~ ZARZADZENIE NR 58/25
WOJTA GMINY BORZYTUCHOM

z dnia 14.07.2025 r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Borzytuchomiu

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U.2024.1465 tj. ze zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.
Nadaje si¢ nowy Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Borzytuchomiu, stanowigcy

zalgcznik do zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc zarzadzenie 43/24 Woéjta Gminy Borzytuchom z dnia 08.07.2024 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Borzytuchomiu.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Borzytuchom.

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 58/25
Wéjta Gminy Borzytuchom
z dnia 14 lipca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W BORZYTUCHOMIU

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§1.

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Borzytuchomiu okre$la:

1
2
3

) Zakres dziatania Urzedu,
) Zasady funkcjonowania Urzedu,
) Organizacj¢ Urzedu,

4) Zasady podziahu zadan i kompetencji kierownictwa Urzedu,

5

) Zadania wykonywane przez poszczegélne Referaty Urzedu.

§ 2.

Ilekro¢ w Statucie jest mowa o:

1y
2)

3)

4)
5)

6)
7)

8)

9

1.

2.

Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gmine Borzytuchom;

Kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu Urzedu Gminy w
Borzytuchomiu;

Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego lub Kierowniku USC — nalezy przez to
rozumie¢ Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Gminy Borzytuchom;

Radzie Gminy lub Radzie — nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Borzytuchom;
Referacie lub Referatach — nalezy przez to rozumie¢ Referat lub Referaty Urzedu
Gminy w Borzytuchomiu;

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w
Borzytuchomiu;

Urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Borzytuchomiu;

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

Zastepey Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego lub Zastepcy Kierownika USC —
nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego Gminy
Borzytuchom.

§3.
Urzad jest jednostka budzetowg Gminy, przy pomocy ktérej Woit wykonuje swoje
zadania.
Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
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3.

1.

2.

3

4.

DO —

Siedzibg Urzedu jest budynek administracyjny w Borzytuchomiu, przy ulicy
Zwyciestwa 56, adres: ul Zwyciestwa 56, 77 — 141 Borzytuchom.

§ 4.

Urzad jest czynny w dniach roboczych:

1) w poniedzialek w godzinach od 7.30-16.30,

2) od wtorku do czwartku w godzinach od 7.30-15.30,

3) w piatek w godzinach od 7.30-14.30.
Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w soboty, w godzinach uzgodnionych z
osobami wstepujacymi w zwigzek malzenski, za wyjatkiem sobét przypadajacych w
dziei wolny od pracy w rozumieniu ustawy z dnia 18 sierpnia 1951 r. o dniach
wolnych od pracy.
Kasa Urzedu obshuguje interesantéw w dniach roboczych:

1) w poniedzialek w godzinach od 8.00-16.00,

2) od wtorku do czwartku w godzinach od 7.30-15.00,

3) w piatek w godzinach od 7.30-14.00.

4) w kazdy ostatni pracujgcy dzien miesigca do godziny 14.30
W uzasadnionych przypadkach, podyktowanych szczegélnymi potrzebami Urzedu,
Wojt moze ustali¢ inny czas pracy Urzedu lub jego komoérek organizacyjnych i
stanowisk pracy.

§5.
Obstuga Interesantow w Urzgdzie odbywa sie¢ od poniedziatku do piatku w godzinach
pracy Urzedu.
W wyjatkowych wypadkach Wojt moze ustali¢ inne godziny obstugi Interesantow.
Wjt przyjmuje Interesantéw w sprawie skarg i wnioskow:
w poniedzialek w godzinach od 12.00-17.00,
w czwartek w godzinach od 12.00-15.00.
W razie nieobecno$ci Wojta interesantéw przyjmuje Zastgpca Wojta lub Sekretarz.
Interesanci przyjmowani sg bez zbgdnej zwtoki.
Informacj¢ o dniach i godzinach przyje¢ interesantow podaje si¢ do publicznej
wiadomosci poprzez zamieszczenie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy.

Rozdzial 2.
Zakres dzialania Urze¢du

§ 6.

Urzad stanowi aparat pomocniczy Wojta.

. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkow nalezytego wykonywania

spoczywajacych na Gminie:
1) zadah wlasnych — wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym,
2) zadan zleconych - z zakresu administracji rzgdowej, a takze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéw,
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3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzadowej
(zadan powierzonych),

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

5) zadan publicznych powierzonych Gminie w drodze porozumienia miedzygminnego.

Rozdzial 3.
Zasady funkcjonowania Urzedu

§7.
Urzad dziata wedlug nastepujacych zasad:
1) Praworzadnosci,
2) Stuzebnosci wobec spolecznosci lokalne;j,
3) Jednoosobowego kierownictwa,
4) Hierarchicznego podporzadkowania,
5) Podzialu zadaf pomigdzy kierownictwo Urzedu i poszczegdlne Referaty oraz
wzajemnego wspoétdzialania,
6) Indywidualnej odpowiedzialno$ci za realizacje powierzonych zadan,
7) Racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym z uwzglednieniem przepisow
dotyczacych zamoéwien publicznych.

§8.

1. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkow i zadan Urzedu dziataja na
podstawie i w granicach prawa i zobowigzani sg do $cistego jego przestrzegania.

2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzgdu i swoich obowiazkéw sa
obowiazani stuzy¢ Gminie i Pafistwu Polskiemu.

§9.

1. Kierownicy poszczeg6lnych Referatow Urzedu kieruja i zarzadzaja nimi w sposéb
zapewniajgcy optymalng realizacje zadan i ponoszag za to odpowiedzialnosé przed
Wéjtem.

2. Z zastrzezeniem § 16 ust. 3 Kierownicy poszczegélnych Referatéw sa bezposrednimi
przetozonymi podleglych im pracownikéw i sprawuja nadzoér nad nimi.

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

§ 10.
Pracownicy Urzedu sg odpowiedzialni przed Wojtem za wykonywanie zadaf okreslonych
dla poszczego6lnych stanowisk, a w szczegolnosci za:

1) przygotowanie projektéow decyzji i postanowien po wnikliwym przeprowadzeniu
postgpowania administracyjnego, przy zachowaniu petnej bezstronnosci,

2) przygotowanie projektéw umow, uchwal, zarzadzen, decyzji, porozumien i innych
waznych dokumentéw, zaopiniowanych pod wzgl¢dem formalno-prawnym przez
radce prawnego Urzedu,

3) wilasciwe przyjmowanie i zalatwianie interesantow,

4) terminowe zalatwianie spraw,
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5) biezace podnoszenie swoich kwalifikacji, w tym znajomosci przepisow prawnych w
zakresie zalatwianych spraw na danym stanowisku pracy.

Rozdzial 4.
Organizacja Urz¢du

§ 11.
1. Strukture organizacyjna Urzedu Gminy stanowig:
1) Kierownictwo Urzedu Gminy, w sktad ktérego wchodza:
a) Wait,
b) Zastepca Woijta,
¢) Sekretarz,
d) Skarbnik,
2) Referaty Urzedu Gminy:
a) Referat Organizacyjny i Funduszy Zewngtrznych,
b) Referat Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji,
¢) Referat Budzetu i Finanséw,
d) Urzad Stanu Cywilnego.
2. Strukture organizacyjng Urzedu przedstawia schemat organizacyjny, stanowiacy
zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 12.
1. Na czele Referatow stojg kierownicy.
2. Referaty dzielg si¢ na stanowiska pracy.
3. Symbole komoérek organizacyjnych na poszczegdlnych stanowiskach pracy zawiera
zatgcznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

§ 13.
W skiad Referatu Organizacyjnego i Funduszy Zewngtrznych wchodza:

1) Sekretarz pelnigcy obowigzki Kierownika Referatu Organizacyjnego i Funduszy
Zewngtrznych,

2) stanowisko ds. obstugi rady i o§wiaty gminnej,

3) stanowisko pracy ds. informatyki i zaméwien publicznych,

4) stanowisko pracy ds. sekretarsko-kancelaryjnych,

5) stanowisko pracy ds. pozyskiwania $srodkow pozabudzetowych,

6) stanowisko pracy ds. dziatalno$ci gospodarczej, promocji oraz spraw wojskowych i
OC.

7) 1 robotnik gospodarczy.

§ 14.
W sktad Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji wchodzg:
1) Kierownik Referatu,
2) stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomosciami,
3) stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzennej i inwestycji,
4) stanowisko pracy ds. ochrony srodowiska,
5) konserwator,
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6) 4 robotnikéw gospodarczych,
7) pracownicy interwencyjni/ publiczni.

§ 15.
W sklad Referatu Budzetu i Finanséw wchodza:
1) Skarbnik pelniacy obowigzki Kierownika Referatu Budzetu i Finansow,
2) stanowisko pracy ds. ksiggowosci budzetowe;,
3) stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i plac,
4) stanowisko pracy ds. ksiggowosci podatkowej,
5) stanowisko pracy ds. kasy i egzekucji podatkowe;j,
6) stanowisko pracy ds. naliczen i rozliczen wody i $cickow.

§ 16.
1. W sktad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi:
1) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego,
2) Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

2. Wojt moze powierzy¢ pracownikowi Urzedu, ktory spelnia wymogi okreslone w art. 8
ust. 1 ustawy z dnia 28 listopada 2014 roku Prawo o aktach stanu cywilnego, funkcje
Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego poprzez zwiekszenie zakresu
obowiazkow i odpowiedzialnosci.

3. Zastgpca Kierownika USC podlega bezposrednio Wojtowi.

Rozdzial S.
Zasady podzialu zadan i kompetencji kierownictwa Urzedu

§ 17.
1. Wojt jest kierownikiem Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Do zakresu zadan Wojta nalezy w szczegolnosci:

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

2) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,

3) gospodarowanie mieniem komunalnym w granicach zwykltego zarzadu,

4) przygotowanie projektu budzetu Gminy,

5) opracowywanie projektéw uchwat i przedstawianie ich Radzie Gminy, okres$lanie
sposobu wykonywania uchwal,

6) realizowanie polityki kadrowej w Urzedzie, zatrudnianie i zwalnianie kierownikow
jednostek organizacyjnych Gminy, wystgpowanie z wnioskiem o powolanie albo
odwolanie Skarbnika, powolywanie Zastepcy Wojta, podejmowanie czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych 0s6b 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 pracownikéw,

9) koordynowanie dzialalnosci komérek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,

10)rozstrzyganie sporé6w kompetencyjnych pomi¢dzy poszczegélnymi komérkami
organizacyjnymi w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,
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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 dzialalnosci solectw,

14) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcy,

15) przyjmowanie oswiadczenn o stanie majgtkowym od przewodniczacego Rady Gminy
oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych przez Wéjta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

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

§ 18.
1. Woijt kieruje pracg Urzedu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika, ktorzy
ponoszg odpowiedzialnos¢ przed Wajtem za realizacje powierzonych zadan.
2. Wéjt moze powierzy¢ Sekretarzowi lub Kierownikowi Referatu Rozwoju
Gospodarczego i Inwestycji funkcje zastepcy wojta poprzez zwigkszenie zakresu
obowiagzkéw i odpowiedzialnosci.

§ 19.
Do zadan i kompetencji Zastgpcy Wojta nalezy:
1) zastgpowanie Wojta w przypadku niemoznosci wykonywania przez niego funkcii,
2) zastgpowanie Wojta, w tym kierowanie biezaca dziatalnoscig Urzedu, w czasie
nicobecnosci Wajta, w ramach posiadanych uprawnien,
3) wykonywanie zadan powierzonych przez Wojta.

§ 20.
Do zadan i kompetencji Sekretarza — pelnigcego réwnoczesnie obowigzki kierownika
Referatu Organizacyjnego i Funduszy Zewnetrznych nalezy:

1) zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,

2) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy Urzedu,

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

4) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy w Urzedzie, terminowoscig i
rzetelno$cig zalatwiania spraw oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
doskonaleniem kadr,

5) sprawowanie nadzoru nad wykonywaniem uchwal Rady Gminy,

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

7) wspolpraca z kierownikami Referatow przy opracowywaniu zakreséw czynnosci
na stanowiskach pracy,

8) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i rozliczaniem wnioskoéw na
pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych dla realizacji wskazanych
dziatan rozwojowych Gminy,

10) monitoring i analiza dostepnych $rodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz
innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie
dziatan Gminy,
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11)nadzér w zakresie prawidlowego gromadzenia danych niezbednych do wlasciwego
opracowania dokumentacji aplikacyjnej,

12) wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw jemu
podleglych,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z zadaniami Gminy jako organu prowadzacego
gminne przedszkola, szkoty i placéwki oswiatowe,

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

15) sprawowanie nadzoru nad wlasciwym wydawaniem $rodkéw finansowych na
materialy biurowe, $rodki czystosci, sprzet itp.

16) wlasciwe i odpowiedzialne kierowanie Referatem Organizacyjnym i Funduszy
Zewnetrznych,

17)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Waijta.

§ 21.
1. Skarbnik (glowny ksiggowy budzetu) pelni réownoczesnie 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 Wojta o
jego realizacji,

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

5) czuwanie nad prawidlowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowej,

6) prowadzenie kontroli zarzadczej Urzedu w zakresie spraw finansowych,

7) sporzadzanie wymaganej sprawozdawczosci,

8) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w  zakresie
rachunkowosci,

9) kontrasygnowanie czynnosci prawnych moggcych spowodowaé powstanie
zobowigzan pienigznych i udzielanie upowazniefi innym osobom do dokonywania
kontrasygnaty,

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

11)przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

12)wykonywanie funkcji zwierzchnika shizbowego wobec pracownikéw jemu
podleglych,

13)wlasciwe i odpowiedzialne kierowanie Referatem Budzetu i Finansow,

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

Rozdziat 6.
Zadania wykonywane przez poszczegélne Referaty Urzedu

§ 22.
Do zadan Referatu Organizacyjnego i Funduszy Zewnetrznych nalezy:
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1) zapewnienie obstlugi organizacyjnej Wojtowi i1 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 urzedowych,

¢) prowadzenie archiwum zaktadowego,

f) przyjmowanie interesantow zglaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz
organizowanie ich kontaktoéw z Wéjtem lub Sekretarzem badz kierowanie ich do
wiasciwych referatow,

2) administracyjno-gospodarcza i techniczna obstuga Urzedu,

3) prowadzenie spraw osobowych pracownikow Urzedu, w tym m.in.

a) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw samorzadowych i kierownikéw gminnych jednostek
organizacyjnych,

b) przygotowywanie projektéw planéw urlopdw wypoczynkowych,

¢) zapewnianie warunkow do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy,

d) ewidencja czasu pracy pracownikow,

e) kompletowanie wnioskow emerytalno rentowych,

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

5) zapewnienie organizacyjno — technicznej obstugi Rady,

6) prowadzenie ewidencji zarzadzen Wojta,

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

8) prowadzenie obstugi administracyjnej gminnych OSP,

9) zapewnienie informatycznej obstugi Urzedu,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zaméwien publicznych w
zakresie wykraczajgcym poza zadania innych Referatow,

11) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem i rozliczaniem wnioskéw na
pozyskiwanie zewnetrznych $rodkéw finansowych dla realizacji wskazanych
dziatan rozwojowych Gminy,

12) monitoring i analiza dostgpnych $rodkéw z funduszy strukturalnych UE oraz
innych $rodkéw pozabudzetowych mozliwych do pozyskania na finansowanie
dziatan Gminy,

13) gromadzenie danych niezbednych do wlasciwego opracowania dokumentacji
aplikacyjne;j,

14) utrzymywanie stalych kontaktoéw z instytucjami zajmujacymi si¢ pozyskiwaniem,
dysponowaniem i rozdziatem funduszy UE dla potrzeb samorzadu terytorialnego i
spoteczno$ci lokalnych w celu ich wykorzystywania i przyciggania nowych
inicjatyw na teren Gminy,

15) udzielanie informacji organizacjom pozarzadowym i innym podmiotom o
mozliwosciach pozyskania srodkéw pomocowych UE,
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16) prowadzenie dzialan promocyjnych i informacyjnych dla mieszkancéw, instytucii,
firm i organizacji pozarzadowych z zakresu pozyskiwania $rodkéw z funduszy UE
na wlasne dziatania spoleczne i inwestycyjne oraz promocja Gminy w zakresic
pozyskanych funduszy,

17) promowanie Gminy na zewnatrz,

18) ewidencjonowanie dziatalnosci gospodarcze;j,

19) sprawy zwigzane z kulturg i sztuka oraz sportem i turystyka,

20) wspolpraca z organizacjami pozarzgdowymi,

21)sprawy wojskowe i OC — jako zadania zlecone, wspoétdzialanie z organami
wojskowymi,

22)realizowanie zadan zarzadzania kryzysowego na terenie Gminy,

24) realizowanie zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowej Gminy wynikajacych
z obowigzujagcych przepisbw w  szczegolnoSci ustawy o  ochronie
przeciwpozarowe;.

§ 23.
Do zadan i kompetencji Kierownika Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji nalezy:

1) wiadciwe i odpowiedzialne kierowanie Referatem Rozwoju Gospodarczego i
Inwestycji,

2) wykonywanie funkcji zwierzchnika shuzbowego wobec pracownikéw jemu
podleglych,

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

4) podejmowanie decyzji dotyczacych dziatalnosci Referatu,

5) ustalanie wewnetrznych dokumentéw zwigzanych z pracg Referatu,

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

7) przygotowywanie projektow uchwal Rady Gminy w zakresie kompetencii
Referatu,

8) przestrzeganie zasad gospodarki finansowej,

9) sporzadzanie sprawozdan zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

10)nadzér nad prawidlowym przebiegiem realizacji remontéw i inwestycji, w tym
nadzér nad terminami wynikajagcymi z umoéw z wykonawcami i uméw o
dofinansowanie oraz informowanie na biezaco Wojta na temat postepu realizacji,

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

12)zarzadzanie siecig drog gminnych, lokalnych,

13)planowanie srodkéw finansowych na budowe, modernizacje i utrzymanie drég
gminnych i lokalnych,

14)analizowanie potrzeb rozwoju infrastruktury urzadzen komunalnych,

15)zapewnienie racjonalnej gospodarki miejscowymi zasobami paliw i Zroédtami
energii 0 znaczeniu lokalnym,

16)prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem infrastruktury Gminnej, w tym
analiza zuzycia energii elektrycznej, wody, gazu, itp.,

17)prowadzenie spraw z zakresu biezacego zarzadzania zbiorczymi urzadzeniami
wodociggowymi i kanalizacyjnymi, w tym oczyszczalnig $ciekow,
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18)planowanie i prowadzenie spraw dotyczacych remontéw i inwestycji w zakresie
wodociggdéw, kanalizacji sanitarnej i oczyszczalni $ciekOw oraz przegladow
technicznych urzadzen wodociagowych i kanalizacyjnych, w tym przepompowni
Sciekow,

19)nadzér nad utrzymaniem w nalezytym stanie technicznym urzadzen
wodociagowych i kanalizacyjnych,

20)nadzorowanie o0s6b wykonujacych prace przy eksploatacji i konserwacji
zbiorczych urzadzen wodociggowych i kanalizacyjnych,

21)zaopatrzenie Gminy w energi¢ elektryczng, w tym o$wietlenie drdg i placow,

22)prowadzenie i biezgca aktualizacja ewidencji o$wietlenia drogowego na terenie
Gminy Borzytuchom i nadzér nad usuwaniem awarii,

23)nadzor w zakresie prawidtowego funkcjonowania Punktu Selektywnego Zbierania
Odpadéw Komunalnych (PSZOK) w Borzytuchomiu,

24)biezgca obstuga korespondencji z mieszkancami, dysponentami sieci, instytucjami
i innymi stronami zainteresowanymi realizacja zadan inwestycyjnych,

25)realizacja zadan remontowych obiektéw gminnych oraz szacowanie ich kosztow,

26)opracowywanie planow przegladéw technicznych zgodnie z prawem budowlanym
i nadzor nad ich realizacja,

27)prowadzenie niezbednej dokumentacji technicznej i budowlanej dotyczacej
administrowanych obiektow budowlanych,

28)prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami okresowymi dotyczacymi stanu
technicznego budynkéw oraz przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji
niezbednej do wpiséw w ksigzkach obiektéw budowlanych,

29)realizacja zadah wynikajacych z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o wspieraniu
termomodernizacji i remontdw oraz o centralnej ewidencji emisyjnosci budynkow,

30)realizacja zadan wynikajagcych z ustawy z dnia 9 paZzdziernika 2015 r. o
rewitalizacji,

31)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan

wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta.

§ 24.
Do zadan Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji nalezy:
1) dbanie o rozwdj gospodarczy Gminy, a w szczegdlnosci:
a) zapewnienie fadu przestrzennego,
b) gospodarowanie nieruchomosciami Gminy,
¢) planowanie, przygotowanie, wykonanie inwestycji gminnych,
d) przygotowywanie terenow pod zadania inwestycyjne poprzez uzbrajanie ich w
urzadzenia infrastruktury technicznej,
e) zarzadzanie gospodarka komunalng, mieszkaniowa, drogowa,
f) dbanie o wiasciwy stan techniczny komunalnych zasobéw mieszkaniowych i
obiektow uzytecznos$ci publicznej,
2) ochrona srodowiska naturalnego Gminy, a szczegolnosci:
a) realizowanie zadan ochrony Srodowiska, ochrony przyrody, ochrony gruntow,
roélin, zwierzat, prowadzenie spraw zalesien i zadrzewief,
b) utrzymanie czystosci i porzadku w Gminie,
¢) zaspakajanie biezacych potrzeb ludnosci w zakresie ustug komunalnych,
d) zaopatrzenie gminy w wode oraz Zrodta energii.
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€) nadzorowanie eksploatacji urzadzen wodno-kanalizacyjnych,

f) realizacja zadan wynikajgcych 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,

c) przygotowywanie materialéw do dokumentéw planistycznych Gminy,

d) koordynacja i obstuga dzialan zwigzanych z opiniowaniem i uzgadnianiem
dokumentéw 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 wiasnos¢ Gminy,
5) planowanie i rozliczanie Funduszu Soleckiego.

§ 25.
Do zadan Referatu Budzetu i Finansow nalezy:

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

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

3) prowadzenie rachunkowosci wptywow i wydatkéw budzetowych,

4) uruchamianie Srodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu
Gminy,

5) wymierzanie i pobér podatkow lokalnych oraz oplat okreslonych w odrebnych
przepisach,

6) przygotowywanie materialéw niezbgdnych do wykonania obowigzkow z zakresu
sprawozdawczosci,

7) przygotowywanie sprawozdan finansowych,

8) wydawanie zas§wiadczen o stanie majgtkowym,

9) zapewnianie obslugi finansowo-ksiegowej Urz¢du oraz prowadzenie dokumentacji
ptac i ubezpieczenia,

10)prowadzenie kasy Urzedu,

11)egzekucja zobowigzan finansowych,

12)prowadzenie ewidencji srodkow trwatych,

13)wykonywanie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych gminy,

14)analiza kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz dbanie o terminowe uiszczanie oplat
Z tym zwigzanych.

§ 26.
1. Do zadan i kompetencji Kierownika USC nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu akt stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno - opiekunczych, dotyczacych m.in.:
a) rejestracji urodzin, matzefistw oraz zgondéw i innych zdarzen majgcych wplyw na
stan cywilny oséb,
b) sporzadzania aktéw stanu cywilnego i prowadzenia ksiag stanu cywilnego,
c) sporzadzanie i wydawanie odpiséw aktoéw stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
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d) przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,

e)
f)

przyjmowania o$wiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych
oswiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekunczego,
wskazywania kandydata na opiekuna prawnego,

2) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci i dokumentéw stwierdzajacych

tozsamosc¢,

3) prowadzenie i obstuga rejestru wyborcow.

2. Do zadan i kompetencji Zastgpcy Kierownika USC nalezy:
1) zastepowanie Kierownika USC,
2) wykonywanie zadan powierzonych przez Woijta.

Rozdziat 7.

Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Inspektor Ochrony Danych

(8]

Osobowych

§ 27.

. Wojt moze powierzy¢ pracownikowi Urzedu funkcje Pelnomocnika ds. Ochrony

Informacji Niejawnych poprzez zwigkszenie zakresu obowigzkéw i odpowiedzialnosci.
Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych podlega bezposrednio Wojtowi.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie
spraw zwigzanych z ochrong informacji niejawnych, a w szczeg6lnosci:

1y
2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie sSrodkéw
bezpieczenstwa fizycznego,

zapewnienie ochrony systemow teleinformatycznych, w ktérych sa przetwarzane
informacje niejawne,

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka,

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisOow o
ochronie tych informacji, w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencii,
materialow i obiegéw dokumentow,

opracowanie 1 aktualizowanie instrukcji w zakresie ochrony informacji
niejawnych w Urzedzie Gminy oraz nadzorowanie jej realizacji,

szkolenie pracownikéw Urzedu Gminy w zakresie ochrony informacji
nigjawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych oraz kontrolnych
postgpowan sprawdzajacych,

prowadzenie aktualnego wykazu os6b zatrudnionych w Urzedzie Gminy albo
wykonujacych czynnosci zlecone , ktére posiadajg uprawnienia do dostgpu do
informacji niejawnych oraz osob, ktéorym odméwiono wydania poswiadczenia
bezpieczenistwa lub je cofnigto,

wspoéldzialanie z innymi organami i instytucjami w zakresie ochrony informacji
niejawnych.
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§ 28.

. Wojt powierza Sekretarzowi funkcje Inspektora Danych Osobowych w Urzedzie

Gminy w Borzytuchomiu poprzez zwigkszenie zakresu obowigzkéw i

odpowiedzialnosci.

. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych nalezy w szczegdlInosci:

1) informowanie administratora, podmioty przetwarzajace oraz pracownikow
Urzedu, ktérzy przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych w
zaKresie ochrony danych osobowych na podstawie obowigzujgcych przepisow,

2) monitorowanie przestrzegania przepiséw o ochronie danych osobowych, polityk
administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych
osobowych, w tym monitorowanie podzialu obowigzkow, dziatan zwickszajacych
swiadomos¢, szkolefi personelu uczestniczgcego w operacjach przetwarzania
danych oraz powigzanych z tym audytow,

3) udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz
monitorowanie ich wykonania,

4) peknienie funkcji osoby kontaktowej dla oséb, ktérych dane sa przetwarzane we
wszystkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz
wykonywaniem praw przystugujacych im na mocy Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE,

5) prowadzenie rejestru czynnosci lub rejestru kategorii czynnosci,

6) wspolpraca z organem nadzorczym.

Rozdzial 8.
Organizacja przyjmowania, rozpatrywania i zalatwiania skarg i wnioskow

§ 29.

. Z zastrzezeniem ust. 2 wszystkie skargi wplywajace do Urzedu podlegaja rejestracji w
Centralnym Rejestrze Skarg prowadzonym przez Sekretarza.

. Stanowisko ds. obstugi rady i o§wiaty gminnej prowadzi rejestr skarg na dzialalno$é
Wojta i kierownikow jednostek organizacyjnych.

. Biezagcg kontrole nad sprawnym i terminowym zalatwianiem skarg i wnioskow
sprawuje Sekretarz. Po zarejestrowaniu, Sekretarz niezwlocznie przekazuje skarge do
wyjasnienia i zalatwienia wlasciwym referatom lub pracownikom zgodnie z dekretacja
Wijta.

. Odpowiedzi na skargi i wnioski podpisuje Wojt.

. Materiaty Zrodtowe niezbedne do rozpatrzenia skargi lub wniosku sg gromadzone w
Referatach, ktore skarge lub wniosek zalatwiaja, natomiast Sekretarz otrzymuje kopie
odpowiedzi na skarge lub wniosek.

. Zgloszone skargi i wnioski sa przyjmowane, rozpatrywane i zatatwiane zgodnie z
zasadami okreslonymi w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz innych
obowiazujacych przepisach prawa.
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Rozdzial 9.
Obieg i archiwizacja dokumentéw oraz zasady podpisywania pism

§ 30.
W Urzedzie stosuje si¢ jednolity rzeczowy wykaz akt organdw gmin i zwigzkow
mi¢dzygminnych oraz urz¢déw obstugujacych te organy i zwigzki, ustalony przez
Prezesa Rady Ministrow.
Podstawowym sposobem dokumentowania przebiegu zalatwiania i rozstrzygania spraw
w Urzedzie jest system tradycyjny.
Nadzor nad prawidtowoscig wykonywania czynnosci kancelaryjnych, w szczegdlnosci
w zakresie doboru klas z wykazu akt do zalatwianych spraw, wlasciwego zakladania
spraw i prowadzenia akt spraw sprawuje Sekretarz oraz wyznaczony pracownik ds.
archiwum zakladowego.
Zasady postgpowania z dokumentami niejawnymi reguluja odrebne przepisy.

§ 31.
W Urzedzie ustala si¢ jeden punkt kancelarii ogélnej prowadzony przez pracownika na
stanowisku pracy ds. sekretarsko-kancelaryjnych.
Kancelaria ogoélna prowadzi rejestr korespondencji wplywajacej do Urzedu
i wychodzacej z Urzedu.
Korespondencja wplywajagca do Urzedu jest niezwlocznie rejestrowana przez
pracownika w kancelarii ogélnej. Oznacza to:

1) nadawanie korespondencji pieczgci i daty wplywu na piSmie lub kopercie (w
przypadku koperty nie podlegajgcej otwarciu),

2) wpisanie do rejestru pod kolejnym numerem i naniesienie tego numeru na pieczeci
wplywu korespondencji,

3) wpisanie do rejestru oznaczen literowych (symboli) adresata w Urzedzie
niezwlocznie jezeli w korespondencji podany jest ten symbol i korespondencja
dotyczy spraw przez niego prowadzonych,

4) korespondencja do Rady przyjmowana jest do rejestru i niezwlocznie kierowana do
pracownika na stanowisku ds. obstugi rady i oSwiaty gminne;j.

§ 32.
Korespondencj¢ wychodzacg z Urzedu podpisuje Wojt.

. Wéjt moze upowaznié¢ pracownikéw do podpisywania dokumentéw, w tym wydawania

decyzji administracyjnych.

Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik, Kierownicy Referatow podpisuja pisma
pozostajace w zakresie ich zadan, niezastrzezone do podpisu Wojta oraz inne w
zakresie udzielonych upowaznien.

Kierownik USC oraz Zastgpca Kierownika USC, podpisuja pisma obejmujagce zakres
ich kompetencji.

Szczegotowe zasady obiegu dokumentacji finansowej oraz zasady podpisywania pism i
dokumentéw w sprawach finansowych reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.

§ 33.
1. Kazde pismo powinno by¢ redagowane w taki sposob, aby bez trudu mozna
bylo zrozumie¢ jego tres¢.
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2. W lewym gérnym rogu pisma umieszcza si¢ znak sprawy, ktéry zawiera
nastgpujace elementy: oznaczenie komorki organizacyjnej, symbol klasyfikacyjny z
wykazu akt, kolejny numer sprawy wynikajacy ze spisu spraw, kolejny numer pisma
w sprawie, cztery cyfry roku kalendarzowego w ktérym sprawa sie rozpoczela oraz
inicjaly imienia i nazwiska pracownika prowadzacego sprawe lub sporzadzajacego
pismo.
3. Dodatkowo dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, winny zawieraé informacje,
ktory pracownik (z imienia i nazwiska) prowadzi sprawe, stanowisko, numer telefonu
oraz adres e-mail.
4. Opinii prawnej radcy prawnego Urzedu Gminy, w szczegblnosci wymagaja
nastepujgce dokumenty:

1) akty prawne o charakterze ogdlnym;

2) wydane w sprawach indywidualnych, skomplikowanych pod wzgledem prawnym;

3) ugody, umowy lub porozumienia w sprawach majgtkowych;

4) zwigzane z postgpowaniami sagdowymi oraz trudnymi pod wzgledem prawnym
postgpowaniami przed innymi organami np. SKO w Shupsku;

5) dotyczace umorzenia wierzytelnosci,

6) inne wazne dokumenty skomplikowane pod wzgledem prawnym.

Rozdzial 10.
Postanowienia kofncowe

§ 34.
Tryb pracy w Urzedzie, prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw okre$laja stosowne
przepisy ustawowe oraz regulamin pracy.

§ 35.
Zmiany w niniejszym Regulaminie powinny by¢ dokonywane w trybie przewidzianym dla
jego ustalenia.

§ 36.
Zalgcznikami do niniejszego Regulaminu stanowiacymi jego integralna cze$é sa:
1) schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Borzytuchomiu — zalacznik nr 1,
2) symbole komorek organizacyjnych stosowane na poszczegélnych stanowiskach
pracy Urzedu — zalgcznik nr 2.
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Borzytuchomiu

Symbole komoérek organizacyjnych na poszczegélnych stanowiskach pracy

Nazwa stanowiska Symbol komérki
I organizacyjnej
REFERAT ORGANIZACYJNY I FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
1. Sekretarz |
2. Sekretarz (kierownik Referatu) dot. spraw z zakresu
pozyskiwania funduszy zewnetrznych
3. Stanowisko pracy ds. informatyki i zamowien
publicznych OR
4, Stanowisko pracy ds. sekretarsko-kancelaryjnych
5. Stanowisko pracy ds. pozyskiwania srodkow
pozabudzetowych
6. Stanowisko pracy ds. dziatalnosci gospodarczej, promocji
oraz spraw wojskowych i OC
7. Stanowisko ds. obstugi rady i o$wiaty gminne;j BR- Obstuga rady gminy
OR - o$wiata
8. Inspektor Ochrony Danych Osobowych 10D
REFERAT ROZWOJU GOSPODARCZEGO I INWESTYCJI
9. | Kierownik Referatu Rozwoju Gospodarczego i Inwestycji
10. Stanowisko pracy ds. gospodarki nieruchomos$ciami
11. Stanowisko pracy ds. gospodarki przestrzenne; i RGI
inwestycji i
12, Stanowisko pracy ds. ochrony
srodowiska B
REFERAT BUDZETU I FINANSOW
13. Skarbnik
14. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci budzetowej
15. Stanowisko pracy ds. wymiaru podatkéw i ptac |
. 16. Stanowisko pracy ds. ksiegowosci podatkowe;j
17. Stanowisko pracy ds. kasy i egzekucji podatkowe;j FN
- 18. Stanowisko pracy ds. naliczen i rozliczen wody i $ciekéw |
19. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego USC
20. Z-ca kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego
21. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych




