ZARZADZENIE NR 43/24
WOJTA GMINY BORZYTUCHOM
z dnia 08.07.2024 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Borzytuchomiu.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U.2024.609 t.j. ze zm.), zarzadza sig, co nastepuje:

§ L
Nadaje si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy w Borzytuchomiu, stanowiacy

zalacznik do zarzgdzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie Nr 69/22 Wojta Gminy Borzytuchom z dnia 26 wrzesnia 2022 roku

w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zatgcznik do zarzadzenia Nr 43/24
Wajta Gminy Borzytuchom
z dnia 8 lipca 2024 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W BORZYTUCHOMIU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogé6lne

§ 1.

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Borzytuchomiu, zwany dalej Regulaminem,
okresla:

1) Zakres dzialania Urzedu Gminy w Borzytuchomiu, zwanego dalej Urzedem,
2) Zasady funkcjonowania Urzgdu,

3) Organizacj¢ Urzedu,

4) Zasady podzialu zadan i kompetencji kierownictwa Urzedu,

5) Zadania wykonywane przez poszczegdlne Referaty Urzedu.

§2.

Ilekro¢ w Statucie jest mowa o:

[E—

1) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Borzytuchom;

2) Radzie Gminy lub Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Borzytuchom;

3) Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku — nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wdjta Gminy Borzytuchom, Zastepce Wojta Gminy Borzytuchom,
Sekretarza Gminy Borzytuchom, Skarbnika Gminy Borzytuchom;

4) Kierowniku Urzgdu Stanu Cywilnego lub Kierowniku USC — nalezy przez to
rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Gminy Borzytuchom.

§ 3.
Urzad jest jednostka budzetowg Gminy, przy pomocy ktérej Wojt wykonuje swoje
zadania.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzibg Urzedu jest budynek administracyjny w Borzytuchomiu, przy ulicy
Zwyciestwa 56, adres: ul Zwycigstwa 56, 77 — 141 Borzytuchom.

§ 4.
Urzad jest czynny w dniach roboczych w godzinach od 7.30-15.30.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, §wigta i dni powszednie

wolne od pracy w godzinach uzgodnionych z Kierownikiem USC.
Kasa Urzedu obstuguje interesantéw w dniach roboczych w godzinach od 7.30-14.30.

Rozdziat 2.
Zakres dzialania Urz¢du

§ 5.

. Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.



2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
spoczywajacych na Gminie:

1) zadan wiasnych — wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie
gminnym,

2) zadafi zleconych - z zakresu administracji rzadowej, a takze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendow,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),

4) zadan z zakresu wlasciwosci powiatu oraz zadan z zakresu wlasciwosci
wojewOdztwa na podstawie porozumien z tymi jednostkami samorzadu
terytorialnego,

5) zadaf publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego.

Rozdzia} 3.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§ 6.
Urzad dziala wedtug nastepujacych zasad:

1) Praworzadnosci,

2) Shuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

3) Jednoosobowego kierownictwa,

4) Hierarchicznego podporzadkowania,

5) Podzialu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty oraz
wzajemnego wspotdziatania,

6) Indywidualnej odpowiedzialnosci za realizacje powierzonych zadan,

7) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym z uwzglednieniem przepisoéw
dotyczacych zamowien publicznych.

§7.
1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziatajg na
podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow sg
obowigzani shuzy¢é Gminie i Panistwu Polskiemu.

§ 8.

1. Kierownicy poszczegdlnych Referatow Urzedu kieruja i zarzadzajg nimi w sposéb
zapewniajacy optymalng realizacje zadan i ponoszg za to odpowiedzialno$¢ przed
Wéjtem.

2. Kierownicy poszczegdlnych Referatéw Urzedu sa bezposrednimi przetozonymi
podlegtych im pracownikow i sprawujg nadzor nad nimi.

3. Wéjt moze ustanowi¢ w danym Referacie stanowisko Zastepcy Kierownika.

§9.
Pracownicy Urzedu sa odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadan okreslonych
dla poszczegblnych stanowisk, a w szczegdlnosci za:
1) przygotowanie projektéw decyzji i postanowien po wnikliwym przeprowadzeniu
postepowania administracyjnego, przy zachowaniu pelnej bezstronnosci,



2) przygotowanie projektéw umoéw, uchwal, zarzadzen, decyzji, porozumieni i innych
waznych dokumentéw, zaopiniowanych pod wzglgdem formalno-prawnym przez
radce prawnego Urzedu,

3) wlasciwe przyjmowanie i zatatwianie interesantow,

4) terminowe zalatwianie spraw,

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

Rozdziat 4.
Organizacja Urzedu

§ 10.
1. Struktur¢ organizacyjng Urzedu Gminy stanowig:
1) Kierownictwo Urzedu Gminy, w skiad ktérego wchodza:
a) Wojt,
b) Zastgpca Woijta,
c) Sekretarz,
d) Skarbnik,
2) Referaty Urzedu Gminy:
a) Referat Organizacyjny,
b) Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji,
¢) Referat Budzetu i Finanséw,
d) Urzad Stanu Cywilnego.
2. Strukture¢ organizacyjng Urzgdu przedstawia schemat organizacyjny, stanowigcy
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 11.

—_
.

Na czele Referatéw stojg kierownicy.

2. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.

3. Symbole komorek organizacyjnych na poszczegélnych stanowiskach pracy zawiera
zalgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 12.
W skiad Referatu Organizacyjnego wchodzg:
1) Sekretarz pelnigcy obowigzki Kierownika Referatu Organizacyjnego,
2) stanowisko ds. obstugi rady i o$§wiaty gminne;j,
3) stanowisko pracy ds. sekretarsko-kancelaryjnych,
4) stanowisko pracy ds. informatyki i zaméwien publicznych.

§ 13.
W skiad Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji wchodza:
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomo$ciami,
3) stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i inwestycji,
4) stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska,
5) stanowisko pracy ds. dzialalnosci gospodarczej, promocji oraz spraw wojskowych i
OcC,
6) stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych,
7) konserwator,



8) 2 robotnikéw gospodarczych,
9) pracownicy interwencyjni.

§ 14.
W sktad Referatu Budzetu i Finanséw wchodza:
1) Skarbnik pelnigcy obowigzki Kierownika Referatu Budzetu i Finanséw,
2) Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej,
3) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i plac,
4) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej,
5) stanowisko pracy ds. kasy i egzekucji podatkowe;j,
6) stanowisko pracy ds. naliczen i rozliczefi wody i Sciekow.

§ 15.
W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi:
1) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego.

Rozdzial 5.
Zasady podzialu zadan i kompetencji kierownictwa Urzedu

§ 16.
1. Wgjt jest kierownikiem Urzgdu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie biezgcych spraw Gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz,

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwyklego zarzadu,

4) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

5) opracowywanie projektow uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy, okreslanie
sposobu wykonywania uchwat,

6) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie i zwalnianie kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, wystepowanie z wnioskiem o powolanie albo
odwolanie Skarbnika, powolywanie Zastepcy Wojta, podejmowanie czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0séb do podejmowania tych

czynnosci,
7) wydawanie decyzji w zakresie administracji publicznej w sprawach
indywidualnych,

8) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu
oraz jego pracownikow,

9) koordynowanie dzialalnosci komoérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie
ich wspolpracy,

10)rozstrzyganie sporéw kompetencyjnych pomiedzy poszczegblnymi komérkami
organizacyjnymi w szczego6lnosci dotyczacymi podzialu zadan,

11)upowaznianie pracownikéw Urzedu do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

13)nadzorowanie dziatalno$ci sotectw,

14)przyjmowanie ustnych o§wiadczen woli spadkodawcy,

15)przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od przewodniczacego Rady
Gminy oraz pracownikdw samorzadowych upowaznionych przez Wojta do
wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych,



16)wykonywanie innych zadania zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa,
uchwaly Rady oraz niniejszy Regulamin.

§17.
Wojt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastgpcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktérzy
ponoszg odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem za realizacje powierzonych zadan.

§ 18.
Do zadan i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy:
1) zastgpowanie Wojta w przypadku niemoznosci wykonywania przez niego funkcji,
2) zastgpowanie Wojta, w tym kierowanie biezaca dzialalnoscig Urzedu, w czasie
nieobecnosci Wdjta, w ramach posiadanych uprawnief,
3) wykonywanie zadan powierzonych przez Woijta.

§ 19.
Do zadan i kompetencji Sekretarza — pelnigcego réwnoczesnie obowiazki kierownika
Referatu Organizacyjnego nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy Urzedu,

3) koordynowanie prac zwigzanych z opracowaniem materiatow pod obrady Rady
Gminy oraz udziat w sesjach Rady Gminy,

4) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy w Urzedzie, terminowoscig i
rzetelnoscig zalatwiania spraw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

5) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem uchwat Rady Gminy,

6) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw samorzadowych i kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych,

7) wspdlpraca z kierownikami Referatéw przy opracowywaniu zakres6w czynno$ci
na stanowiskach pracy,

8) przedkladanie Wjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

9) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikow jemu
podleglych,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego

- gminne przedszkola, szkoly i placéwki o§wiatowe,

11)koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami,

12)sprawowanie nadzoru nad wlasciwym wydawaniem $rodkéw finansowych na
materialy biurowe, srodki czystosci, sprzgt itp.

13)wlasciwe i odpowiedzialne kierowanie Referatem Organizacyjnym,

14)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznienn Wojta.

§ 20.
1. Skarbnik (gléwny ksiegowy budzetu) pelni réwnoczesnie obowigzki Kierownika
Referatu Budzetu i Finansow.
2. Do zadan i kompetencji Skarbnika nalezy:
1) opracowanie projektu budzetu Gminy na rok budzetowy,
2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy,



3) dokonywanie na biezaco ocen i analiz budzetu oraz biezace informowanie Wéjta o
jego realizacji,

4) przekazywanie pracownikom Urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych
Gminy wytycznych oraz danych niezbednych do opracowania projektu budzetu,

5) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j,

6) prowadzenie kontroli zarzadczej Urzedu w zakresie spraw finansowych,

7) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w  zakresie
rachunkowosci,

9) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych moggcych spowodowal powstanie
zobowigzan pieni¢znych i udzielanie upowaznien innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

10)prowadzenie ewidencji skladnikéw mienia komunalnego Gminy, biezace jego
przeszacowywanie oraz coroczne skladanie informacji Radzie o jego stanie,

11)przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

12)wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw jemu
podlegtych,

13)wlasciwe i odpowiedzialne kierowanie Referatem Budzetu i Finansow,

14)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

Rozdzial 6.
Zadania wykonywane przez poszczegélne Referaty Urzedu

§ 21.
Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy:
1) zapewnienie obstugi organizacyjnej Wojtowi 1 Sekretarzowi oraz sprawy
kancelaryjno — techniczne, w tym m.in.:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
Urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

c) prowadzenie obstugi sekretariatu Urzedu,

d) nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych,

e) prowadzenie archiwum zakladowego,

f) przyjmowanie interesantow zglaszajgcych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktéw z Wojtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wlasciwych referatow,

2) administracyjno-gospodarcza i techniczna obstuga Urzedu,
3) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu, w tym m.in.

a) prowadzeniec dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw samorzgdowych i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

b) przygotowywanie projektow planéw urlopéw wypoczynkowych,

¢) zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalno$ci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

d) ewidencja czasu pracy pracownikow,

e) kompletowanie wnioskéw emerytalno rentowych,



4) pelnienie funkcji doradczych i kontrolnych w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy,

5) zapewnienie organizacyjno — technicznej obstugi Rady,

6) prowadzenie ewidencji zarzgdzen Wojta,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
gminne przedszkola, szkoly i placéwki o$wiatowe, a takze spraw zwigzanych z
zadaniami Gminy z zakresu publicznej stuzby zdrowia,

8) prowadzenie spraw dot. dodatkéw mieszkaniowych,

9) prowadzenie obstugi administracyjnej gminnych OSP,

10)zapewnienie informatycznej obstugi Urzedu,

11)prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamoéwiefi publicznych w
zakresie wykraczajacym poza zadania innych Referatéow.

§ 22.
Do zadan i kompetencji Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji nalezy:
1) wiasciwe i odpowiedzialne kierowanie Referatem Rozwoju Gospodarczego i

Inwestycji,

2) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw jemu
podlegtych,

3) organizowanie, kierowanie i kontrola pracy pracownikéw zatrudnionych
w Referacie,

4) podejmowanie decyzji dotyczgcych dziatalnosci Referatu,

5) ustalanie wewng¢trznych dokumentéw zwigzanych z praca Referatu,

6) zapewnienie przestrzegania w Referacie prawa, porzadku i dyscypliny pracy,

7) przygotowywanie projektéw uchwal Rady Gminy w zakresie kompetencji
Referatu,

8) przestrzeganie zasad gospodarki finansowej,

9) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10)nadzér nad prawidlowym przebiegiem realizacji remontdéw i inwestycji, w tym
nadz6r nad terminami wynikajagcymi z uméw z wykonawcami i uméw o
dofinansowanie oraz informowanie na biezagco Wdjta na temat postepu realizacji,

11)wspotpraca z Wéjtem, Skarbnikiem oraz wlasciwymi instytucjami przy
planowaniu, przygotowywaniu i prowadzeniu spraw zwigzanych z inwestycjami na
terenie Gminy oraz wspolpraca przy tworzeniu, koordynacji i aktualizacji planow
inwestycyjnych,

12)zarzadzanie siecig drog gminnych, lokalnych,

13)planowanie $rodkéw finansowych na budowg, modernizacje i utrzymanie drég
gminnych i lokalnych,

14)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajgcych z polecen lub upowaznienn Wojta.

§ 23.
Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji nalezy:
1) dbanie o rozwoj gospodarczy Gminy, a w szczegdlnosci:

a) zapewnienie ladu przestrzennego,

b) gospodarowanie nieruchomo$ciami Gminy,

¢) planowanie, przygotowanie, wykonanie inwestycji gminnych,

d) przygotowywanie teren6w pod zadania inwestycyjne poprzez uzbrajanie ich w
urzadzenia infrastruktury techniczne;j,



¢) zarzgdzanie gospodarka komunalng, mieszkaniows, drogowa,

f) dbanie o wlasciwy stan techniczny komunalnych zasobéw mieszkaniowych i
obiektéw uzytecznosci publicznej,

2) ochrona $rodowiska naturalnego Gminy, a szczeg6lnosci:

a) realizowanie zadan ochrony $rodowiska, ochrony przyrody, ochrony gruntéw,
roslin, zwierzat, prowadzenie spraw zalesien i zadrzewien,

b) utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie,

c) zaspakajanie biezgcych potrzeb ludnoséci w zakresie ustug komunalnych,

d) zaopatrzenie gminy w wodg oraz zrodta energii.

e) nadzorowanie eksploatacji urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

f) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo wodne,

3) wykonywanie zadan z zakresu planowania przestrzennego, w tym:

a) opracowanie projektu planu ogélnego Gminy,

b) prowadzenie spraw  zwigzanych z  opracowywaniem, uchwalaniem,
aktualizowaniem planéw zagospodarowania przestrzennego Gminy,

¢) przygotowywanie materiatéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

d) Koordynacja i obstuga dziataf zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokument6w planistycznych,

e) przygotowywanie decyzji administracyjnych o warunkach zabudowy i
zagospodarowania terenu oraz decyzji o lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz prowadzenie rejestru tych decyzji,

4) prowadzenie adaptacji i remontéw i naprawa oraz konserwacja budynkow
stanowigcych wiasno$¢ Gminy,

5) planowanie i rozliczanie Funduszu Soteckiego,

6) sporzadzanie wniosk6w o dofinansowanie projektow planowanych do realizacji
przez Gmin¢ oraz rozliczanie zrealizowanych projektéw, w tym sporzgdzanie
wnioskéw o platnosé,

7) promowanie Gminy na zewnatrz,

) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarczej,

9) sprawy zwiazane z kulturg i sztukg oraz sportem i turystyka,

10)wspolpraca z organizacjami pozarzadowymi,

11)sprawy wojskowe i OC — jako zadania zlecone, wspotdzialanie z organami
wojskowymi,

12)realizowanie zadan zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy,

13)realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej Gminy wynikajgcych z
obowiazujacych przepiséw w szczego6lnosci ustawy o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 24.
Do zadan Referatu Budzetu i Finanséw nalezy:

1) przygotowywanie materialéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy oraz
podjecia uchwaty w sprawie absolutorium dla Wojta,

2) realizacja, nadz6r, kontrola wykonania budzetu Gminy w uzgodnieniu z Wéjtem,

3) prowadzenie rachunkowosci wplywdéw i wydatkéw budzetowych,

4) uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegoélnych dysponentéw budzetu
Gminy,

5) wymierzanie i pobor podatkéw lokalnych oraz optat okreslonych w odrebnych
przepisach, -

6) przygotowywanie materialow niezbednych do wykonania obowigzkéw z zakresu
sprawozdawczosci,



7) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

8) wydawanie zaswiadczen o stanie majatkowym,

9) zapewnianie obshugi finansowo-ksiggowej Urzedu oraz prowadzenie dokumentacji
plac i ubezpieczenia,

10)prowadzenie kasy Urzedu,

11)egzekucja zobowigzan finansowych,

12)prowadzenie ewidencji §rodkéw trwatych,

13)wykonywanie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych gminy,

14)analiza kosztéw funkcjonowania Urzedu oraz dbanie o terminowe uiszczanie optat
z tym zwiazanych.

§ 25.
Do zadan i kompetencji Kierownika USC nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno - opiekunczych, dotyczgcych m.in.:
a) rejestracji urodzin, malzenstw oraz zgondéw i innych zdarzen majacych wplyw na
stan cywilny oséb,
b) sporzgdzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksigg stanu cywilnego,
¢) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d) przechowywanie i konserwacja ksiag stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
¢) przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzefiski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
f) wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,
2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dokumentow stwierdzajgcych
tozsamos¢,
3) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow.

Rozdzial 7.
Postanowienia koncowe

§ 26.
Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw okreslaja stosowne
przepisy ustawowe oraz regulamin pracy.

§ 27.
Zmiany w niniejszym Regulaminie powinny by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla
jego ustalenia.

§ 28.
Zalgcznikami do niniejszego Regulaminu stanowigcymi jego integralng czgs$é sg:
1) schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Borzytuchomiu - zatgcznik nr 1,
2) symbole komoérek organizacyjnych stosowane na poszczegélnych stanowiskach
pracy Urzedu — zalgcznik nr 2.

inz‘./jdroslaw Guarbicz



Zalacznik nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Borzytuchomiu

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W BORZYTUCHOMIU
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Borzytuchomiu

Symbole komérek organizacyjnych na poszczegdlnych stanowiskach pracy

Sekretarz -OR
Stanowisko ds. obstugi rady i o§wiaty gminne;j -BR
Stanowisko pracy ds. sekretarsko-kancelaryjnych -SK
Stanowisko pracy ds. informatyki i zamowieni publicznych -ZP
Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji - RGI
stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami -GG
Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i inwestycji -GP
- 0S

Stanowisko pracy ds. ochrony $rodowiska
Stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej, promocji oraz spraw wojskowych i OC- PR

Stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych -PU
Skarbnik Gminy -FN
Stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowej - FN.I
Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkow i ptac - FN.II
Stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej - FN.III
Stanowisko pracy ds. kasy i egzekucji podatkowej - EN.IV
Stanowisko pracy ds. naliczet i rozliczen wody i $ciekow - FN.V
- EUSC

Urzad Stanu Cywilnego

A é.-’jarosla.w Guarbicz



