ZARZADZENIE NR 81/2024

WOJTA GMINY BOROWIE
z dnia 29 maja 2024 roku

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu

Na podstawie § 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym

/tekst jednolity z 2024 roku poz. 609);
zarzgdzam, co nast¢puje,

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Borowie stanowigcym zatgcznik do
Zarzadzenia Nr 140/2023 Woéjta Gminy Borowie z dnia 29 grudnia 2023 roku dokonuje¢
nastepujacych zmian:

1. Rozdziat III § 7 otrzymuje brzmienie o tresci nastgpujace;j:

1.W sktad Urzedu wchodza

A. Kierownictwo urzedu w skladzie:

P

oukrwndE

7.
8.

9.

Wojt—,,W”

Zastepca Wojta — ,,ZW”
Sekretarz Gminy — S”
Skarbnik Gminy — ,,SK”

. Nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:

Wydziat Finansow i Budzetu - ,,F”

Wydziat O$wiaty, Geodezji i Rozwoju Gospodarczego —,,RG”

Wydziat Spoteczno — Organizacyjny i Sportu —,,SO”

Wydziat Drog, Planowania 1 Zagospodarowania Przestrzennego — ,,DP”

Urzad Stanu Cywilnego —,,USC”, ,, ORG”

Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
i ochrony danych —,,0C”

Samodzielne stanowisko ds. przygotowania i zarzadzania projektami —,,ZP”
Samodzielne stanowisko informatyka — ,,INF”

Samodzielne stanowisko Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — ,,IN”

10. Samodzielne stanowisko ds. dostepnosci —,,D”
11. Radca Prawny — ,,RP”
2. Wydziatami kieruja Kierownicy Wydzialow

4. WYDZIAL FINANSOW | BUDZETU

Kierownik Wydzialu, realizujacy zadania przypisane stanowisku ds. ksiggowosci
budzetowej

a.

b.

Kierownik Wydziatu Finansow 1 Budzetu zastepuje Skarbnika Gminy w czasie jego
nieobecnosci

W przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy Kierownik wydzialu jako osoba
zastepujaca Skarbnika Gminy, moze dokonaé¢ kontrasygnaty, czynno$ci prawnych
mogacych spowodowac zobowigzania majatkowe wobec Gminy Borowie zgodnie z art.
46 ust 3 ustawy o samorzadzie gminnym po wczesniejszym otrzymaniu pisemnego
upowaznienia podpisanego przez Skarbnika Gminy

Wojt Gminy na podstawie Zarzadzenia moze upowazni¢ pracownika Urzedu Gminy do
wykonywania czynno$ci w zakresie gospodarki finansowej Gminy Borowie oraz
wykonywania dyspozycji $rodkami pienigznymi na rachunkach Urz¢du Gminy
Borowie

stanowisko ds. planowania i ksiggowosci budzetowe;



e stanowisko ds. wymiaru podatku i optat lokalnych

e stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej

e stanowisko ds. ptac, kontroli wewnetrznej 1 archiwum zakladowego,
e stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej, kasjer

e stanowisko ds. ksiegowosci budzetowe;]

e stanowisko pomoc administracyjna

(&2}

.WYDZIAL OSWIATY, GEODEZJI | ROZWOJU GOSPODARCZEGO
Kierownik Wydziatu, realizujacy zadania przypisane stanowisku ds. o$wiaty i zamowien

publicznych

6.

stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami

stanowisko ds. gospodarki komunalnej, rolnictwa i ochrony $rodowiska
stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestycji

stanowisko pomoc administracyjna

WYDZIAL DROG, PLANOWANIA I ZAGOSPODAROWANIA

PRZESTRZENNEGO

1) Kierownik Wydziahu, realizujacy zadania planowania i zagospodarowania przestrzennego
2) Stanowisko ds. drog, planowania i zagospodarowania przestrzennego

7. WYDZIAL SPOLECZNO - ORGANIZACYJNY | SPORTU

1)
2)

3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Kierownik Wydziatu, realizujacy zadania przypisane stanowisku ds. organizacyjno —
administracyjnych, kadr 1 ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz sportu,
stanowisko ds. §wiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego,
stypendium szkolnego i Karty Duzej Rodziny

stanowisko ds. obstugi Sekretariatu

pomoc administracyjna - stanowisko ds. bezposredniej obstugi mieszkancow,

pomoc administracyjna - stanowisko ds. bezposredniej obstugi mieszkancow
Powyzsze stanowiska realizujg takze zadania i kompetencje z zakresu wydawania
zezwolen na sprzedaz alkoholi 1 organizacji imprez masowych, nadzoru nad dziataniami
organizacyjnymi jednostek podlegtych gminie tj. Gminny Os$rodek Kultury,
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej, Gminna Biblioteka Publiczna i
Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej oraz stowarzyszen, organizacji pozarzadowych
1 pozytku publicznego

Stanowisko pomoc administracyjna pracownik hali sportowej

Stanowisko pomoc administracyjna pracownik hali sportowej

Stanowisko pomoc administracyjna pracownik hali sportowej

Stanowisko - wozna

10) Stanowisko pracownik gospodarczy
11) Stanowisko pracownik gospodarczy
12) Stanowisko pracownik gospodarczy
13) Stanowisko pracownik gospodarczy

8.URZAD STANU CYWILNEGO

1) Kierownik USC

2) Z-ca Kierownika USC

3) Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci, dowodow osobistych i obstugi rady gminy
4) Pomoc administracyjna



Stanowiska te, realizuja zadania i kompetencje z zakresu spraw obywatelskich, wojskowych,
ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, obstugi rady gminy a takze z zakresu organizacji
przygotowan i przeprowadzania wyborow powszechnych i referendow.

9. SAMODZIELNE STANOWISKA

e Radca prawny

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego i ochrony danych
Stanowisko do spraw przygotowania i zarzadzania projektami

Stanowisko Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych

Stanowisko do spraw dostgpnosci

Stanowisko informatyka

2. § 11§ 2 Zatacznika Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Borowie
otrzymujg brzmienie:

§2
Okreslenie czasu pracy

Wprowadza si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy Urzedu:
1) na stanowiskach w Urzedzie Gminy:

a. pracownicy Urzedu rozpoczynaja dzien pracy
e poniedziatek o godz. 8% a koncza o godz. 17%.
e wtorek — czwartek o godz. 8% a koncza o godz. 16%
e piatek o godz. 8% a koficza o godz. 15%

b. sekretarz gminy organizuje prace w Urzedzie w sposOb zapewniajacy sprawng obstuge
interesantow,

C. czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na prace zawodowa, zgodnie z przydzialem
czynnosci na danym stanowisku pracy,

d. praca w Urzedzie odbywa si¢ bez statych przerw wypoczynkowych,

e. kazdy z pracownikéw ma prawo spozy¢ positek w godzinach pracy co nie moze zaktdcié
normalnego toku pracy i sprawnej obstugi interesantow.

2) na stanowiskach pracy w Hali Sportowej w godz. 14% — 22% / wg harmonogramu

ustalanego na kazdy miesiac/,
3) na stanowisku sprzataczki - w godz. 6°° —10% j 15%_19%
4) na stanowiskach pozostalych pracownikéw obstugi: wgodz. od 7°° - 15%

§3
Obstuga interesantow

Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy
poniedziatek w godzinach od 12%°-17%,

Zastepca Wojta , Sekretarz gminy oraz pracownicy Urzedu przyjmujg interesantow w
kazdy dzien tygodnia w godzinach urzedowania.

3. Zalacznika Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Borowie otrzymuje
brzmienie jak w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia



§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia z mocg obowigzujaca od dnia 01.06.2024r.
Wéjt Gminy Borowie

Marta Serzysko



Urzad Stanu
Cywilnego

-

samodzielne

stanowsiko
Petnomocnika ds.
ochrony informacji

niejawnych

samodzielne
stanowisko ds.

obronnych, Obrony
Cywilnej, Zarzadzania
Kryzysowego i
ochrony danych

.

Wajt

Zatgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 81/2024
Wajta Gminy Borowie

z dnia 29 maja 2024 roku

Y

Zastepca Wojta

Y

:
{

Sekretarz

Wydziat Spoteczno-
Organizacyjny i
Sportu

samodzielne
stanowisko ds.
przygotowania i
zarzadzania
projektami

samodzielne
stanowisko
informatyka

Y

Wydziat Oswiaty,
Geodezji i Rozwoju

Gospodarczego

A

y4

Wydziat Drég,
Planowania i

samodzielne
stanowisko ds.
dostepnosci

N S

Radca Prawny

agospodarowania
Przestrzennego

Skarbnik

Y

Wydziat Finansow i
Budzetu




