ZARZADZENIE Nr69
Wéjta Gminy Borzytuchom
z dnia 26 wrzesnia 2022 roku

W sprawie nadania regulaminu organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U.2022.559t.j. ze zm.)

zarzadza sie,conastepuje:

§1.

Nadaje si¢ nowy regulamin organizacyjny okreslajacy organizacje i zasady
funkcjonowania Urzedu Gminy w Borzytuchomiu, stanowiacy zatacznik do
zarzadzenia.

§2.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2022 roku i podlega
ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej urzedu oraz na tablicy ogloszen
w Urzedzie Gminy w Borzytuchomiu. -

§3.

Traci moc zarzadzenie Nr 24/21 Wéjta Gminy Borzytuchom z dnia 19 marca
2021 r. w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy
w Borzytuchomiu.



zatacznik do zarzadzenia
Wéjta Gminy Borzytuchom
Nr 69/22 z dnia 26 wrzesénia 2022 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
okreslajgcy organizacje i zasady funkcjonowania
Urz¢du Gminy w Borzytuchomiu

I. Postanowienia ogélne

§1.
Urzad Gminy jest jednostka organizacyjng przy pomocy ktérej Wojt Gminy jako
organ wykonawczy wykonuje swojg prace.

§2.
Siedzibg Urzedu Gminy jest Borzytuchom.

§3.
Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:
- radzie, nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Borzytuchom,
- wojcie, zastepcy wojta, sekretarzu, skarbniku, nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: wojta gminy Borzytuchom, zastepce wéjta gminy Borzytuchom,
sekretarza gminy Borzytuchom, skarbnika gminy Borzytuchom,
- urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Borzytuchomiu.
§4.
Regulamin organizacyjny urz¢du zwany dalej regulaminem okresla:
1. Strukture organizacyjng urzedu.
2. Zasady podzialu zadan i kompetencji.
3. Zasady 1 tryb funkcjonowania urzedu.
§5.
Urzad realizuje zadania:
1. Wiasne — wynikajgce z ustawy z dnia 08 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym.
2. Zlecone — w zakresie administracji rzgdowej na mocy obowigzujacych ustaw.

IL. Struktura organizacyjna urzedu

§6.
W sktad urzedu wehodza:

e wojt
e zastgpca wojta
e sckretarz
Referat Budzetu i Finansow, w tym:



skarbnik — gtéwny ksiggowy, z jednoczesng funkcja kierownika referatu
stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej
stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i ptac
stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowej
stanowisko pracy ds. kasy i egzekucji podatkowej

* stanowisko pracy ds. naliczen i rozliczen wody i $ciekow.
Referat Gospodarki Przestrzennej i Ochrony Srodowiska, w tym:

* stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomogciami z jednoczesna funkcjg

kierownika referatu

e stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i inwestycji,

e stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska,

e pomoc administracyjna.
Samodzielne stanowiska pracy:

e kierownik USC,
ds. obstugi rady i o$wiaty gminne;j,
ds. sekretarsko-kancelaryjnych,
ds. informatyki urzedu i zaméwien publicznych
ds. dzialalno$ci gospodarczej, promocji oraz spraw wojskowych i OC,
ds. pozyskiwania $rodk6w pozabudzetowych.

§7.

Symbole komoérek organizacyjnych stosowane na poszczegdlnych stanowiskach
pracy zawiera zatacznik do zarzgdzenia.

§8.
1. Bezposredni nadzér nad dzialalnoscig :
1) zastgpcy woijta,
2) sekretarza,
3) skarbnika,

— sprawuje wojt.
2. Dla pracownikéw zatrudnionych w referatach bezposrednim przetozonym
stuzbowym jest kierujacy referatem.
3. Dla pozostatych pracownikéw nie wymienionych w pkt 1 i 2 bezposrednim
przetozonym stuzbowym jest sekretarz.

§9.
W warunkach zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa pafistwa i w czasie
wojny struktura organizacyjna urzedu nie ulegnie zmianie.

III. Zasady podzialu zadan i kompetencji

§10.
Wojt jest kierownikiem urzedu i zwierzchnikiem stuzbowym pracownikow
urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.



§11.
Wojt kieruje biezacymi sprawami gminy oraz reprezentuje ja na zewnatrz.

§12.
Wojt wykonuje uchwaly rady gminy i inne zadania gminy okreslone przepisami
prawa, a w szczegoélnosci:
1) przedklada radzie projekty uchwat,
2) okresla sposob wykonywania uchwat,
3) gospodaruje mieniem komunalnym gminy,
4) wykonuje budzet,
5) zatrudnia i zwalnia kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,
6) koordynuje dziatania zwigzane z zarzadzaniem kryzysowym jako szef
Gminnego Zespotu Reagowania Kryzysowego.
§13.
Do zadan zastgpcy wojta nalezy:
1) nadzor nad realizacja uchwat rady i zarzgdzen woita,
2) rozwigzywanie problemow spotecznych, przy wsparciu Gminnego
Osrodka Pomocy Spoteczne;j,
3) wspblpraca z soltysami i radami soleckimi w zakresie rozwiazywania
podstawowych probleméw samorzadu lokalnego,
4) zastgpowanie wojta podczas jego nieobecnosci w zakresie udzielonego
petnomocnictwa.
§14.
Do zadan sekretarza nalezy miedzy innymi:
1) opracowanie regulaminu organizacyjnego urzedu oraz jego biezaca
aktualizacja,
2) opracowywanie oraz biezace aktualizowanie zakreséw czynnosci
pracownikéw zatrudnionych w urzedzie,
3) organizowanie pracy urzedu, w tym opracowywanie instrukcji
i regulaminéw dotyczacych funkcjonowania urzedu,
4) prowadzenie spraw kadrowych, gospodarki etatami oraz funduszem plac
urzedu,
5) prowadzenie spraw kadrowych kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,
6) zatrudnianie w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych oraz
wykonywania stazow zawodowych i prac spotecznie uzytecznych,
7) rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych migdzy pracownikami urzedu,
8) dbanie o podnoszenie kwalifikacji pracownikow,
9) prowadzenie kontroli zarzadczej urzedu,
10) wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego pelnomocnictwa
przez wojta,
11) wspotpraca z radg w zakresie przygotowania materialéw na sesje rady,
12) prowadzenie ewidencji skarg i wnioskéw oraz ksiazki kontroli,



13) przeprowadzanie wyboréw okreslonych ustawg kodeks wyborczy oraz
referendum gminnych i ogdlnokrajowych,
14) prowadzenie spraw z zakresu ochrony danych osobowych.

§1S.
Do zadan skarbnika gminy nalezy miedzy innymi:

1) opracowanie projektu budzetu na rok budzetowy,

2) dokonywanie analizy budzetu oraz biezgce informowanie wéjta o jego
realizacji,

3) przekazywanie pracownikom urzedu oraz kierownikom jednostek
organizacyjnych gminy wytycznych oraz danych niezbednych do
opracowania projektu budzetu,

4) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji
finansowej,

5) prowadzenie kontroli zarzadczej urzedu w zakresie spraw finansowych,

6) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci

7) prowadzenie ewidencji sktadnikéw mienia komunalnego gminy, biezace
jego przeszacowywanie oraz coroczne skladanie informacji radzie o jego
stanie,

8) udzielanie kontrasygnaty czynnosci prawnych powodujacych powstanie
zobowigzan pienieznych,

9) przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

10) kierowanie dziatalnoscig referatu.

§16.
Do zadan i kompetencji Referatu Finanséw i Budzetu nalezy:

1) wymierzanie i pob6r podatkéw lokalnych oraz oplat okreslonych
w odrebnych przepisach

2) prowadzenie rachunkowos$ci wplywéw i wydatkéw budzetowych,

3) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

4) prowadzenie dokumentacji ptac i ubezpieczenia,

5) prowadzenie kasy urzedu,

6) egzekucja zobowiazan finansowych,

7) prowadzenie ewidencji §rodkow trwatych,

8) wykonywanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych gminy.

§17.
Do zadafi i kompetencji Referatu Gospodarki Przestrzennej i Ochrony
Srodowiska nalezy:

1) zaspakajanie biezacych potrzeb ludnosci w zakresie ustug komunalnych,

2) planowanie i realizowanie inwestycji gminnych,

3) dbanie o wlasciwy stan techniczny komunalnych zasobow
mieszkaniowych i obiektow uzytecznosci publiczne;j,



4) przygotowywanie zatozen do planéw zagospodarowania przestrzennego
1 studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania przestrzennego
gminy oraz ich realizacja,

5) zarzadzanie siecig drég gminnych (budowa, modernizacja, utrzymanie),

6) przygotowywanie terenow pod zadania inwestycyjne poprzez uzbrajanie
ich w urzadzenia infrastruktury techniczne;j,

7) gospodarowanie nieruchomo$ciami gminy (sprzedaz, dzierzawa, najem),

8) nadzorowanie eksploatacji urzadzefi wodno-kanalizacyjnych,

10)prowadzenie spraw zalesien i zadrzewien,

11)planowanie i rozliczanie Funduszu Soleckiego,

12) dbanie o utrzymanie czystosci i porzgdku na terenie gminy,

13) udostepnianie informacji o srodowisku,

14) okreslanie Srodowiskowych uwarunkowan dla planowanych inwestycji.

§18.
Na samodzielnych stanowiskach pracy prowadzone sg nastepujace sprawy:
1. Kierownik USC:
1) akt stanu cywilnego,
2) dowodow tozsamosci,
3) ewidencji ludnosci,
4) rejestru wyborcow.
2. Stanowisko pracy ds. obstugi rady i o§wiaty gminne;j:
1) organizacyjno — technicznej obstugi rady,
2) ewidencji zarzadzen wdijta,
3) oswiaty gminnej i publicznej stuzby zdrowia,
4) dodatkow mieszkaniowych.
3. Stanowisko pracy ds. sekretarsko — kancelaryjnych:
1) obshugi sekretariatu urzedu,
2) administracyjno — techniczne funkcjonowanie urzedu,
3) obstugi administracyjnej gminnych OSP.
4. Stanowisko pracy ds. informatyki urzedu:
1) informatycznej obstugi urzedu,
2) zamowien publicznych.
5. Stanowisko pracy ds. dziatalno$ci gospodarczej, promocji oraz spraw
wojskowych i OC:
1) ewidencjonowania dziatalnosci gospodarcze;j,
2) z zakresu kultury, sportu i turystyki,
3) wspolpracy z organizacjami pozarzagdowymi,
4) promowania gminy,
5) dziatan kryzysowych,
6) wojskowych i OC — jako zadan zleconych,
7) projektow na dofinansowanie zadan wtasnych gminy.
6. Stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych:



1) sporzadzania wnioskow o dofinansowanie projektéw planowanych do
realizacji przez gmine,

2) rozliczania zrealizowanych projektéw, w tym sporzadzania wnioskow
o platnosé,

3) informacji niejawnych.

§19.
Szczegotowy podzial zadan pomigdzy stanowiska pracy dokonuje wéjt na
wniosek sekretarza.

Zasady i tryb funkcjonowania urzedu

§20.
Pracownicy s3 odpowiedzialni przed wdjtem za wykonywanie zadan
okreslonych dla poszczegolnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:

1) przygotowanie projektéw decyzji i postanowieri po wnikliwym
przeprowadzeniu postgpowania administracyjnego, przy zachowaniu
pelnej bezstronnosci,

2) przygotowanie projektow uméw, uchwat, zarzagdzen, decyzji, porozumien
i innych waznych dokument6w, zaopiniowanych pod wzgledem
formalno-prawnym przez radce prawnego urzedu,

3) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

4) terminowe zatatwianie spraw,

5) biezgce podnoszenie swoich kwalifikacji, w tym znajomosci przepiséw
prawnych w zakresie zalatwianych spraw na danym stanowisku pracy.

§21.
Szczegdtowe zasady funkcjonowania urzedu okresla regulamin pracy Urzedu
Gminy w Borzytuchomiu oraz instrukcja gospodarowania mieniem
stanowigcym wiasnos¢ gminy obowigzujaca w urzedzie gminy oraz procedury
kontroli ich stosowania.

§22.
Podstawowymi aktami prawnymi regulujgcymi zasady i tryb postepowania ze
sprawami wniesionymi do urzedu sa: ustawa z dnia 14 czerwca 1960r. kodeks
postepowania administracyjnego, ustawa z dnia 06 wrzesnia 2001r. o dostepie
do informacji publicznej, ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. ordynacja podatkowa
ustawa z dnia 11 lipca 2014r. o petycjach, instrukcja kancelaryjna oraz inne akty
wykonawcze i przepisy szczegdlne.



