ZARZADZENIE NR 33/2026

WOJTA GMINY BOROWIE
z dnia 30 kwietnia 2026 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 2025 roku poz. 1153 z p6zniejszymi zmianami);
zarzadzam, co nastepuje,

§1

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Borowie stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr
117/2025 Wojta Gminy Borowie z dnia 31 pazdziernika 2025 roku dokonuje¢ nastepujacych zmian:

1. Rozdziat Il § 7 otrzymuje brzmienie :

Rozdziat 111
Organizacja wewngtrzna i zasady funkcjonowania Urzedu

§7

1.W sktad Urzedu wchodzg

A. Kierownictwo urzedu w skladzie:

1. Wojt—,,W”
Zastepca Wojta — ,,ZW”
Sekretarz Gminy —,,S”
Skarbnik Gminy —,,SK”
B. Nastepujace komorki organizacyjne i stanowiska:

Sl

1. Wydziat Finanséw i Budzetu - ,,F”

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

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

4. Urzad Stanu Cywilnego —,,USC”

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

6. Samodzielne stanowisko informatyka — ,,INF”

7. Samodzielne stanowisko ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu

alimentacyjnego, stypendium szkolnego i Karty Duzej Rodziny ,,ZR”
8. Samodzielne stanowisko Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych — ,,IN”
9. Samodzielne stanowisko Inspektor Ochrony Danych —,,10D”
10. Samodzielne stanowisko ds. dostepnosci —,,D”
11. Radca Prawny —,,RP”
2. Wydziatami kierujg Kierownicy Wydziatow

1. WYDZIAL FINANSOW 1 BUDZETU

1) Kierownik Wydziaty, realizujacy zadania przypisane stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe]

a. Kierownik Wydzialu Finansow i1 Budzetu zastgpuje Skarbnika Gminy w czasie jego
nieobecnosci

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



3)
4)
5)
6)
7)
8)

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

stanowisko ds. planowania i ksiggowosci budzetowe;j

stanowisko ds. wymiaru podatku i optat lokalnych

stanowisko ds. ksiggowosci podatkowe;j

stanowisko ds. ptac, kontroli wewngtrznej i archiwum zaktadowego,

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej,

stanowisko ds. ksiegowosci budzetowej

stanowisko ds. ksiggowosci budzetowej

stanowisko pomoc administracyjna- obstuga kasy

Stanowisko to realizuje takze zadania zwigzane z dziatalno$cia Rady Programowej przy GOK

i Rady Spotecznej SP ZOZ, wydawaniem zezwolen na sprzedaz napojow alkoholowych i

organizacja imprez masowych ,nadzorem nad dzialaniami stowarzyszen, organizacji

pozarzadowych i pozytku publicznego.

2. WYDZIAL OSWIATY, GEODEZJI , ROZWOJU GOSPODARCZEGO , DROG,

1))

2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9)

PLANOWANIA 1ZAGOSPODAROWANIA 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 §rodowiska

stanowisko ds. przygotowania i realizacji inwestycji

stanowisko ds. planowania i zagospodarowania przestrzennego

stanowisko ds. drég, planowania i zagospodarowania przestrzennego

stanowisko ds. oswiaty i rozliczania projektow

stanowisko pomoc administracyjna

stanowisko pomoc administracyjna

3. WYDZIAL SPOLECZNO - ORGANIZACYJNY I SPORTU

1))

2)
3)
4)
)
6)
7)
8)
9)

Kierownik  Wydziatu, realizujacy zadania przypisane stanowisku ds. organizacyjno -
administracyjnych, obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego oraz nadzoru nad
obiektami sportowymi i jednostkami OSP

stanowisko ds. obstugi Sekretariatu

stanowisko pomoc administracyjna

stanowisko pomoc administracyjna - BOI

stanowisko pomoc administracyjna - BOI

Stanowisko pomoc administracyjna pracownik hali sportowe;j

Stanowisko pomoc administracyjna pracownik hali sportowej

Stanowisko pomoc administracyjna pracownik hali sportowej

Stanowisko — sprzataczka

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

4.URZAD STANU CYWILNEGO

1)
2)
3)

Kierownik USC
Z-ca Kierownika USC
Stanowisko ds. ewidencji ludnos$ci, dowoddw osobistych i obstugi rady gminy

Stanowiska te, realizujg 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.



5. SAMODZIELNE STANOWISKA

1)
2)

3)
4)
)

6)
7)

Radca prawny

Stanowisko do spraw przygotowania i zarzadzania projektami wykonujace zadania zwigzane z
pozyskiwaniem $rodkéw pozabudzetowych na rozwoj gminy

Stanowisko Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych

Samodzielne stanowisko Inspektor Ochrony Danych

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

Stanowisko do spraw dostgpnosci

Stanowisko informatyka

2. Rozdziat IV § 15 otrzymuje brzmienie

1. Sekretarz Gminy sprawuje nadzor nad dziatalnoscia:
—wydziatu spoteczno-administracyjnego i sportu ( nadzoér bezposredni nad Sekretariatem i BOI)
— nadzoér bezposredni nad stanowiskiem ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych,
funduszu alimentacyjnego, stypendium szkolnego i Karty Duzej Rodziny
2. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
aw szczegolnosci:
1) sprawowanie nadzoru nad organizacja pracy, przestrzeganiem wewnetrznego porzadku
pracy, prawidlowym wykonywaniem czynno$ci kancelaryjnych i obiegiem informacji,
2) wspolpraca z Rada Gminy i nadzor nad praca stanowiska ds. obstugi Rady Gminy,
a) przygotowywanie projektow uchwat oraz ich zgodnos$¢ z prawem
b) nadzér nad przygotowywaniem materiatéw na posiedzenia komisji i sesje Rady Gminy
¢) nadzér nad kompletowaniem dokumentacji z prac Rady Gminy,
3) podejmowanie dziatan i1 podpisywanie decyzji w zakresie udzielonego przez Wojta

upowaznienia,

4) kierowanie Urzedem podczas nieobecno$ci Wojta i Zastepcy Wojta w ramach udzielonych
upowaznien,

5) prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw Urzedu Gminy i kierownikéw jednostek
organizacyjnych

6) kontrola wykonywania postanowien regulaminu organizacyjnego Urzedu,

7) kontrola wykonywania postanowien regulaminu pracy i regulaminu wynagradzania,

8) sprawowanie kontroli wewngtrznej w Urzedzie badz podejmowanie dziatan w celu
dokonywania kontroli przez stanowisko ds. kontroli,

9) nadzoér nad przestrzeganiem zasad instrukcji kancelaryjnej, przepisow jednolitego
rzeczowego wykazu akt, Kodeksu Postgpowania Administracyjnego,

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

11) organizowanie pracy Urzedu i jego pracownikow oraz jego prawidlowe funkcjonowanie,

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

13) prowadzenie spraw z zakresu ewidencji dziatalno$ci gospodarczej,

14) gromadzenie 1 przechowywanie aktow regulujacych funkcjonowanie gminy, urzgdu
i jednostek organizacyjnych

15) prowadzenie rejestru zarzadzen i decyzji Wojta

16) prowadzenie rejestru umoéw cywilnoprawnych

17) prowadzenie rejestru kontroli zewngtrznej Urzgdu

18) przyjmowanie interesantow w godzinach pracy Urzedu,

19) nadzér nad dyscypling pracy w Urzedzie,

20) zglaszanie wnioskdw o nagrody, wyrdznienia, awans i kary pracownikow,

21) przygotowywanie projektow Zarzadzen Wojta Gminy,

22) nadzor nad praktykami uczniéw i studentow,

23) nadzoér nad przeprowadzaniem stuzby przygotowawczej pracownikow,



24) wydawanie wigzacych polecen dla pracownikow Urzedu oraz kierownikéw nadzorowanych
jednostek po wczesniejszym uzgodnieniu z Wojtem Gminy

25) wykonywanie zadan zwigzanych z wyborami, w szczegdlnosci nadzorowanie
i koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow,

26) wykonywanie innych zadan poleconych przez Wojta,

27) uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,,S”

3. Rozdziat IV § 17 otrzymuje brzmienie:

Do zakresu dziatania Wydzialu Finansow i Budzetu nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie materialdéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,

2) opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu Gminy,

3) prowadzenie obstugi finansowo-ksiegowej,

4) uruchamianie srodkow finansowych dla poszczegolnych dysponentow budzetu Gminy,

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

6) przygotowywanie materialdow niezbednych do sporzadzania sprawozdawczo$ci budzetowe;,

7) prowadzenie ksigg rachunkowych,

8) rozliczanie inwentaryzacji,

9) opracowywanie przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia gospodarki kasowe;,
zaktadowego planu kont, instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowych, instrukcji w
sprawie inwentaryzacji aktywow i pasywow,

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

11) dokonywanie umorzen $rodkdéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,

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

13) podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do egzekucji administracyjnej §wiadczen pienigznych,

14) obstuga finansowa funduszy gminnych,

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

16) obstuga kredytow i1 pozyczek,

17) opracowanie projektow uchwal dotyczacych podatkow,

18) wymiar i pobor podatkéw i optat lokalnych,

19) prowadzenie analitycznej ewidencji podatkéw 1 optat lokalnych,

20) prowadzenie spraw zwigzanych z udzielaniem ulg, odroczen, umorzen, rozktadaniem na raty
platno$ci w zakresie podatkow i optat stanowiacych dochody Gminy,

21) sporzadzanie sprawozdawczos$ci w zakresie podatkéw i optat lokalnych,

22) pobor i windykacja nalezno$ci cywilnoprawnych,

23) naliczenie i zwrot podatku akcyzowego do paliwa dla rolnikow, a takze sprawozdawczos¢
w tym zakresie,

24) prowadzenie archiwum zaktadowego

25) koordynacja spraw zwigzanych z dzialalno$cig Rady Programowej przy GOK i Rady
Spotecznej SP ZOZ

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

27) nadzor nad dziataniami stowarzyszen, organizacji pozarzagdowych i pozytki publicznego

28) prowadzenie obstugi kasowej Gminy

29) przygotowywanie projektow Uchwal, Zarzadzen i Decyzji w zakresie spraw prowadzonych przez
wydziat

30) uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,,F”.

4. Rozdziat IV § 19 otrzymuje brzmienie

Do zakresu dziatania Wydzialu Spoteczno - Organizacyjnego i Sportu nalezy w szczegdlnosci:
1) obstuga kancelaryjno — biurowa

2) obstuga sekretariatu , BOI Urzedu i obiegu dokumentéw

3) wspolpraca przy organizacji wydarzen i uroczystosci gminnych



4) realizacji zadan ochrony ludnosci i obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego wynikajacych
Z przepisow prawa

5) przygotowywanie projektow Uchwal, Zarzadzen i Decyzji w zakresie spraw prowadzonych przez
wydziat

6) nadzor nad obiektami sportowymi i pracownikami ( Stadion , Hala Sportowa, Orlik) oraz ustalaniem
harmonogramu pracy

7) nadzorowanie realizacji zadan Gminy z zakresu kultury fizycznej i sportu.

8) wspieranie dziatalnosci sportowej i inicjowanie dziatan na rzecz racjonalnego wykorzystania bazy
sportowej,

9) nadzoér nad jednostkami OSP z terenu Gminy Borowie

10) prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczaniem paliwa w jednostkach OSP podlegtych Gminie
Borowie

11) koordynowanie spraw zwigzanych z wyplata ekwiwalentu pieni¢znego za udzial w akcjach
ratowniczo-gasniczych strazakéw OSP,

12) obstuga gospodarcza Urzedu oraz nadzér nad pracownikami obstugi.

13) uzywanie przy oznaczaniu spraw symbolu ,,SO”

5. Rozdzial IV § 22 otrzymuje brzmienie

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. $wiadczen rodzinnych, wychowawczych, funduszu

alimentacyjnego, stypendium szkolnego i Karty Duzej Rodziny nalezy

1) wykonywanie zadania zwigzane z realizacja ustawy o $wiadczeniach rodzinnych, funduszu
alimentacyjnym, Karty Duzej Rodziny oraz pomocy socjalnej dla uczniow

2) Uzywanie przy oznaczeniu spraw symbolu ,,ZR”.

6. Zalacznik Nr 6 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Borowie otrzymuje brzmienie
jak w zataczniku do niniejszego zarzadzenia

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 maja 2026 roku i zostanie podany do wiadomosci
pracownikéw Urzedu Gminu Borowie poprzez zamieszczenie w zaktadce ,,Publiczny” .



Zatacznik Nr 6 do Zarzadzenia Nr 33/2026 Wéjta Gminy Borowie z dnia 30 kwietnia 2026 roku

WOJT

Ve D
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I Sportu Zagospodarowania Przestrzennego
\ ZJ \ 72\ ZJ \ J
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