swietlic, rozliczenia materialowe.

9. Prowadzenie spraw zwiazanych z budowa, konserwacja i remontami drég gminnych, ulic,

mostéw i placéw oraz nadzor nad ich eksploatacja.

10. Prowadzenie ewidencji drég gminnych.

11. Przygotowanie i nadzor nad realizacja inwestycji gminnych.

12.Wydawanie zezwolen na zajgcie pasa drogowego.

13. Przygotowywanie dokumentacji w zakresie oplaty targowe;.



14. Przygotowywanie decyzji administracyjnych wynikajacych z zadan referatu.

15. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta Gminy lub z jego upowaznienia.

§25

Do zadan kierownika referatu ds. infrastruktury, ochrony srodowiska i rolnictwa

nalezy:

1. Kierowanie praca Referatu, a w szczegdlnosci :

1) prowadzenie ewidencji nieruchomosci gminnych;

2) przygotowywanie nieruchomos$ci gminnych do przetargdéw i sprzedazy;

3) prowadzenie ewidencji wieczystych uzytkownikéw i naliczanie optat

jednorazowych i rocznych,

4) prowadzenie spraw zwigzanych z przeksztalceniem prawa uzytkowania

wieczystego w prawo wtasnosci

5) stosowanie prawa pierwokupu

6) prowadzenie spraw zwiazanych z podziatem nieruchomosci

7) naliczanie optat adiacenckich i rent planistycznych

8) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki gruntami i wywtaszczeniem

nieruchomosci

9) prowadzenie spraw z zakresu gospodarki zasobami komunalnymi

10) prowadzenie spraw z zakresu sprzedazy gminnych zasobéw mieszkaniowych

2. Sprawowanie nadzoru w sprawach zwiazanych z:

1) ochrona gruntéw rolnych i lesnych

2) rekultywacja gruntéw,



3) ochrong przeciwpowodziowa na terenie Gminy,

4) dokonywaniem potwierdzen i wydawaniem zaswiadczen o posiadaniu gospodarstw

rolnych,

5) wykonywaniem zadan z zakresu ochrony srodowiska,

6) prowadzeniem spraw z dziedziny prawa budowlanego i ustawy o planowaniu

przestrzennym,

7) prowadzeniem spraw zwiazanych z budowa i konserwacja drég gminnych, ulic,

mostow i placéw oraz nadzor nad ich eksploatacja,

8) prowadzeniem spraw nazewnictwa ulic, placéw, oraz numeréw porzadkowych

nieruchomosci,

9) przygotowaniem decyzji administracyjnych wynikajacych z zadan referatu,

10) przygotowaniem i realizacja inwestycji gminnych.

11) nadzér nad konserwacja i remontami drég gminnych.

3. Kierownik referatu infrastruktury, ochrony srodowiska i rolnictwa podlega bezposrednio

Sekretarzowi Gminy.

§26

Do zadan Referatu organizacyjno — administracyjnego nalezy:

1. Obstuga sekretariatu Urzgdu Gminy.

2. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji.

3. Prowadzenie centralnego rejestru skarg, wnioskow 1 listow wptywajacych do urzedu.

4. Prowadzenie gospodarki w zakresie pieczgci urzgdowych.

6. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.



7. Dokonywanie prenumeraty czasopism i dziennikéw urzedowych.

8. Prowadzenie rejestréw umoéw, zlecen i porozumien

9. Prowadzenie archiwum zaktadowego.

10. Zapewnienie obstugi techniczno-administracyjnej Rady i jej komisji.

11. Zapewnienie obstugi administracyjnej sotectw, a w szczeg6lnosci organizacja wyboréw

do organdw sotectw.

12. Prowadzenie ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;.

13. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja ustawy o wychowywaniu w trzezwosci i
przeciwdziataniu alkoholizmowi - przygotowywanie decyzji o pozwoleniu na sprzedaz

alkoholu.

14. Prowadzenie spraw zwiazanych z wyborami do Sejmu, Senatu RP, do rad gminy,

powiatu, sejmiku wojewddztwa oraz sprawy zwigzane z referendami

15. Zaopatrywanie pracownikow Urzedu Gminy w materiatly biurowe, sprz¢t biurowy -

zakupy, naprawa.

16. Administrowanie budynkiem Urzgedu Gminy.

17. Koordynowanie prac kierowcéw autobuséw, karty drogowe, rozliczenia.

18. Przygotowywanie i przeprowadzanie przetargdw na dostawe opatu do budynku UG i

jednostek organizacyjnych gminy.

19 Zapewnienie dowozenie uczniéw do szkét oraz biezacej konserwacji autobusu.

20.Utrzymanie czysto$ci w budynku Urzedu Gminy oraz terenie przynalezacym do Urzedu.

21. Biezace naprawy i drobne remonty w budynku Urzedu.

22. Pracownicy referatu podlegaja Sekretarzowi Gminy, ktéry jest jednocze$nie

Kierownikiem referatu.



§27

Do zadan stanowiska ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i

zarzadzania kryzysowego nalezy:

1. Kierowanie oraz koordynowanie przygotowan i realizacji zadan z zakresu obrony cywilne;j.

2. Prowadzenie spraw Szefa Obrony Cywilne;j.

3. Nadz6r nad dziatalnoscia Ochotniczych Strazy Pozarnych, wspoétdziatanie z Gminnym
Komendantem Ochotniczych Strazy Pozarnych w zakresie realizacji zdan ochrony p.poz. na

terenie gminy.

4. Wspoétdziatanie z organami wojskowymi, prowadzenie spraw zwigzanych z obronnoscia

kraju.

5. Prowadzenie spraw zwiazanych z Akcja Kurierska.

6. Przygotowanie decyzji w sprawie §wiadczen osobistych i rzeczowych.

7. Prowadzenie czynno$ci zwiazanych z wykonywaniem powszechnego obowiazku obrony.

8. Wzywanie do rejestracji przedpoborowych, poborowych i egzekwowania ich stawiania si¢

przed komisja poborowa i lekarska.

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wdjta.

10. Stanowisko podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

§28

Do zadan Pelnomocnika ds. Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych i Uzaleznien

nalezy:

1. Opracowywanie 1 realizacja gminnego programu profilaktyki i rozwigzywania problemow

alkoholowych,



2. Opracowywanie i realizacja zadah zleconych przez Pelnomocnika Ministra Zdrowia i

Opieki Spotecznej oraz Pelnomocnika Wojewody Dolnoslaskiego.

3. Kierowanie i prowadzenie gminnego punktu profilaktyki i rozwigzywania probleméw
alkoholowych poprzez organizowanie fachowego doradztwa 1 banku informacji dla instytucji

1 dla 0s6b rodzin, zaktadow pracy zainteresowanych podjgciem leczenia przez uzaleznionych.

4. Przygotowywanie okresowych sprawozdan w zakresie gminnego programu profilaktyki i

rozwiazan probleméw alkoholowych.

5. Wspdldziatanie i koordynacja dziatalnosci organdéw samorzadowych, instytucji i
stowarzyszen, zwiazkow zawodowych oraz innych podmiotéw realizujacych zadania w tym

zakresie.

6. Opiniowanie projektow rozstrzygnie¢ dotyczacych problematyki alkoholowej na terenie

gminy.

7. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub z jego upowaznienia.

8. Stanowisko podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

§29

Do stanowiska Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Ewidencji Ludnosci i Dowodéw

Osobistych nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o aktach stanu cywilnego i zwiazanych z nimi

spraw rodzinno-opiekunczych:

1) rejestracji urodzin, matzenstw oraz zgondw i innych zdarzen majacych wptyw na

stan cywilny os6b,

2) sporzadzanie aktow stanu cywilnego i prowadzenie ksiag stanu cywilnego,

3) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,



4) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorczych,

5) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzenski oraz innych

oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego,

6) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sadu w sprawach moznosci

lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa,

7) wskazywanie kandydatéw na opiekuna prawnego.

2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci i dowodach osobistych.

3. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Woéjta.

4. Stanowisko podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

§30

Do zadan Komendanta Gminnego Ochrony Przeciwpozarowej nalezy koordynowanie
funkcjonowania Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy Boréw oraz ratownictwa

gasniczego na obszarze gminy.

§31

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy:

1. Kierowanie pionem ochrony.

2. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

3. Ochrona systemow i sieci teleinformatycznych.

4. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOw o ochronie tych

informacji.



5. Okresowa kontrola ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentéw.

6. Opracowanie planu ochrony jednostki organizacyjnej i nadzorowanie jego realizacji.

7. Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych wedtug zasad

okreslonych w ustawie o ochronie informacji niejawnych.

8. Sporzadzanie i aktualizacja wykazu stanowisk 1 0s6b dopuszczonych do informacji

niejawnych.

9. Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych przez osoby dopuszczone do pracy na

stanowiskach, z ktérymi wiaze sig dostgp do informacji niejawnych.

10. Wspdtpraca z wtasciwymi jednostkami i komérkami organizacyjnymi stuzb ochrony

panstwa oraz informowanie Wdéjta Gminy o przebiegu tej wspoipracy.

11. Kontrola przestrzegania postanowien ustawy o ochronie informacji niejawnej.

12. Przygotowanie materialdw oraz podejmowanie czynno$ci organizatorskich na potrzeby

Gminy.

13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta lub z jego upowaznienia.

14. Stanowisko podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

§ 32

Do zadan Kierownika Kancelarii Tajnej nalezy:

1. Kierowanie kancelaria tajna.

2. Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentoéw niejawnych w Urze¢dzie Gminy.

3. Udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw osobom posiadajacych stosowne

poswiadczenie bezpieczenstwa.

4. Egzekwowanie zwrotu dokumentow zawierajacych informacje niejawne.



5. Kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w kancelarii

tajnej oraz Urzg¢dzie Gminy.

6. Wykonywanie polecen petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych.

7. Prowadzenie biezacej kontroli postgpowania z dokumentami, ktére zawieraja informacje

niejawne (udostgpnianie pracownikom).

9. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjt lub z jego upowaznienia.

10. Stanowisko podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.

Rozdzial VII

Postanowienia koncowe

§33

Zalaczniki 1,2, 3,4 1 5 do Regulaminu stanowig jego integralna czgs¢.

§ 34

Zmiany Regulaminu nastgpuja w trybie wymaganym dla jego wprowadzenia.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Boréw

Kontrola wewnetrzna

1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sa:

- komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy,

zleconych przez rad¢ gminy oraz na podstawie planu pracy,

- przewodniczacy rady gminy i komisje w sprawach dotyczacych ich zakresu

dziatania,

- wojt, sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu,

- skarbnik gminy w zakresie kontroli finansowe] zwiazanej z gromadzeniem i

rozdysponowaniem srodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem,

- kierownik referatu w stosunku do swoich podwtadnych,

- wojt gminy w sprawach dziatalnosci kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz w

sprawach zwiazanych z dzialalno$cia pozostatych pracownikéw,

- pelnomocnik ochrony informacji niejawnych w zakresie ustawy o ochronie

informacji niejawnych,

- zastgpca skarbnika - kierownik referatu finansowo-budzetowego w zakresie
przestrzegania procedur o jakich mowa w art. 35a ust. 2 ustawy o finansach
publicznych, wydatkowania w kazdym roku co najmniej 5% wydatkéw - stosownie do

art. 127 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

2. Ustalenia pkt 1 nie zwalniaja od stalego przeprowadzania samokontroli.

3. Kontrola moze dotyczy¢ catosci spraw prowadzonych przez dana osobg lub dziat

wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy i moze dotyczy¢:

a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zaré6wno w biurku jak i w szafie,



b) sprawy biezacej z kwartatu, roku biezacego lub ubieglego, a jesli to jest konieczne z

lat ubiegtych.

4. Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwtoki mégt on okazaé

teczke, w ktorej znajdowac si¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

5. Z kontroli sporzadza si¢ protokét wskazujac w nim prawidlowosci jak i nieprawidtowosci.
Protokét winien by¢ zakonczony wnioskami. Sporzadza si¢ go w trzech egzemplarzach, z
ktérych jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, przetozony, a jeden egzemplarz

pozostaje w aktach kontrolujacego. Protokoty z kontroli przekazuje si¢ za pokwitowaniem.

6. O wynikach kontroli niezwtocznie powiadamia si¢ ten organ lub osobg, ktérej kontrolujacy

lub kontrolowany podlega.

7. Kontrole zlecone przez rade¢ gminy lub jej komisje oraz przez inne upowaznione osoby (pkt
1) sa jawne. Oznacza to, ze kontrolowany jest uprzedzany o dacie i temacie kontroli ustnie lub

pisemnie.



Zatacznik nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Boréw

Zasady podpisywania pism

§1

Wit podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminy 1 okdlniki wewngtrzne,

2) pisma zwiazane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

3) pisma zawierajace oswiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy,

4) odpowiedzi na skargi 1 wnioski,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej,

6) pelnomocnictwa i upowaznienia o dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec pracownikow

Urzedu,

7) pisma zawierajace oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sadami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancow, zglaszane za posrednictwem

radnych,

11) inne pisma jezeli ich podpisywanie Wajt zastrzegt dla siebie.

§2

Sekretarz, Skarbnik i Zastgpca Skarbnika podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,



nie zastrzezone do podpisu Wdjta.

§3

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego i jego zastgpca podpisuja pisma pozostajace w zakresie

ich zadan.

§4

Kierownik referatu podpisuje:

1) pisma zwiazane z zakresem dzialania referatu, nie zastrzezone do podpisu Wdjta,

2) decyzje administracyjne, oraz pisma w sprawach do zatatwienia, ktérych zostali

upowaznieni przez Wojta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej referatow i zakresu zadan dla

referatu lub stanowiska.

§5

Kierownik referatu okresla rodzaje pism, do podpisywania ktérych upowaznieni sa jego

zastgpcy lub inni pracownicy.

§6

Pracownicy przygotowujacy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafuja je

swoim podpisem umieszczonym na koncu tekstu projektu z lewej strony.



Zatacznik nr 4
do Regulaminu Organizacyjnego
Urze¢du Gminy Boréw
Zasady przyjmowania skarg i wnioskow

1. Skargi 1 wnioski obywateli sa przyjmowane i rozpatrywane w trybie okreslonym przez

kodeks postgpowania administracyjnego.

2. Skargi i wnioski rejestrowane sg w rejestrze prowadzonym przez Sekretarza Gminy,

3. Po zarejestrowaniu skarge lub wniosek przekazuje si¢ do wyjasnienia wilasciwemu
referatowi, pracownikowi, do przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego i przygotowania
projektu odpowiedzi. Odpowiedz na skarge lub wniosek podpisuje Wajt lub upowazniony

pracownik.

4. Obstuge organizacyjna przyje¢ interesantow w sprawach skarg i wnioskéw zapewnia

Sekretarz Gminy.

5. Interesanci w sprawach skarg i wnioskéw przyjmowani sa raz w tygodniu w godzinach
dostosowanych do potrzeb mieszkancéw, réwniez po godzinach pracy Urzedu. Dzien i
godziny przyjec¢ ustala Wojt Gminy oraz informuje o tym interesantOw poprzez wywieszenie

stosownej informacji na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Boréw.



Zatacznik nr S

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy Boréw

Wykaz symboli referatéw i stanowisk oraz prowadzonych akt w Urzedzie Gminy

Borow

Nazwa referatu

Stanowiska pracy

Symbol komérki/stanowiska

Wit WG
Sekretarz Gminy SEK
Skarbnik Gminy SKG
ZSG,
Zastegpca Skarbnika — Kierownik Referatu
FB-K
Stanowiska ds. wymiaru podatkéw i optat FB-PO
Referat If‘lnansowo- Stanowiska ds. ksiggowosci podatkowe;j FB-KP
Budzetowy
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j FB-KB
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;j FB-KB
Stanowisko ds. ptac FB-P
Kierownik Referatu SSiRG-K
Referat ds. spolecznych i Stanowisko ds. spoilecznych i rozwoju SSiRG-S
rozwoju gminy Gminy
Stanowisko ds. zaméwien publicznych i .
rozwoju Gminy SSIRG-ZP
Kierownik Referatu — stanowisko ds. :
obrotu nieruchomo$ciami TOSR-K
Referat ds. infrastruktury, Stanowisko ds. rolnictwa, gospodarki JOSR-ROL
ochrony $rodowiska i wodnej i ochrony $rodowiska
rolnictwa Stanowisko ds. budownictwa IOSR-BUD
Stanowisko ds. infrastruktury technicznej i IOSR- T
inwestycji
OA-RG,
Referat organizacyjno- Stanowisko ds., obstugi Rady Gminy i jej
administracyjny organéw, dziatalno$ci gospodarcze;j OADG
Stanowisko ds. administracyjnych OA-A
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu OA-S
Sprzataczka OA-SP




Konserwator

OA-K

Kierowcy autobuséw dowozacych dzieci

do szt OA-KA
Stanowisko ds. obronnych, obrony oC,
cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i
zarzadzania kryzysowego PPOZ
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, USC,
stanowisko ds. ewidencji ludnosci i
dowodéw osobistych EL-DO
Gminny Ko'menc'iant O({hrony KPPOZ
Przeciwpozarowej
Petnomocnik ds. rozwiazywania .
probleméw alkoholowych i uzaleznien PRPAIU
Petnomocnik ds ochrony informacji POIN
niejawnych
Kierownik Kancelarii Tajnej KT




