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ul. Konsiytucji 3 Maje nr 22
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Zarzadzenie Nr 82/2015
Wijta Gminy Boréw

z dnia 7 pazdziernika 2015 roku

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Borow
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 67/2009 Wéjta Gminy Borow z dnia 21 wrzesnia

2009 roku

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

z 2013 roku, poz. 594 ze zmianami) zarzgdzam, co nastepuje:

§1
W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Borow stanowigcym zalgeznik do

Zarzadzenia Nr 67/2009 Wojta Gminy Bordéw z dnia 21 wrzednia 2009 roku wprowadza sig

nastepujace zmiany:
1. § 6 ust. 5 otrzymuje nastepujace brzmienie:
.» Referat Finansowo-Budzetowy w skiad, ktérego wchodza:
1) Zastepca Skarbnika,
2) stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat,
3) stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;,
4) stanowisko ds. ksiggowosei budzetowe;,
5) stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,
6) stanowisko ds. ptac.”
2.§ 18 ust.12 otrzymuje nastepujgce brzmienie:

»Skarbnilk Gminy kieruje Referatem Finansowo - Budzetowym, a w razie

nieobecnosci, w calym zakresie zadan, zastepuje go Zast¢pca Skarbnika Gminy.”



3. § 19 otrzymuje nastepujgce brzmienie:
»Do zadan zastepey skarbnika nalezy:

1. Kierowanie praca Referatu Finansowo - Budzetowego, pod nieobecnos¢ Skarbnika
Gminy.
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 dokumentow finansowych i wyciggow bankowych.

4. Dekretowanie dolumentdw zgodnie z klasyfikacja budzetows oraz zakladowym

planem kont.

6. Wnioskowanie do Skarbnika okreslonego trybu, wg ktérego majg by¢ wykonywane
prace zwigzane z prawidlowoscig gospodarki finansowej, kalkulacji kosztéw oraz

sprawozdawczodel finansowej .

7.  Zadanie od pracownikéw Gminy udzielania w formie ustngj lub pisemnej
niezbednych informacji i wyjasnien , jak rowniez udosigpnienia do wegladu

dokumentow i1 wyliczen bedgcych zrodlem tych informacii.
8. Do zlozenia na karcie wzoréw podpisu bankowego -jako pelnomocnik.

9.Zatwierdzanie do zaplaty dokumentow ksiegowych oraz podpisywanie przelewow i

czekow bankowych w razie nieobecnodci Skarbnika.
10. Przeprowadzanie kontroli sktadanych sprawozdan budzetowych.

11. Pracownik jest odpowiedzialny za wykonywanie powierzonych mu zadan
szezegolowych wedlug kryteriéw legalnosci, rzetelnosei, sprawnosci i gospodarnosei

oraz doraznych polecen Wojta i Skarbnika.

12. 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 Wéjtowi Gminy.



13. Pracownik odpowiedzialny jest za powierzony mu sprzet niezbedny do realizacji

zadan.

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

4. § 21 ust.6 otrzymuje nastepujace brzmienie:

., Pracownicy referatu podlegaja Skarbnikowi Gminy, a podczas jego nieobecnosci

Zastepcy Skarbnika Gminy™.
5. § 27 otrzymuje nastgpujgce brzmienie:

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

zarzgdzania kryzysowego nalezy:

1.Kierowanie oraz koordynowanie przygotowari i realizacji zadan z zakresu obrony
cywilnej i zarzadzania kryzysowego.

2. Prowadzenie spraw Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

3. Przygotowywanie decyzji w sprawie: $wiadczen rzeczowych i osobistych w
zwiazku z realizacjg zadan obrony cywilnej.

4. Wspétpraca z Gminnym Komendantem Ochrony Przeciwpozarowej w zakresie
realizacji ochrony ppoz. na terenie gminy.

5. Wspolpraca z wlasciwymi organami administracji publicznej w zakresie ochrony
PPOZ..

. Planowanie i planowanie operacyjne w zakresie spraw obronnych.

. Planowanie i organizacja swiadczen na rzecz obrony.

. Planowanie i organizacja szkolen z zakresu zadan obronnych.

O oo =1 O

. Planowanie i organizacja pracy glownego stanowiska kierowania wdjta w stalej
siedzibie i zapasowym migjscu pracy.
10. Prowadzenie ezynnodci zwigzanych z realizacja powszechnego obowigzku
obrony.
11. Zapewnienie warunkow mobilizacyjnego rozwinigcia sil zbrojnych RP.

12. Realizacja zadan wynikajgcych z obowigzkow panistwa gospodarza (HNS).



13. Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wojta.

14. Stanowisko podlega bezposrednio Wéjtowi Gminy.”

6. Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Borow otrzynmuje
brzmienie jak w zatgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
7. Zatgeznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Boroéw otrzymuje
brzmienie jak w zalgczniku nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
8. Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Boréw otrzymuje

brzmienie jak w zalgezniku nr 3 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania

Grochoushki



Zalgeznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 82/2015
Waijta Gminy Borow

z dnia 7 pafdziemnika 2013 roku

Kontrola wewng¢trzna
1. Do przeprowadzenia kontroli upowaznieni sg:

- komisja rewizyjna rady gminy we wszystkich sprawach dotyczacych gminy,

zleconych przez rade gminy oraz na podstawie planu pracy,

- przewodniczacy rady gminy i komisje w sprawach dotyczgcych ich zakresu

dzialania,
- wojt, sekretarz w sprawach funkcjonowania urzedu,

- skarbnik gminy w zakresie kontroli finansowej zwigzanej z gromadzeniem i

rozdysponowaniem §rodkéw publicznych oraz gospodarowania mieniem,
- kierownik referatu w stosunku do swoich podwladnych,

- wojt gminy w sprawach dzialalnosci kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz w

sprawach zwigzanych z dzialalnogcia pozostatych pracownikow,

- pelnomocnik ochrony informacji niejawnych w zakresie ustawy o ochronie

informacji niejawnych,

- zastepca skarbnika w zakresie przestrzegania procedur o jakich mowa w art. 35a ust.
2 ustawy o finansach publicznych, wydatkowania w kazdym roku co najmniej 5%

wydatkow - stosownie do art. 127 ust. 3 ustawy o finansach publicznych.

2. Ustalenia pkt | nie zwalniajg od stalego przeprowadzania samokontroli.



3. Kontrola moze dotyczyé calosci spraw prowadzonych przez dang osobg lub dzial

wzglednie okreslonych spraw, a takze jednej sprawy 1 moze dotyczyé:
a) sposobu prowadzenia i przechowywania akt zaréwno w biurku jak i w szafie,

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

lat ubieglych.

4, Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwloki mogt on okazad

teczke, w ktérej znajdowaé si¢ powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

5. Z kontroli sporzadza sie protokoél wskazujge w nim prawidlowosci jak i nieprawidiowosci.
Protokd! winien byé zakonczony wnioskami. Sporzadza sig go w trzech egzemplarzach, z
ktérych jeden egzemplarz otrzymuje osoba kontrolowana, przelozony, a jeden egzemplarz

pozostaje w aktach kontrolujacego. Protokoly z kontroli przekazuje sig za pokwitowaniem.

6. O wynikach kontroli niezwlocznie powiadamia sig ten organ lub osobg, ktérej kontrolujgcy

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.

Waldewmay Grochowski



Zalgeznik nr 3
do Zarzgdzenia Nr 82/2015
Wojta Gminy Borow

z dnin 7 pazdziernika 2015 roku

Wykaz symboli referatéw i stanowisk oraz prowadzonych akt w Urzedzie Gminy

Boréw
Nazwa referatu Stanowiska pracy Symbol komérki-stanowiska
Waijt WG
Sekretarz Gminy SEK
Skarbnik Gminy SKG
Z8G,
Zastepca Skarbnika
Stanowiska ds. wymiaru podatkdw i oplat FB-PO
Rcfell;z:lt dgl':g:;iowo' Stanowiska ds. ksiegowosci podatkowej FB-KP
Stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej FB-KB
Stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej FB-KB
Stanowisko ds. plac FB-P
Kierownik Referatu SSIRG-K
Referat ds. spolecznych i Stanowisko ds. spoi_ecznych i rozwoju SSiRG-S
rozwoeju gminy i Gm]“Y_ i i
Stanowisko ds. zamowien publicznych i SSIRG-ZP
rozwoju Gminy
Kierownik Referatu‘— stanowisko ds. JOSR-K
budownictwa
Referat ds. infrastruktury, Stanow1s!cc? Fls. rolmctfva, gos.podarkl JOSR-ROL
ochrony §rodowiska i wodnej i ochrony $rodowiska :
rolnietwa Stanowisko ds. obrotu nieruchomosciami IOSR-ON
Stanowisko ds. 1.nﬁ"astruk.t.ury technicznej 1 10SR- 1
inwestyc)l
Stanowisko ds., obslugi Rady Gminy i jej OA-RG,
organow, dziatal
Referat organizacyjno- nofci gospodarczej 0A-DG
administracyjny Stanowisko ds. administracyjnych OA-A
Stanowisko ds. obstugi sekretariatu OA-S




Sprzataczka OA-SP
Konserwator 0A-K
Kierowcy autobusow dowozgcych dzieci OA-KA
do szké!
Stanowisko ds. obronnych, obrony ocC,
cywilnej, ochrony przeciwpozarowej i
zarzadzania kryzysowego PPOZ
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, USC,
stanowisko ds. ewidencji ludnosei i
dowodow osobistych EL-DO
Gminny Ko_menrflant Oc.hrony KPPOZ
Przeciwpozarowe]
Peinolmocmk ds. rozwigzywania PRPAIU
probleméw alkoholowych i uzaleznier
Pelnomocnik ds ochrony informacji POIN
niejawnych
Kierownik Kancelarii Tajnej KT
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