ZARZADZENIE Nr 117 /2025

Wéjta Gminy Borowie
z dnia 31 pazdziernika 2025 roku

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Borowie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 08 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym
/ tekst jednolity Dz. U. z 2023 roku Nr 40 z p6zniejszymi zmianami/,-
zarzadzam co nastepuje :

§1

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Borowiu w brzmieniu stanowigcym zatacznik
do niniejszego zarzadzenia

§ 2.

Traci moc Zarzadzenie Nr 140/2023 Wojta Gminy Borowie z dnia 29 grudnia 2023 roku,
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Borowie 1 zmieniajace ten
regulamin nastepujace Zarzadzenia :
1. Zarzadzeniem Nr 81/2024 W¢jta Gminy Borowie z dnia 29 maja 2024 r. w sprawie zmian
w Regulaminie organizacyjnym Urz¢du Gminy w Borowiu,
2. Zarzadzeniem Nr 105/2024 Woéjta Gminy Borowie z dnia 29 lipca 2024 r. w sprawie zmian
w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu,
3. Zarzadzeniem Nr 120/2024 W¢jta Gminy Borowie z dnia 30 listopada 2024r. w sprawie
zmian w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy w Borowiu,

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 listopada 2025 roku i1 zostanie podane do wiadomosci
pracownikow Urzedu Gminy Borowie poprzez zamieszczenie w zaktadce ,,Publiczny”.



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 117 /2025
Wojta Gminy Borowie
z dnia 31 pazdziernika 2025 roku

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY BOROWIE

Rozdzial 1
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin Organizacyjny Urzgdu Gminy w Borowiu zwany dalej ,,Regulaminem” okre$la:

1.
2.
3.

zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy w Borowiu , zwanego dalej ,,Urzgdem”,

organizacj¢ wewngetrzng i zasady funkcjonowania Urzedu,

zakres dzialania 1 kompetencji kierownictwa Urzedu, poszczegélnych wydzialow
samodzielnych stanowisk,

tryb pracy Urzedu, stanowigcy Zalacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

zasady 1 tryb postegpowania przy opracowywaniu i wydawaniu aktow prawnych,
stanowigcy Zalacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu,

organizacj¢ przyjmowania, rozpatrywania indywidualnych spraw obywateli, stanowiacy
Zalacznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu,

organizacj¢ dziatalnosci kontrolnej, stanowigcy Zatacznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu,
zasady podpisywania pism 1 decyzji, stanowiacy Zalacznik Nr 5 do niniejszego
Regulaminu.

Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy w Borowiu stanowigcy Zatacznik Nr 6 do niniejszego
Regulaminu.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o :

1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gmin¢ Borowie

2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ Rad¢ Gminy Borowie

3. Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Borowie

4. Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Borowie

5. Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Borowie

6. Zastgpcy Wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Wojta Gminy Borowie.
§3

1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy

2. Siedzibg Urzedu jest miejscowos¢ Borowie

3. W skiad Urzedu wchodzi Urzad Stanu Cywilnego w Borowiu zwany dalej ,,USC” .

Funkcje¢ kierownika USC pelni Wojt.

Rozdzial 11
Zakres dziatania 1 zadania Urzedu

§4

Urzad dziata na podstawie:

1.

2.

Ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym ( tekst jednolity : Dz. U. z 2025 roku
poz. 1153)

Ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U.
z 2024 roku poz.1135)



4.

5.

. Ustawy z dnia 17 maja 1990 roku o podziale zadan i kompetencji okreslonych w ustawach

szczegblnych pomigdzy organy gminy a organy administracji rzadowej oraz o zmianie
niektorych ustaw ( Dz. U. Nr 34 poz. 198 z p6zniejszymi zmianami)

Statutu Gminy Borowie uchwalonego przez Rad¢ Gminy w dniu 25 wrze$nia 2018 roku
uchwatg Nr XLVII/225/2018( Dz. Urz. Woj. Maz. Z 2018 roku poz. 10019)

Niniejszego Regulaminu.

§5

Do =zakresu dzialania Urzedu nalezy zapewnienie warunkéw nalezytego wykonywania
powierzonych Gminie:

1. zadan wtasnych,

2. zadan zleconych z zakresu administracji rzagdowe;j,

3. zadan wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzadowe;j
( zadan powierzonych ),

4. zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia mi¢dzygminnego,

5. zadan dotyczacych przygotowania i przeprowadzenia wyboréw powszechnych, referendow
1 spisow.

§6

Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
1 kompetencji, a w szczegdlnosci :

1.

przygotowywanie materialow niezbednych do podejmowania uchwal, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktow z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynno$ci przez organy Gminy,

wykonywanie, na podstawie udzielonych upowaznien, czynno$ci prawnych wchodzacych
w zakres zadan Gminy,

. zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg

1 wnioskow,

realizacja innych obowigzkéw i1 uprawnien wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwal,
zarzadzen 1 postanowien organéw Gminy,

zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady 1 posiedzen jej komisji,
gromadzenie i udostgpnianie zbioru aktéw prawa miejscowego w siedzibie Urzgdu.

Rozdziat 111
Organizacja wewngtrzna 1 zasady funkcjonowania Urzedu

§7

1.W sktad Urzedu wchodza

A. Kierownictwo urzedu w skladzie:

1. Wojt—,W”

Zastgpca Wojta —,,ZW”

Sekretarz Gminy —,,S”

Skarbnik Gminy — ,,SK”

B. Nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:

oD

1. Wydziat Finansow i Budzetu - ,,F”

2. Wydziat  O$wiaty, Geodezji, Rozwoju  Gospodarczego, Drog, Planowania
1 Zagospodarowania Przestrzennego —,,RG”,

3. Wydzial Spoteczno — Organizacyjny i Sportu —,,SO”

4. Urzad Stanu Cywilnego — ,,USC”

5. Samodzielne stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
-,,0C”

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

7. Samodzielne stanowisko informatyka — ,,INF”

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

9. Samodzielne stanowisko Inspektor Ochrony Danych —,,I0D”
10. Samodzielne stanowisko ds. dostepnosci —,,D”
11. Radca Prawny — ,,RP”

2. Wydziatami kieruja Kierownicy Wydzialow



1. WYDZIAL FINANSOW 1 BUDZETU
1) Kierownik Wydziatu, realizujacy zadania przypisane stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej

1))

2)
3)
4)
)
6)
7)
8)

a.

b.

C.

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

W przypadku nieobecnosci Skarbnika Gminy, Kierownik wydzialu jako osoba zastepujgca
Skarbnika Gminy, moze dokona¢ kontrasygnaty, czynnosci prawnych mogacych
spowodowa¢ zobowigzania majatkowe wobec Gminy Borowie zgodnie z art. 46 ust 3
ustawy o samorzadzie gminnym po wczesniejszym otrzymaniu pisemnego upowaznienia
podpisanego przez Skarbnika Gminy

Wéjt Gminy na podstawie Zarzadzenia moze upowazni¢ pracownika Urzgedu Gminy do
wykonywania czynno$ci w zakresie gospodarki finansowej Gminy Borowie oraz
wykonywania dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi na rachunkach Urzedu Gminy Borowie

stanowisko ds. planowania i ksiegowosci budzetowe]

stanowisko ds. wymiaru podatku i optat lokalnych

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowej

stanowisko ds. plac, kontroli wewnetrznej i1 archiwum zaktadowego,

stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej,

stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;j

stanowisko ds. ksiggowos$ci budzetowe;j

stanowisko pomoc administracyjna

2. WYDZIAL OSWIATY, GEODEZJI , ROZWOJU GOSPODARCZEGO , DROG,
PLANOWANIA 1 ZAGOSPODAROWANIA PRZESTRZENNEGO

Kierownik Wydziatu, realizujacy zadania przypisane stanowisku ds. inwestycji 1 zamowien

publicznych

stanowisko ds. geodezji i gospodarki gruntami

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

stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego
stanowisko ds. drog, planowania i zagospodarowania przestrzennego
stanowisko pomoc administracyjna

stanowisko pomoc administracyjna

W wydziale realizowane sg takze zadania 1 kompetencje z zakresu oswiaty.

3. WYDZIAL SPOLECZNO - ORGANIZACYJNY I SPORTU

1)
2)

3)
4)

Kierownik Wydzialu, realizujacy zadania przypisane stanowisku ds. organizacyjno —

administracyjnych, ewidencji dziatalno$ci gospodarczej oraz sportu,

stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu alimentacyjnego, stypendium
szkolnego i Karty Duzej Rodziny

stanowisko ds. obstugi Sekretariatu

stanowisko ds. kultury, zdrowia i obstugi kasy

Stanowisko to realizuje takze zadania i kompetencje z zakresu wydawania zezwolen na sprzedaz
alkoholi i organizacji imprez masowych, nadzoru nad dzialaniami organizacyjnymi jednostek
podlegtych gminie tj. Gminny Osrodek Kultury, Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
Zdrowotnej, Gminna Biblioteka Publiczna i Gminnego Os$rodka Pomocy Spolecznej oraz
stowarzyszen, organizacji pozarzadowych 1 pozytku publicznego

5) pomoc administracyjna - BOI

6) pomoc administracyjna - BOI

7) pomoc administracyjna

8) Stanowisko pomoc administracyjna pracownik hali sportowe;j

9) Stanowisko pomoc administracyjna pracownik hali sportowe;j

10) Stanowisko pomoc administracyjna pracownik hali sportowej

11) Stanowisko — sprzataczka

12) Stanowisko pracownik gospodarczy

13) Stanowisko pracownik gospodarczy

14) Stanowisko pracownik gospodarczy

15) Stanowisko pracownik gospodarczy



4.URZAD STANU CYWILNEGO

1) Kierownik USC

2) Z-ca Kierownika USC

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

Stanowiska te, realizuja zadania i kompetencje z zakresu spraw obywatelskich, wojskowych,
ewidencji ludnosci, dowodow osobistych, obstugi rady gminy a takze z zakresu organizacji
przygotowan 1 przeprowadzania wyborow powszechnych i referendow.

5. SAMODZIELNE STANOWISKA

1) Radca prawny

2) Stanowisko do spraw przygotowania i zarzadzania projektami

3) Stanowisko Petnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych
4) Samodzielne stanowisko Inspektor Ochrony Danych

5) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego
6) Stanowisko do spraw dostepnosci

7) Stanowisko informatyka

§8

Urzad dziala w oparciu o nastepujace zasady :

SANRAEE I

praworzadnosci

stuzebnos$ci wobec spotecznos$ci lokalnej

racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym 1 komunalnym

jednoosobowego kierownictwa

kontroli wewnetrzne;j

podziatu zadan pomiedzy kierownictwo urzedu 1 poszczegdlne stanowiska pracy oraz

wzajemnego wspoldziatania .

1.

2.

3.

§9

Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkoéw 1 zadan dziataja na podstawie
1 w granicach prawa, i obowigzani sa do Scistego jego przestrzegania .

Dane wytworzone na sprzecie firmowym w ramach obowiazkow stuzbowych sg wtasnoscig
pracodawcy, a ich usunigcie lub zniszczenie moze skutkowa¢ odpowiedzialnoscia
materialng, a nawet karng pracownika.

Pracownik zobowigzuje si¢ do korzystania z powierzonych mu urzadzen i1 Srodkow
informatycznych, w tym komputera sluzbowego, wylacznie w celach zwigzanych z
wykonywaniem obowigzkow stuzbowych. Korzystanie z tych urzadzen do celow
prywatnych jest zabronione

§10

Pracownicy Urzgdu w wykonywaniu swoich zadah 1 obowigzkow sa zobowigzani do :

1.
2.
3.

e

sumiennego, sprawnego i bezstronnego dzialania,

zachowania uprzejmosci i zyczliwosci z kontaktach z obywatelami,

przestrzegania zasad ochrony informacji niejawnej stanowigcej tajemnic¢ stuzbowg oraz
dochowywania w tajemnicy wszelkich informacji stanowigcych tajemnic¢ stuzbowa,
ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode, zarowno w trakcie trwania
stosunku pracy, jak 1 po jego ustaniu.

przestrzegania zasad ochrony danych osobowych przed nieuprawnionym ujawnieniem,
przestrzegania zasad dostepu obywateli do dokumentéw dotyczacych wykonywania przez
Gming zadan publicznych , okreslonych przez Rad¢ w statucie gminy,

przestrzegania prawa zamowien publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
przekazywania informacji publicznych do publikacji w biuletynie informacji publicznej,
udziatu w realizacji zadah obronnych.



§11

Gospodarowanie s$rodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny, celowy
i oszczedny z uwzglednieniem zasady szczegélnej staranno$ci w zarzadzaniu mieniem
komunalnym i publicznym.

. Zakupy, remonty 1 inwestycje realizowane sg zgodnie z przepisami prawa zaméwien

publicznych.
§12

. Pracg Urzedu kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza Gminy i Skarbnika,

ktoérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem Gminy za realizacje powierzonych im
zadan.

. W czasie nieobecno$ci Wojta lub niemoznosci wykonywania swej funkcji jego zadania

wykonuje Zastgpca Wojta w drodze wydanego Zarzadzenia.

. Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy przy wykonywaniu powierzonych im

zadah dzialaja w granicach okres$lonych przepisami prawa, Zarzadzeniami W¢jta Gminy
oraz pelnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi im przez Wojta.

. Kierownicy poszczegdlnych wydziatow kierujg i zarzadzaja nimi oraz sprawuja bezposredni

nadzor nad podleglymi pracownikami i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wojtem
Gminy.

Wydzialy i poszczego6lni pracownicy sa zobowigzani do wspoéldziatania z pozostalymi
komoérkami organizacyjnymi poprzez wzajemne konsultacje i sprawng wymiang informacji.

Rozdzial IV

Zakres dziatania 1 kompetencji kierownictwa Urzedu , poszczegdlnych wydziatow 1 samodzielnych

stanowisk

§13

1. Wt jest organem wykonawczym Gminy.
2. Wo¢jt wykonuje uchwaty Rady Gminy i zadania Gminy okre§lone przepisami prawa.
3. Do zadan Wojta nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)
9)

kierowanie biezacymi sprawami Gminy oraz kierowanie Urz¢dem, reprezentowanie Gminy
1jej Urzedu na zewnatrz,

przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat,

okreslanie sposobu wykonywania uchwat,

gospodarowanie mieniem komunalnym,

wykonywanie budzetu,

zatrudnianie 1 zwalnianie kierownikdéw gminnych jednostek organizacyjnych,

zacigganie zobowigzan majacych pokrycie w ustalonych w uchwale budzetowej kwotach
wydatkow w ramach upowaznien udzielonych przez Rad¢ Gminy,

dokonywanie wydatkow budzetowych,

zglaszanie zmian w budzecie gminy,

10) dysponowanie rezerwami budzetu Gminy,
11)blokowanie srodkoéw budzetowych w przypadkach okreslonych w ustawach,
12)emitowanie papierow wartosciowych w ramach upowaznien udzielonych przez organ

Gminy,

13)wydawanie decyzji w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;,
14)podejmowanie decyzji majatkowych dotyczacych zwyktego zarzadu mieniem Gminy

W obowigzujacym trybie,

15)podejmowanie innych decyzji nalezacych do kompetencji Urzgdu, podpisywanie pism

1 dokumentow wychodzacych na zewnatrz Urzedu,



16)nadzorowanie realizacji zadan zleconych z zakresu administracji rzadowej, powiatowej
1 wojewddzkiej i pozostawanie w kontakcie z terenowymi organami tej administracji,

17)upowaznianie pracownikéw Urzedu do podejmowania w imieniu Wojta Gminy decyz;ji,

18) wykonywanie uprawnien zwierzchnika shuzbowego i kierownika zaktadu pracy w stosunku
do pracowniké6w Urzedu i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych,

19) zatwierdzanie zakres6w czynnos$ci i odpowiedzialno$ci pracownikéw Urzedu,

20)dokonywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

21)rozstrzyganie sporow kompetencyjnych migdzy pracownikami Urzedu,

22)oglaszanie budzetu Gminy oraz sprawozdania z jego wykonania,

23)wykonywanie zadan szefa obrony cywilnej Gminy,

24)organizowanie akcji ratowniczych w przypadku klesk zywiotowych i katastrof,

25)kierowanie wykonywaniem zadan obronnych,

26) informowanie wojewody o zamiarze przystapienia Gminy do zwigzku migdzygminnego ,

27)sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawozdan z realizacji zadan Urzedu oraz corocznych
raportOw o stanie gminy.

28)uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,,W”.

§14

Zastgpca Wojta Gminy sprawuje bezposredni nadzor nad dziatalno$cia:
1. Wydziatu O$wiaty, Geodezji, Rozwoju Gospodarczego, Drog, Planowania 1 Zagospodarowania
Przestrzennego
2. Realizacja zadan w zakresie sprawowania nadzoru nad wydzialem polega na:
a) dokonywaniu rozstrzygnie¢ w zakresie prowadzonych spraw, w tym podpisywania
w imieniu W¢jta Gminy stosownych decyzji, postanowief, pism i innych dokumentéw oraz
decyzji administracyjnych w sprawach indywidualnych z zakresu administracji publiczne;j
1 zaswiadczen,
b) koordynowanie dzialalnosci nadzorowanych komorek organizacyjnych w zakresie
realizowanych spraw,
c) reprezentowanie Wojta Gminy w pracach Rady Gminy 1 Komisji,
d) informowania na biezagco o problemach i1 zagrozeniach zwigzanych z realizowanymi
zadaniami Gminy w nadzorowanych komoérkach organizacyjnych
e) przedkladanie projektow uchwat w zakresie nadzorowanych spraw.
f) Przyjmowanie interesantow w godzinach pracy Urzedu
3. uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,,ZW”

§15

Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacjg pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informac;ji,
2) wspolpraca z Rada Gminy 1 nadzor nad pracg stanowiska ds. obstugi Rady Gminy,
a) przygotowywanie projektow uchwat oraz ich zgodno$¢ z prawem
b) nadzér nad przygotowywaniem materiatdw na posiedzenia komisji 1 sesje Rady
Gminy
¢) nadzor nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy,
3) podejmowanie dzialan i podpisywanie decyzji w zakresie udzielonego przez Wojta

upowaznienia,

4) kierowanie Urzedem podczas nieobecnosci Wojta i Zastepcy Wojta w ramach udzielonych
upowaznien,

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikow Urzedu Gminy i1 kierownikéw jednostek
organizacyjnych

6) kontrola wykonywania postanowien regulaminu organizacyjnego Urzedu,
7) kontrola wykonywania postanowien regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania,



8) sprawowanie kontroli wewnetrznej w Urzedzie badz podejmowanie dzialan w celu
dokonywania kontroli przez stanowisko ds. kontroli,

9) nadzér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepiséw jednolitego
rzeczowego wykazu akt, Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

10)nadzér nad pracg i realizacjg zadan przez stanowiska pracy w Urzedzie

11) organizowanie pracy Urzegdu i jego pracownikéw oraz jego prawidtowe funkcjonowanie,

12)organizowanie prawidtowej procedury zatatwiania skarg i wnioskow oraz informacji
publicznych

13) przyjmowanie interesantow w godzinach pracy Urzegdu,

14)nadzor nad dyscypling pracy w Urzedzie,

15) zgtaszanie wnioskoOw o nagrody, wyrdznienia, awans i kary pracownikow,

16) przygotowywanie projektéw Zarzadzen Wojta Gminy,

17)nadzér nad praktykami uczniéw i studentow,

18)nadzor nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,

19) wydawanie wigzacych polecen dla pracownikow Urzedu oraz kierownikow nadzorowanych
jednostek po wezesniejszym uzgodnieniu z Wojtem Gminy

20)wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegdlno$ci nadzorowanie
i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wybordw,

21)wykonywanie innych zadan poleconych przez Wojta,

22)uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,,S”

§16

Do zakresu dziatania Skarbnika Gminy nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci jednostki,

2) wykonywania dyspozycji $rodkami pieni¢znymi,

3) dokonywania wstepnej kontroli:
a. zgodno$ci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem finansowym,
b. kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

1 finansowych.

4) skladanie kontrasygnaty na umowach i1 innych dokumentach mogacych spowodowac
zobowigzania majatkowe wobec gminy Borowie

5) udzielanie upowaznienia do kontrasygnaty na umowach i innych dokumentach mogacych
spowodowac zobowigzania majatkowe wobec gminy Borowie

6) przygotowywanie projektoéw uchwal i zarzadzen Wieloletniej Prognozy Finansowej 1 jej
zmian oraz projektow budzetu Gminy i jego zmian

7) nadzor i1 koordynowanie dziatan zwigzanych z gospodarka finansowa 1 podatkami
budzetowymi

8) uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,SK”

§17

Do zakresu dziatania Wydzialu Finanséw 1 Budzetu nalezy w szczegodlnosci:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,

2) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

3) prowadzenie obstlugi finansowo-ksiggowej,

4) uruchamianie $rodkow finansowych dla poszczegdlnych dysponentéw budzetu Gminy,

5) sprawowanie kontroli 1 nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek organizacyjnych,

6) przygotowywanie materiatlow niezb¢dnych do sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowej,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia gospodarki kasowej,
zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowych, instrukcji w
sprawie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow,

10) dokonywanie wyceny aktywow i pasywow 1 ustalanie wyniku finansowego,



11) dokonywanie umorzen $rodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,

12) prowadzenie spraw wynagrodzen za prace pracownikéw Urzedu i jednostek organizacyjnych
Gminy,

13) podejmowanie czynnosci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej Swiadczen pieni¢znych,

14) obstuga finansowa funduszy gminnych,

15) wspolpraca z Regionalng Izbg Obrachunkowsg, Urzedem Skarbowym, Zakladem Ubezpieczen
Spotecznych oraz bankiem prowadzacym bankowg obstuge Gminy,

16) obstuga kredytéw i1 pozyczek,

17) opracowanie projektow uchwal dotyczacych podatkow,

18) wymiar i pobor podatkéw i optat lokalnych,

19) prowadzenie analitycznej ewidencji podatkow 1 optat lokalnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odroczen, umorzen, rozktadaniem na
raty platnosci w zakresie podatkow i1 optat stanowigcych dochody Gminy,

21) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatkéw i1 optat lokalnych,

22) pobor 1 windykacja naleznosci cywilnoprawnych,

23) naliczenie 1 zwrot podatku akcyzowego do paliwa dla rolnikow, a takze
sprawozdawczo$¢ w tym zakresie,

24) prowadzenie archiwum zaktadowego,

25) uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,F”.

§18

Do zakresu dzialania Wydzialu OS$wiaty, Geodezji 1 Rozwoju Gospodarczego nalezy
w szczegblnosci:

1) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o zamowieniach publicznych, systemie
o$wiaty i Karty Nauczyciela,

2) planowanie i nadzorowanie realizacji inwestycji 1 remontow,

3) opracowywanie planow inwestycji 1 remontdéw w placéwkach oswiatowych, $wietlicach
wiejskich, budynkach straznic i innych budynkach Gminy oraz drég gminnych

4) oglaszanie przetargdéw na inwestycje 1 remonty oraz sprawowanie nadzoru nad  tymi
remontami i prawidtowe ich rozliczanie,

5) wspotdziatanie z dyrektorami placowek oswiatowych 1 innych jednostek w zakresie ich
dziatalnosci

6) dokonywanie zakupoéw materialdow potrzebnych do realizacji prac remontowych
prowadzonych przez pracownikdw w ramach robdt publicznych i interwencyjnych,

7) ewidencjonowanie budynkow, scalanie 1 podzial nieruchomos$ci oraz prowadzenie
dokumentacji ~ geodezyjno-kartograficznej, a  takze  sprawy  gospodarowania
nieruchomos$ciami Gminy oraz komunalizacji mienia 1 gospodarowanie nim.

8) wspolpraca z instytucjami samorzadowymi w zakresie pozyskiwania S$rodkoéw
pozabudzetowych w tym z Unii Europejskiej,

9)  przygotowywanie wnioskdw o przyznanie funduszy unijnych i krajowych,

10) wspolpraca z organizacjami pozarzagdowymi,

11) organizacja przewozu 0s0b niepetnosprawnych,

12) przygotowywanie decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego oraz ustaleniu
warunkéw zabudowy,

13)nadzor nad utrzymaniem drég gminnych,

14) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego
oraz ustaleniu warunkéw zabudowy,

15)prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o drogach publicznych dot. drog gminnych,
w tym organizacji ruchu, prowadzenia ewidencji drog i mostow,

16)wydawania decyzji o zajeciu pasa drogowego i lokalizacji obiektow niezwigzanych
z potrzebami drog, opracowywanie projektoéw rozwoju sieci drogowej,

17)przygotowywanie dokumentow zwigzanych z miejscowymi planami zagospodarowania
przestrzennego oraz studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania przestrzennego,



18) wspodlidziatanie w realizacji procedury planistycznej zwigzanej ze sporzadzaniem lub zmiang
studiow 1 miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego wykonywanych przez
wykonawcow zewnetrznych oraz gminy sgsiednie,

19) dokonywania okresowej analizy potrzeb w zakresie planow miejscowych,

20)wykonywanie innych zadan wynikajacych z przepisow prawa dotyczacych drég, planowania
1 zagospodarowania przestrzennego,

21)wydawanie zaswiadczen o przeznaczeniu w miejscowych planach zagospodarowania
przestrzennego,

22)wydawanie wypisOw 1 wyrysow z miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

23)wydawanie wypisow i wyrysow ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
terenu,

24)nadzoér nad organizacjg transportu publicznego oraz wydawanie zezwolen na wykonywanie
przewozow regularnych w transporcie drogowym,

25)prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja zabytkow nieruchomych,

26)uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,RG”.

§19

Do  zakresu  dziatania Wydzialu Spoteczno - Organizacyjnego 1  Sportu  nalezy
w szczegblnosci:

1) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarcze;j,

2) gromadzenie 1 przechowywanie aktow regulujacych funkcjonowanie gminy, urzedu
1 jednostek organizacyjnych

3) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Wojta

4) prowadzenie rejestru umow cywilnoprawnych

5) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznej Urzedu

6) obsluga kancelaryjno — biurowa

7) zaopatrzenie Urzedu w materialy biurowe

8) obstuga sekretariatu Urzedu

9) nadzér nad funkcjonowaniem Biura Obstugi Interesanta i koordynowanie jego sprawnej
dziatalnosci

10)wykonywanie zadan zwigzanych z realizacjg ustawy o $wiadczeniach rodzinnych
1 funduszu alimentacyjnym oraz pomocy socjalnej dla ucznidow oraz Karty Duzej
Rodziny

11)nadzor nad funkcjonowaniem Hali Sportowej 1 pracownikami oraz ustalaniem
harmonogramu pracy

12) wspieranie dziatalnosci sportowej 1 inicjowanie dziatan na rzecz racjonalnego wykorzystania
bazy sportowe]

13)obstuga gospodarcza Urzgdu oraz nadzér nad pracownikami obstugi.

14)nadzor 1 koordynacja spraw zwigzanych z funkcjonowaniem SPZOZ, GOK, Gminng
Biblioteka Publiczng, Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej i Publicznym Ztobkiem ,

15) prowadzenie rejestru instytucji kultury dzialajagcych na terenie gminy,

16)koordynacja spraw zwigzanych z dzialalno$cia Rady Programowej przy GOK i Rady
Spotecznej SP ZOZ

17) wydawanie zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i organizacji imprez masowych

18)nadzér nad dziataniami stowarzyszen, organizacji pozarzagdowych i pozytki publicznego

19) prowadzenie obstugi kasowej Gminy

20)uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,,SO”

§ 20

Do zakresu dziatania Urzgdu Stanu Cywilnego nalezy w szczegdlnosci:
1) sporzadzanie aktéw stanu cywilnego (urodzenia, malzenstwa i zgonu) oraz innych zdarzen
majacych wpltyw na stan cywilny osob
2) przyjmowanie o§wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski w lokalu i poza lokalem USC



Do

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie
zwigzku malzenskiego dla kosciotow i zwigzkéw wyznaniowych

4) wydawanie odpisow 1 zaswiadczen

5) wydawanie decyzji w sprawie zmiany imienia i nazwiska

6) dokonywanie transkrypcji, odtworzen, uzupelnien, sprostowan, a takze nanoszenie
wzmianek i przypiskéw do aktéw stanu cywilnego

7) organizacja uroczysto$ci zwigzanych z zawarciem zwigzku malzenskiego 1 dlugoletnim
pozyciem matzenskim oraz uroczystosci 100-lecia urodzin

8) obstuga wnioskow dotyczacych wykonywania obowigzku meldunkowego w systemie
centralnym ZRODLO

9) wydawanie zaswiadczen z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL

10)udostepnianie danych z rejestru mieszkancow i rejestru PESEL

11)prowadzenie postgpowan administracyjnych z zakresu ewidencji ludnosci

12) przyjmowanie i realizacja wnioskéw o wydanie dowodoéw osobistych

13)udostepnienie danych z Rejestru Dowodow Osobistych oraz dokumentacji dowodowe;j

14)wydawanie zaswiadczen z zakresu danych przetwarzanych w Rejestrze Dowodow
Osobistych

15)prowadzenie i aktualizacja Centralnego Rejestru Wyborcow

16) prowadzenie i sporzadzanie list 0sob do kwalifikacji wojskowe;j

17) obstuga kancelaryjno — biurowa Rady Gminy i Komisji

18)obstuga kancelaryjna Gminnej Komisji Przeciwdziatania i Rozwiazywania Problemow
Alkoholowych.

19)uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,,USC”.

§21

zadan samodzielnego stanowiska informatyka nalezy:

1) obstuga informatyczna Urzedu Gminy, placowek o§wiatowych, Publicznego Ztobka i GOK

2) przygotowywanie i prowadzenie graficzne stron internetowych 1 ich aktualizacja

3) instalowanie nowych komputeréw i innego sprzetu komputerowego, programoéw do nich

4) nadzér nad eksploatacjg programow komputerowych

5) zapewnienie bezpieczenstwa systemow sieci komputerowe;j

6) dokonywanie zakupu sprzetu komputerowego i oprogramowania

7) utrzymywanie trwatej sprawnosci sprzgtu, serwisowanie 1 konserwacja

8) monitorowanie oprogramowania antywirusowego 1 jego aktualizacja

9) prowadzenie rejestru systemow i programow uzytkowych oraz licencji

10) zabezpieczenie danych wdrozonych systeméw komputerowych

11) wykonywanie drobnych napraw sprzgtowych i oprogramowania

12)szkolenie informatyczne pracownikéw w zakresie obstlugiwanych programow

13)utrzymywanie waznosci certyfikatow kwalifikowanych pracownikéw Urzedu i podlegtych
jednostek

14) wdrozenie 1 obsluga programoéw e-urzad

15)administrowanie systemu obiegu dokumentow

16) administrowanie siecig komputerowa, stacjami roboczymi i serwerami

17) obstuga strony internetowej i BIP

18)nadzor na bezpieczenstwem i kontrola pracy sieci komputerowej oraz poszczegdlnych sieci
komputerowych

19)petnienie  funkcji Administratora Sieci Systemu Informatycznego 1 Lokalnego
Administratora Systemu

20)wykonywanie systematycznych kopii zapasowych danych zgromadzonych na stacjach
roboczych 1 serwerach, zgodnie z politykg bezpieczenstwa informacji, a takze
zabezpieczenie ich przed dostepem 0s6b nieuprawnionych

21)informowanie przetozonych o nieprawidtowosciach przy uzytkowaniu programéw
komputerowych przez pracownikow.

22)uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,INF”



§ 22

Do zadan samodzielnego stanowiska do spraw obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania
kryzysowego:

1)

2)

3)

sprawy  dotyczace ewidencjonowania, wytwarzania 1 przechowywania dokumentacji
niejawnej] w urzedzie oraz zadan obronnych, obrony cywilnej, ochrony ludnos$ci
1 zabezpieczenia zarzadzania kryzysowego, ktorych wykonanie nadzoruje Wojewoda
Mazowiecki przy pomocy Wydzialu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego oraz
Starostwa Powiatu Garwolinskiego.

Prowadzenie spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania kryzysowego wynikajacych z
przepisOw prawa

Uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,OC”.

§ 23

Do zadan samodzielnego stanowiska Inspektora Ochrony Danych nalezy:

1))

2)

3)

4)
)
6)
7)
8)

9

monitorowanie przestrzegania przepisOow RODO 1 innych przepisow Unii lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityki bezpieczenstwa przetwarzania danych
informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy niniejszego
rozporzadzenia oraz innych przepiséw Unii lub panstw cztonkowskich o ochronie danych
i doradzanie im w tej sprawie

monitorowanie przestrzegania niniejszego rozporzadzenia, innych przepisow Unii lub
panstw cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu
przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danych osobowych, w tym podzial obowigzkow,
dzialania zwigkszajace $wiadomo$¢, szkolenia personelu uczestniczacego w operacjach
przetwarzania oraz powigzane z tym audytu

udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkoéw dla ochrony danych oraz monitorowanie
jej wykonania zgodnie z art. 35

wspotpraca z organem nadzorczym

pelnienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z
przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami, o ktorych mowa w art. 36, oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach.
prowadzenie rejestru czynno$ci przetwarzania oraz rejestru  kategorii czynnosci
przetwarzania w imieniu administratora,

opracowywanie projektow wewngtrznych aktow normatywnych oraz dokumentacji
(Polityka Bezpieczenstwa) z zakresu ochrony danych,

Inspektor ochrony danych wypelnia swoje zadania z nalezytym uwzglednieniem ryzyka
zwigzanego z operacjami przetwarzania, majac na uwadze charakter, zakres, kontekst i cele
przetwarzania.

10) Uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,JOD”.

§24

Do zadan koordynatora do spraw dostgpnosci nalezy:

1)
2)

3)

4)

Wsparcie osob ze szczegd1nymi potrzebami w dostepie do ustug §wiadczonych przez Urzad
Przygotowanie i koordynacja wdrozenia planu dziatania na rzecz poprawy zapewnienia
dostgpnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami, zgodnie z minimalnymi wymaganiami
stuzacymi zapewnieniu dostgpnos$ci, okreslonymi w art. 6 ustawy z dnia 19 lipca 2019 r. o
zapewnianiu dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrzebami;

Monitorowanie dziatalno$ci Urzgdu w zakresie zapewnienia dostgpnosci osobom ze
szczegd Inymi potrzebami

Przedstawianie Wojtowi biezacych informacji o podejmowanych dziataniach z zakresu
realizowanych zadan


https://gdpr.pl/baza-wiedzy/akty-prawne/interaktywny-tekst-gdpr/artykul-35-ocena-skutkow-dla-ochrony-danych
https://gdpr.pl/baza-wiedzy/akty-prawne/interaktywny-tekst-gdpr/artykul-51-organ-nadzorczy
https://gdpr.pl/baza-wiedzy/akty-prawne/interaktywny-tekst-gdpr/artykul-36-uprzednie-konsultacje
https://gdpr.pl/baza-wiedzy/akty-prawne/interaktywny-tekst-gdpr/artykul-37-wyznaczenie-inspektora-ochrony-danych

1.

5) Sporzadzanie raportu zbiorczego o stanie zapewnienia dostgpnosci osobom ze

szczegd Inymi potrzebami.

6) Uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,D”

§ 25

1) Wojt Gminy na podstawie niniejszego Regulaminu, Statutu Gminy oraz innych

obowigzujacych przepisOw prawa ustala szczegdtowe zakresy przydzialu obowigzkow
kazdemu zatrudnionemu pracownikowi na danym stanowisku pracy.

2) Wojt Gminy moze powierzy¢ prowadzenie spraw Gminy podmiotom zewnetrznym na

podstawie stosownych umow.

Rozdziat IV
Przekazywanie stanowisk pracy

§ 26

Stanowiska pracy w Urzedzie podlegaja przekazywaniu w formie protokotu zdawczo —

odbiorczego.

2. Protokot zdawczo — odbiorczy powinien zawierac:

1.

a. wykaz spraw w toku z krotkim opisem ich stanu zaawansowania,
b. wykaz spraw zakonczonych a nie zarchiwizowanych,

c. wykaz przekazywanych materiatow i dokumentdw,

d. wykaz sprzetu i urzadzen wedlug spisu inwentaryzacyjnego.

§27

Pracownik obejmujacy stanowisko ma obowiazek zapozna¢ si¢ ze wszystkimi przekazanymi
sprawami oraz materiatami i dokumentami.

2. Bezposredni przetozony ponosi odpowiedzialno$§¢ za wlasciwe rozliczenie podlegtego mu

pracownika przy zmianie stanowisk pracy.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy w Borowiu

TRYB PRACY URZEDU

§1

OKkreslenie 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 koncza o godz. 15%

b. sekretarz gminy organizuje prace w Urzgdzie w sposob zapewniajacy sprawng obsluge
interesantow,

c. czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na prac¢ 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¢ posilek w godzinach pracy co nie moze zakloci¢
normalnego toku pracy i sprawnej obstugi interesantow.

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

ustalanego na kazdy miesigc/,
3) na stanowisku sprzataczki - w godz. 6°° —10% i 15%—19%
4) na stanowiskach pozostalych pracownikéw obshugi: w godz. od 70— 15%

§2
Obsluga interesantow
Wojt Gminy przyjmuje interesantow w sprawach skarg 1 wnioskow w kazdy poniedziatek w
godzinach od 12%°-17%,
Zastgpca Wojta, Sekretarz gminy oraz kierownicy i1 pracownicy Urzedu przyjmuja
interesantow w kazdy dzien tygodnia w godzinach urzgdowania.

§3
Obowiazki pracownika i zakladu pracy
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy dbatos¢ o
wykonywanie zdan publicznych oraz o §rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli.
2. Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie prawa ,
2) wykonywanie zadan sumiennie , sprawnie i bezstronnie ,
3) informowanie organdw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostgpnianie im  dokumentdéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) zachowanie tajemnicy panstwowej 1 stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
6) zachowanie si¢ z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim.
3. Do obowiazkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne 1 staranne wypetnianie polecen
przetozonego:
1) jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta o tych
zastrzezeniach,
2) pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywac¢ polecen, ktérych wykonanie wedtug
jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami,



3)
4)
5)
6)

7)

sposob postepowania Skarbnika Gminy - gltownego ksiegowego budzetu, ktory odmowit
kontrasygnaty reguluja przepisy ustawy o finansach publicznych,

pracownik samorzadowy podlega okresowym ocenom kwalifikacyjnym, na zasadach
okreslonych w ustawie,

pracownik samorzadowy nie moze wykonywa¢ zajg¢, ktore pozostawalyby
w sprzecznosci z jego obowigzkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczos$¢ ,
pracownik samorzadowy  jest zobowigzany na zadanie kierownika zaktadu pracy
ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym,

pracownikowi samorzgdowemu przystuguje wynagrodzenie stosownie do
zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych,

8) pracownikowi samorzadowemu przystuguje dodatek za wieloletnia prace- nagroda

9

jubileuszowa w wysokosci okreslonej w art.38 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008
roku o pracownikach samorzadowych. Warunki i tryb wyplacania dodatku reguluje
rozporzadzenie Rady Ministrow 2z dnia 25 pazdziernika 2021 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych,

pracownikowi przechodzacemu na emerytur¢ lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy
przystuguje odprawa w wysokosci okreslonej w art. 38 ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych. Warunki ustalania prawa do
jednorazowej odprawy reguluja przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 roku w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

10) pracownikowi samorzadowemu przysluguja $wiadczenia emerytalne 1 rentowe na

zasadach okreslonych w przepisach o powszechnym zaopatrzeniu emerytalnym
pracownikow 1iich rodzin,

11)w sprawach nieuregulowanych w/w Regulaminem stosuje si¢ przepisy prawa pracy

powszechnie obowigzujace .

§ 4
Dyscyplina pracy

1. Kazdy pracownik potwierdza przybycie do pracy ztozeniem podpisu w liscie obecnosci.
Dotyczy to takze pracownikow zatrudnianych w niepelnym wymiarze pracy.

2. Lista obecno$ci powinna by¢ udostgpniona pracownikom do potwierdzenia przybycia do
pracy co najmniej na 15 minut przed rozpoczgciem pracy.

3. Sekretarz Gminy jako osoba zajmujaca si¢ kadrami odnotowuje w liscie obecnosci
przyczyny niestawienia si¢ pracownika do pracy zgodnie z symbolami;
W - urlop wypoczynkowy
U - pozostate nicobecnosci usprawiedliwione,
N - nieobecnos$ci nieusprawiedliwione
D - delegacje,
C - zwolnienie lekarskie / leczenie w domu /,
Cs - zwolnienie lekarskie / leczenie szpitalne /,
M - urlop macierzynski,
R - urlop rodzicielski
UW - urlop wychowawczy
UB - urlop bezptatny
K - dzien wolny za oddanie krwi
S - urlop szkoleniowy,
Uo - urlop okoliczno$ciowy / opieka przystugujaca ustawowo /,
Sp - spoznienia usprawiedliwione,
Spn - spdzZnienia nieusprawiedliwione,

4. Niedziele, $wigta 1 soboty wykresla si¢ w liScie obecnosci kolorem czerwonym stawiajac
lini¢ ciagla.

5. W przypadku koniecznos$ci wyjscia z pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych lub waznych

spraw osobistych pracownik powinien uzyska¢ zgode kierownika zakladu pracy lub
Sekretarza, a w razie ich nieobecnosci Kierownika Wydziatu. Fakt ten powinien by¢



odnotowany w ksigzce - ewidencji wyj$¢ stuzbowych lub prywatnych wpisujac godzing
wyjécia a nast¢gpnie powrotu.

6. Czas wyjscia z pracy w celach prywatnych pracownik obowigzany jest odpracowa¢ w dniu,
w ktorym korzystal z wyjscia lub w innym uzgodnionym z kierownikiem zaktadu pracy
terminie. Fakt ten nalezy odnotowac w rejestrze godzin do odpracowania.

7. Opuszczajac pomieszczenie biurowe / pokdj / pracownik obowigzany jest kazdorazowo
poinformowaé wspdtpracownikow z tego pokoju o miejscu swego pobytu i przewidywanym
terminie powrotu .

8. Wyjazdy stuzbowe odnotowuje si¢ w ksigzce ewidencji wyjazdow stuzbowych prowadzonej
przez Sekretarza.

9. Pracownik prowadzacy ksigzke wyjazdoéw stluzbowych obowigzany jest odnotowac ten fakt
w liscie obecnosci.

10. Wyjazdy stuzbowe przed ich rozpoczeciem wymagajg uzyskania polecenia stuzbowego na
obowigzujacych drukach.

§5

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i sp6zZnien

1.

2.

3.

Pracownik, ktory spoznil si¢ do pracy niezwlocznie po przybyciu obowigzany jest
poinformowac Kierownika zaktadu pracy lub Sekretarza o przyczynach tego sp6znienia.
Kierownik zaktadu pracy lub Sekretarz moze zazada¢ pisemnego uzasadnienia przyczyn
spoznienia od pracownika .

O nieobecno$ci w pracy z uzasadnionej z gory wiadomej przyczyny pracownik powinien
powiadomi¢ wczesniej kierownika zakladu pracy lub Sekretarza.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest zawiadomié przelozonego
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania .

Zaswiadczenie lekarskie lub inny dokument usprawiedliwiajacy nieobecno$¢ w pracy
pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ w dniu przybycia do pracy jednak nie pdzniej jak
w terminie 7 dni.

Niedotrzymanie powyzszych termindéw jest usprawiedliwione jezeli zostalo spowodowane
szczegOlnymi okolicznosciami uniemozliwiajagcymi  pracownikowi zawiadomienie
pracodawcy o przyczynach nieobecnos$ci i czasie jej trwania .

Podejmowanie decyzji  dotyczacych spraw  pracowniczych  zwigzanych z uznaniem
nieobecnosci w pracy, spoznieniem, nie przybyciem do pracy lub wczesniejszym
opuszczeniem stanowiska pracy nalezy do kierownika zaktadu pracy Sekretarza.

§6

Zwolnienia od pracy

1. Zalatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ poza czasem pracy .

2. Zalatwianie takich spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne w razie koniecznoS$ci
w granicach 1 na zasadach okre§lonych w przepisach szczegolnych.

3. Urlopéw okoliczno$ciowych i innych zwolnien od pracy w wymiarze nie przekraczajagcym
jednego miesigca na wniosek pracownika lub instytucji zainteresowanej udzieleniem
pracownikowi takiego zwolnienia udziela Kierownik zaktadu pracy lub Sekretarz.

4. Zwolnienia od pracy, ktorych udzielenie 1 wymiar zalezg od decyzji Kierownika zaktadu pracy
lub Sekretarza moga by¢ stosowane tylko wowczas , gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

§7

Urlopy wypoczynkowe

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach
okreslonych w obowiazujacych przepisach.

2. Urlop powinien by¢ wykorzystany w roku kalendarzowym nabycia do niego prawa.

3. Urlop wypoczynkowy moze by¢ dzielony na czgsci, jednak przynajmniej jedna z czgsci musi

trwac nieprzerwanie przez co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.



4. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.

5. Ewidencje wykorzystania urlopéw jak tez wydanie kart urlopowych prowadzi pracownik do
spraw kadr .

5. W sprawach nieuregulowanych stosuje si¢ przepisy Kodeksu Pracy.

§8

Nagrody i wyrdznienia

1. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia, w Urzedzie Gminy utworzy si¢ fundusz
nagrod, z przeznaczeniem na nagrody za szczegdlne osiggnigcia w pracy zawodowej,
pozostajacy w dyspozycji kierownika Urzedu.

2. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i1 podnoszenie jej wydajnosci oraz jako$ci przyczyniajg si¢ szczegodlnie do
wykonywania zadan zaktadu pracy , moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

3. Do nagrdéd i wyrdznien zalicza sig:

1. nagrode pieni¢zna,
2. pochwate pisemna,
3. inne wyrdznienia .

4. Nagrody i wyrdznienia przyznaje kierownik zaktadu pracy .

Odpis pisma o przyznaniu nagrdd 1 wyrdznien sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§9
Postanowienia koncowe
1. W kwestiach nie uregulowanych w ustawie o pracownikach samorzadowych stosuje si¢
odpowiednio przepisy Kodeksu Pracy.

2. Spory ze stosunku pracy pracownikéw samorzadowych rozpoznaja sady pracy.



Zalacznik nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Borowiu

ZASADY 1 TRYB POSTEPOWANIA PRZY OPRACOWYWANIU
I WYDAWANIU AKTOW PRAWNYCH

§1

1. Na podstawie uprawnien ustawowych samorzadowi Gminy Borowie przystuguje prawo
stanowienia przepisOw powszechnie obowigzujgcych na obszarze gminy.

2. W zakresie nieuregulowanym w odrgbnych ustawach lub innych przepisach powszechnie
obowigzujacych , Rada Gminy moze wydawaé przepisy porzadkowe, jezeli jest to
niezbedne dla ochrony zycia lub zdrowia obywateli oraz dla zapewnienia porzadku,
spokoju i bezpieczenstwa publicznego.

3. W sprawach przewidzianych ustawowo rozstrzyga si¢ wylacznie w drodze referendum
gminnego.

4. Referendum moze by¢ prowadzone w kazdej sprawie waznej dla Gminy a jego tryb
przeprowadzenia okresla ustawa.

§2

Akty prawa miejscowego ustanawia Rada Gminy w formie uchwaty.

§3

. Rada Gminy ponadto podejmuje uchwaty w innych sprawach przewidzianych przepisami
prawa i statutem Gminy.

. Wojtowi Gminy przystuguje prawo wydawania zarzadzen w celu wykonania uchwal Rady
Gminy 1 zadan Gminy okreslonych przepisami prawa 1 statutem Gminy.

. Wojt Gminy wydaje akty prawne wewnetrznego urzedowania w formie zarzadzen, decyzji,
komunikatéw i1 okdlnikéw. Akty te nie posiadajg mocy przepisOw prawa miejscowego.

§4

Projekt aktu prawnego wymaga rowniez zaopiniowania przez radc¢ prawnego.

§5

. Przepisy prawa miejscowego oglasza si¢ w trybie ustawy z dnia 20.07.2000 r. o oglaszaniu
aktow normatywnych 1 niektorych innych aktow prawnych (tekst jednolity z 2019 roku Nr
1461),

. Urzad prowadzi zbior przepisow prawa miejscowego dostepnych do powszechnego wgladu
znajdujacych si¢ w siedzibie Urzedu na stanowisku d.s. obstugi Rady.

. Uchwaty 1 zarzadzenia organéw samorzadu nie stanowigce przepisOw prawa miejscowego
powinny by¢ podawane do publicznej wiadomosci, o ile przepisy prawa nie stanowig inacze;j.

§6

. Projekty aktow prawnych wewnetrznego urzedowania tj. zarzadzen , komunikatow badz
okolnikéw opracowuja pod wzgledem merytorycznym , prawnym i redakcyjnym wiasciwe
stanowiska pracy.

. Przed przedtozeniem projektu dokumentu do podpisu przez Wojta Gminy pracownik
opracowujacy projekt uzgadnia go z Sekretarzem gminy.

. Projekt aktu prawnego wydawanego przez Wojta Gminy moze by¢ konsultowany
z organizacjami spotecznymi , zwigzkami zawodowymi, jezeli opracowujacy uzna to za
konieczne badz wskazane albo obowigzek ten wynika z przepisu szczegolnego.



4. Uzgodnienia o ktorych mowa w pkt.3 winny by¢ potwierdzone podpisem ztozonym na
oryginale projektu aktu prawnego.

5. Opracowany projekt aktu prawnego , po dokonanych uzgodnieniach nalezy przedtozy¢ radcy
prawnemu do zaopiniowania, ktory dokonuje jego akceptacji pod wzgledem formalno-
prawnym.

6. Po uzyskaniu wszystkich podpisow projekt aktu prawnego przedstawiony winien by¢
Woéjtowi Gminy do podpisu.

§7

Po podpisaniu aktu prawnego przez Wojta Gminy, pracownik odpowiedzialny rejestruje akt prawny
nadajac mu kolejny numer i zatrzymuje 1 egzemplarz w oryginale do zbioru aktow prawnych.

§8

1. Pracownik odpowiedzialny, niezwtocznie , lecz nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od podpisania aktu
prawnego przez Wojta Gminy przesyta go do wlasciwych organdéw badz jednostek.
2. Akt prawny podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§9
Akt prawny podlegajacy ogtoszeniu w Dzienniku Urzedowym Wojewddztwa Mazowieckiego

przygotowuje pod wzgledem technicznym do publikacji pracownik zajmujacy si¢ obstuga Rady
Gminy oraz informatyk 1 przesytaja go wiasciwej jednostce .

§10

Ewidencje¢ 1 zbior aktéow prawnych organéw wiadzy prowadzi Wydzial spoteczno- organizacyjny
1 sportu, z wyjatkiem uchwat zas kontrolg realizacji aktow wykonuje sekretarz gminy.



Zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Borowiu

ORGANIZACJA PRZYJMOWANIA, ROZPATRYWANIA
INDYWIDUALNYCH SPRAW OBYWATELI
W URZEDZIE GMINY W BOROWIU

§1

Indywidualne sprawy obywateli zatatwiane sg bez zb¢dnej zwloki, jednak nie poOzniej niz
w terminach okre$lonych w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz w przepisach
szczegblnych.

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania indywidualnych
spraw obywateli kierujac si¢ przepisami prawa oraz zasadami wspotzycia spotecznego.
Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie indywidualnych spraw obywateli
ponosza kierownicy wydzialdow oraz samodzielne stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi
zakresami obowigzkow.

Kontrolg 1 koordynacje dziatan stanowisk pracy Urzgdu w zakresie zalatwiania
indywidualnych spraw obywateli, w tym zwlaszcza skarg, wnioskow 1 interwencji sprawuje
Sekretarz gminy, ktory jest zobowigzany do dokonywania okresowych ocen sposobu
zatatwiania indywidualnych spraw obywateli i przedktadania ich Wojtowi Gminy.

. Wewngtrzna kontrola stanowisk pracy w Urzedzie a takze w jednostkach organizacyjnych

podlegtych Gminie Borowie jest takze przeprowadzana przez stanowisko kontroli wewnetrznej
na podstawie rocznego harmonogramu kontroli zatwierdzonego przez Wojta Gminy oraz
polecenia kierownika zaktadu pracy przeprowadzenia doraznej kontroli.

§2

1. Ogoélne zasady postgpowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okre§la Kodeks
postepowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegolne .

2. Sprawy wnoszone przez obywateli do Urzedu skladane s3 w Biurze Obstugi Interesanta
lub sekretariacie a nastgpnie sa ewidencjonowane w dzienniku wptywu dokumentoéw
prowadzonym przez sekretariat 1 teczkach spraw prowadzonych przez poszczegdlne
stanowiska pracy.

3. Pracownik, ktéry przyjal dokument od obywatela jest zobowigzany niezwlocznie,
jednak nie pdzniej niz w tym samym dniu, do zlozenia go w Biurze Obstugi
Interesanta lub sekretariacie Urzedu.

4. Fakt przyjecia okreslonych dokumentéw pracownik otrzymujacy je potwierdza w dzienniku
wplywu dokumentow .

5. Stanowisko pracy d.s. organizacyjno-administracyjnych, dziatalnosci gospodarczej i sportu
prowadzi og6lny rejestr skarg i wnioskow indywidualnych wptywajacych do Urzedu oraz
skarg zglaszanych w czasie przyje¢ interesantow przez Wojta Gminy.

§3

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do :

1.

2.

udzielania informacji niezb¢dnych przy zalatwianiu danej sprawy 1 wyjasnieniu tresci
obowigzujacych przepisow,

rozstrzygnigcia sprawy w miar¢ mozliwosci na miejscu a w pozostalych przypadkach do
okreslenia terminu zalatwienia sprawy,

informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,



powiadomienia o przedluzeniu terminu rozstrzygnigcia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej koniecznosci,

informowania o przystugujacych s$rodkach odwotawczych lub $rodkach zaskarzenia od
wydanych rozstrzygnie¢,

interesanci majg prawo uzyskiwa¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,
telefaksem 1 e-mailem,

informowania i zapraszania do Urzgedu na okreslony dzien i godzing, w celu odbioru
osobistego decyzji lub innego dokumentu, o ktéry wnioskowat.

pisma, skargi i wnioski niepodpisane pozostaja bez rozpatrzenia, chyba ze przepisy szczegolne
stanowig inaczej.



Zalacznik nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Borowiu

ORGANIZACJA DZIALALNOSCI KONTROLNEJ

§1

W Urzedzie sprawowana jest kontrola wewnetrzna i zewngtrzna.

§2

Kontrole wewnetrzng w Urzedzie sprawuje:

1.
2.

3.

Wojt Gminy, Z-ca Wojta i Sekretarz gminy

Skarbnik Gminy - gtowny ksiggowy budzetu w zakresie przyznanych mu ustawowych
upowaznien.

Stanowisko do spraw kontroli wewngtrzne;.

§3

Kontrole zewn¢trzna wykonujg :

1.

Skarbnik Gminy - gtowny ksiegowy budzetu w zakresie przyznanych mu ustawowych
upowaznien w stosunku do jednostek nadzorowanych w wykonywaniu budzetu oraz planu
finansowego dla zadan panstwowych zleconych Gminie oraz prowadzenie dzialalno$ci
finansowej przez jednostki organizacyjne podporzadkowane Gminie.

Stanowisko do spraw kontroli.

. Pracownicy Urzedu na podstawie przyznanych przez Wojta pelnomocnictw w stosunku dla

jednostek podporzadkowanych Gminie, w zakresie wlasciwosci rzeczowe;.

§4
Stanowisko do spraw kontroli pomimo funkcjonowania w Wydziale Finansow 1 Budzetu
podlega bezposrednio Wojtowi Gminy.
Kontrole dorazne a takze kontrole wynikajace z  harmonogramu kontroli moga by¢
przeprowadzone jedynie na podstawie pisemnego zlecenia podpisanego przez Wojta Gminy.



Zalacznik nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy w Borowiu

ZASADY PODPISYWANIA PISM I DECYZJI
§1

Wéjt Gminy podpisuje osobiscie :

1) zarzadzenia, decyzje, regulaminy, komunikaty i ok6lniki,

2) dokumenty kierowane do kierownikéw organdw administracji rzadowej i samorzadowe;j ,

3) pisma kierowane do przedstawicielstw dyplomatycznych oraz burmistrzéw stolic Panstw,

4) odpowiedzi na interpelacje radnych 1 wnioski postéw na Sejm i senatorow,

5) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace podlegtych pracownikow,

6) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dzialalnosci Gminy,

7) pelnomocnictwa 1 upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace
osoby  uprawnione do podejmowania czynno$ci z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow urzedu,

8) pisma zawierajace o$wiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

9) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sagdami 1 organami administracji,

10) inne pisma zastrzezone dla Wojta

§2

Sekretarz gminy, Zastgpca Wojt, Skarbnik i kierownicy wydzialéw podpisuja pisma i decyzje
pozostajace w zakresie ich zadan, zgodnie z udzielonym pelomocnictwem przez Wojta
Gminy.

§3

W dokumentach przedstawionych do podpisu kierownictwu Urzedu powinna by¢ zamieszczona
adnotacja zawierajgca imi¢ 1nazwisko oraz stanowisko 1 numer telefonu, pracownika ktory
opracowal dokument.

§4

Wojt Gminy moze upowazni¢ Zastepce Wojta, Sekretarza Gminy oraz pozostatych pracownikow
do podpisywania korespondencji dotyczacej spraw pozostajacych w zakresie czynnosci
pracownikow z wyjatkiem spraw zastrzezonych do osobistej akceptacji.



Zalacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 117/2025 Wéjta Gminy Borowie z dnia 31 pazdziernika 2025 roku

WOJT

Ve D
SEKRETARZ ZASTEPCA WOJTA SKARBNIK
< 4
' N\ [ N N\ N A
Wvdziat Spoteczno-Organizacyin Wydziat Oswiaty, Geodezji i Rozwoju
y pote Sport 9 yiny Urzad Stanu Cywilnego Samodzielne stanowiska Gospodarczego, Drég, Planowania i Wydziat Finanséw i Budzetu
I Sportu Zagospodarowania Przestrzennego
\ 72\ ZJ \ 72\ ZJ \ J
( SO ) ( usc ] | RP, ZP, IN, 10D, D, INF ) ( RG ] | F )
; Kierownik A N ( o Kierowpik . Y ( o Kierowpik .
realizujgcy zadania przypisane Kierownik Radca prawny - RP realizujgcy zadania przypisane realizujgcy zadania przypisane
stanowisku ds. organizacyjno- stanowisku ds. in.westycji i zamowien stanowisku c_js. ksie;.gowoéci
administracyjnych, ewidencji \ J \ J \ publicznych JARN budzetowej )
dziatalnosci gospodarczej oraz sportu) [ N ( N N ( h
N d porty . : : ) : :
(Gtanowisko ds. Swiadczen rodzinnych\, Zastepca Kierownika USC §tanOW|sko <_js. pr_zygotoyvanla s_tanOW|sko d_s. geodez_p s_tanQW|sko ds plar}owanlg
wychowawczych, funduszu i zarzagdzania projektami - ZP i gospodarki gruntami i ksiegowosci budzetowej
alimentacyjnego, stypendium \ < > < > < > <
> szkolnego [Karty Duzej Rodziny J stanowisko ds. ewidendji ludnosci, stanowisko Petnomocnika ds stanowisko ds. gospodarki stanowisko ds. wymiaru podatkéw
) dowodow osobistych i obstugi rady . Lo ’ komunalnej, rolnictwa i ochrony . - Wy P
. ochrony informaciji niejawnych - IN srodowisk i optat lokalnych
stanowisko ds. obstugi sekretariatu | | gminy )L )L srodowiska )L )
( N\ N [ N
> < stanowisko Inspektor Ochrony stanowisko ds. przygotowania stanowisko ds. ksiegowosci
stanowisko ds. kultury, zdrowia Danych - 10D i realizacji inwestycji podatkowej
i obstugi kasy > . < > < > <
> < stanoxfgr?yd:wc\)/itr;z?nych, stanowisko ds. planowania stanowisko ds. ptac, kontroli
stanowisko pomoc zarzadzania kryzysowego - OC i zagospodarowania przestrzennego wewnetrznej i archiwum zaktadowego
administracyjna - BOI - 2 etaty > < > < > <
> < stanowisko ds. dostepnosci - D stanowisko ds. drog, planowania stanowisko ds. ksiegowosci
’ P i zagospodarowania przestrzennego budzetowej - 3 etaty
stanowisko pomoc administracyjna L U ) L )
4 N\ ' N\
\ D4 .
( \ stanowisko informatyk - INF dst.ar?owmk(.) pon;oc
stanowisko pomoc administracyjna administracyjna - 3 etaty
pracownik hali sportowej - 3 etaty \ AN Y,

Y
A

stanowisko - sprzataczka

Y4
-

stanowisko pracownik
gospodarczy - 4 etaty




