ZARZ ADZENIE NR W-37/12
WOJTA GMINY LIPKA
z dnia 30 listopada 2012r.

w sprawieRegulaminu Organizacyjnego Urzdu Gminy Lipka
Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 mag@0 . o samorgzie gminnym (Dz.U. z 2001r.,
Nr 142, poz. 1591 ze zm. nagtaRegulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lipka.

81. Postanowienia ogolne
1. Regulamin Organizacyjny Ugdu Gminy Lipka, zwany dalej Regulaminem, ckae
1) zakres dziatania i zadania WYdu Gminy Lipka, zwanego dalej UWidem,
2) organizaag} Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Ugdu,
4) zakres dziatania kierownictwa Wadu i poszczegoélnych referatdbw oraz stanowisk pracy
w Urzedzie,
5) zasady zatatwiania spraw,
6) zasady podpisywania pism i decyzji,
7) postanowienia kicowe.
Urzad jest jednostk budzetowg Gminy Lipka.
Urzad jest pracodawgdla zatrudnionych w nim pracownikow.
Siedzily Urzedu g budynki pot@one przy ul. Kéciuszki 28 w Lipce.
Ustala s¢ nastpujace godziny pracy Ugdu Gminy:
1) poniedziatek ¥_16°
2) wtorek 8°_15°
3) éroda - pitek 7°-158°
4) we wtorek w godzinach od 7 do 8 ustala stas pracy wewtrznej przeznaczony na
szkolenia, narady organizacyjne,
5) Kasa Urzdu zamykana jest na pot godziny przed Zakeniem pracy Ukglu.
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82. Zakres dziatania i zadania Urezdu
1. Wojt wykonuje zadania przy pomocy gdz.
2. Do zakresu dziatania Wdu naley zapewnienie warunkéw nalgego wykonywania zada
spoczywajcych na Gminie.
3. Do zada Urzedu naley zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywanibh mada
I kompetenciji.
4. W szczegOlni do zada Urzedu naley:

1) przygotowywanie materiatdw niegthhych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowié i innych aktéw z zakresu administracji publiczimepz podejmowania innych
czynndci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie czynngi faktycznych wchodgeych w zakres zadaGminy,

3) zapewnienie organom Gminy iiwvosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwianiargka
I wnioskow,

4) realizacja innych obowzkow i uprawni@ wynikajacych z przepisow prawa oraz uchwat
organow Gminy,

5) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywaesji RRady oraz posiedigej komisji,

6) prowadzenie zbioru przepisow gminnych gpsiego w siedzibie Uezu.,

7) doskonalenie w sposéb aglty oraz stwarzanie warunkéw dla podnoszenia likkecii
pracownikow, zapewnienie efektywnego i sprawneg@atdaia przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawianie komunikacji wegtnznej i zewgtrznej

8) wykonywanie czynriei kancelaryjnych, obieg korespondenciji i zasadgphowywania
akt zgodnie z rozpadzeniem Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycz@id 2.

w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jetitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dzidaarchiwéw zaktadowych (Dz.U. nr 14, poz. 67).



§ 3. Organizacja Urzdu
1. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierowaicstizbowego  podposzikowania,
podziatlu uprawnie@ i obowigzkow oraz indywidualnej odpowiedziakw Zwhzanej z
wykonywaniem zada
2. Wojt kieruje prag Urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika giowwego wobec pracownikow
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
3. W czasie nieobecho Wéjta Urzdem kieruje Sekretarz w ramach udzielonego ugoieaia.
4. W Urzdzie tworzy s nastpujace referaty:

1) Administracyjny,

2) Finansowy,
5. W Urzdzie wydziela st samodzielne stanowiska:
1) stanowisko ds. inwestycji i zamowipublicznych
2) radcy prawnego.
Pracownicy wymienieni w ust. 2 podlegbpzpdrednio Wojtowi.
Referatami kiergjKierownicy:
1) Referatem Administracyjnym - Sekretarz Gminy,
2) Referatem Finansowym - Skarbnik Gminy,
8. Kierownicy odpowiedzialnigsprzed Wojtem za sprawne i zgodne z prawem funkoj@mie
referatu.
9. Kierownicy petnd nadz6r nad wypetnianiem obamkéw stwzbowych przez podlegtych
pracownikéw, m.in. poprzez prowadzokontrok wewretrzng w ramach Kontroli zaggczej.
10. W przypadku, gdy kieragy referatem nie me peilné swoich obowdzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zapuje go wyznaczony przez Wojta pracownik.
11. Referaty dzielsi¢c na stanowiska pracy.
12.Struktug organizacyjg Urzedu okrdla schemat organizacyjny, stanguoy zahcznik nr 1 do
Regulaminu.
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8§ 4. Zasady funkcjonowania Urzdu
1. Urzad dziata wedtug nagpujacych zasad:
a) praworzdngici,
b) stwzebnaci wobec spoteczrigi lokalnej,
c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,
d) jednoosobowego kierownictwa,
e) planowania pracy,
f) kontroli wewretrznej,
g) podziatu zada pomidzy kierownictwo Urzdu, poszczegdlne Referaty i samodzielne
stanowiska,
h) wzajemnego wspoétdziatania.
2. Pracownicy Urgdu w wykonywaniu swoich obowyzkéw i zada Urzedu dziataj na
podstawie i w granicach prawa i ob@eani g doscistego jego przestrzegania.
3. Pracownicy Urgdu w wykonywaniu zadaUrzedu i swoich obowjzkéw g obowigzani
stuzy¢ Gminie i Pastwu Polskiemu.
4. Gospodarowanigrodkami rzeczowymi odbywaeiv sposob racjonalny, celowy i
oszczdny z uwzgtdnieniem zasady szczegolnej staraenw zarzdzaniu mieniem komunalnym.
5. Zakupy towarow i ustug dokonywane o0 wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie
Z przepisami dotyezymi zamowié publicznych.
6. Urzzdem kieruje Wojt przy pomocy Sekretarza, Skarbijia Kierownikdw Referatdow ktorzy
ponosa odpowiedzialné przed Wojtem za realizacswoich zada.
7. Kierownicy poszczegolnych Referatéw kigrugarzdzap nimi w sposob zapewnigy optymaln
2



realizacg zada Referatdw i ponogzza to odpowiedzialrié przed Wojtem.

8. Kierownicy poszczegolnych Referatéw khim g bezpdrednimi przetaonymi podlegtych im
pracownikow i sprawujnadzor nad nimi.

9. W Urzdzie dziala kontrola wewgtrzna, ktorej celem jest zapewnienie prawidiéeio
wykonywania zad@aUrzedu.

10. Referaty realizgj zadania wynikajce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich
wiasciwosci rzeczowej.

11. Referaty $ zobowhzane do wspétdziatania z pozostatymi komdrkami pizgcyjnymi Urzdu w
szczegolnéci w zakresie wymiany informacji i wzajemnych kotiagiji.

8 5. Do zakresu zada Wajta nalezy w szczegoln§ci:

1. Reprezentowanie Ugdu na zewstrz,

2. Prowadzenie bigcych spraw Gminy,

3. Podejmowanie czyngoi w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczammgych oséb do

podejmowania tych czynkao,

Wykonywanie uprawnig zwierzchnika stabowego wobec wszystkich pracownikow ehim,

Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkiaokki organizacyjne Ukzlu oraz jego

pracownikow,

6. Okresowe zwotywanie - nie rzadziej jednak; raz na kwartat — narad z udziatem kierownikow
poszczegoblnych jednostek organizacyjnych w celuada@nia ich wspétdziatania i realizacii
zada,

7. Koordynowanie dziatalni@i komérek organizacyjnych Ugdu oraz organizowanie ich
wspOtpracy,

8. Rozstrzyganie sporow pogtizy poszczegélnymi komdrkami organizacyjnymi, wzegHlngci
dotyczicymi podziatu zada

9. Prowadzenie nadzoru nad realizaoyd-etu,

10. Przedktadanie Radzie Gminy projektéw uchwat,

11. Sktadanie Radzie Gminy okresowych sprawdzzlaealizacji zada,

12.Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytamaidnych, o ile Statut Gminy nie stanowi inaczej,

13. Czuwanie nad tokiem i terminowma wykonywania zadaUrzedu,

14.Przyjmowanie ustnychswiadczeé woli spadkodawcy,

15.Upowanianie Sekretarzaghbz innych pracownikéw Urgu do wydawania w jego imieniu
decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawachakresu administracji publicznej,

16.Przyjmowanie éwiadcze o stanie magkowym od kierownikéw jednostek organizacyjnych
Gminy oraz pracownikéw samaidowych upowanionych przez Wéjta do wydawania w jego
imieniu decyzji administracyjnych,

17.0go6Iny nadzér nad prawidtowym wykonywaniem przezacpwnikow Urzdu czynndci
kancelaryjnych,

18.Wydawanie zargdzenh wprowadzajcych wzycie regulaminy dotycgee dziatalnéci Urzedu,

19. Wykonywanie innych zadazastrzeonych dla Wojta przez przepisy prawa i Regulamingzo
uchwaty Rady.

20. Sprawowanie nadzoru kontroli wewtrenej w poszczegolnych komérkach organizacyjnych
Urzedu w ramach kontroli zagdczej oraz nadzor nad monitorowanym ryzykiem.

8 6. Do zada Sekretarza nalegy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urdu,

a w szczegolngi:

1. Prowadzenie wszelkich spraw Gminy w tym reprezeatow jej w posfpowaniu gdowym |
poza gdowym, oraz podejmowanie czyriokierownika Urzdu pod nieobec’d Wojta lub
wynikajacej z innych przyczyn nienzacsci petnienia obowgzkow przez Woijta,

2. Opracowywanie projektow zmian Regulaminu, opracoeuy@ projektow podziatu Referatow na
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stanowiska pracy i opracowywanie zakresow czyoinma stanowiskach pracy,

Nadzor nad organizacpracy w Urzdzie oraz prowadzenie spraw zwanych z doskonaleniem
kadr,

Przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyez/ch usprawnienia pracy Wdu,

Nadzor nad przygotowywaniem projektow uchwat i zeem,

Wykonywanie funkcji zwierzchnika stbowego wobec pracownikow bezpednio mu
podlegtych,

. Koordynacja i organizacja spraw z@anych z wyborami, referendum i spisami,

Wykonywanie innych zadana polecenie lub z upowaienia Wdjta,

. Przygotowywanie bigcej informacji dla poszczegdlnych pracownikéw datyych nowych

aktoéw prawnych,

Wydawanie wymaganych aaiadczé i poswiadczé urzedowych,

Przyjmowanie ustnychswiadcze ostatniej woli spadkodawcy,

Nadzorowanie ochrony informacji niejawnych i innytelemnic prawem chronionych,
Przyjmowanie i analizaswviadczé: magtkowych od zobowjzanych pracownikow Ugzlu
i kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,

Przeprowadzanie i organizowanie szkolgracownikow

Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zad&ekretarz dziata w granicach oiomych
imiennymi petnomocnictwami i upovaieniami udzielonymi przez Woijta.

7. Do zada Skarbnika nalezy:

Wykonywanie okrigonych przepisami prawa oboyzkOw w zakresie rachunkoé®
Nadzor i kierowanie pra®keferatu Finansowego,

Nadzér i kontrola realizacji baetu gminy,

Opracowywanie projektu bietu, przedktadanie do uchwalenia oraz jego reghzac
Opracowywanie uktadu wykonawczego tetd,

Opracowywanie planéw finansowych kltm oraz jednostek podlegtych,
Kontrasygnowanie czyném prawnych mogcych spowodowapowstanie zobowrzan,
pieneznych i udzielanie upowaien innym osobom do dokonywania kontrasygnaty,
Nadzo6r nad wymiarem, poborem podatkéw itppta

Przygotowywanie bigcych informacji o realizacji bugtu gminy,

Opracowywanie okresowych analiz, informasjprawozda dotyczcych dziatalnéci
Gminy dla organéw Gminy,

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospogléikansows gminnych jednostek
organizacyjnych,

Przeprowadzanie i organizowanie szkqedlegtych pracownikéw,

Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadkkarbnik dziata w granicach oklenych
imiennymi petnomocnictwami i upowrd@eniami udzielonymi przez Wojta

§ 8. Zadania na samodzielnym stanowisku ds. inwesfyi zamowien publicznych okreslone s
w zafgczniku nr 2 do Zarzadzenia

8 9. Do wspélnych zada Referatow nalery:

1. Przygotowywanie materiatdbw oraz podejmowanie czyon@rganizacyjnych na potrzeby
organoéw Gminy,

2. Prowadzenie pogbowania administracyjnego i przygotowywanie matéviaoraz projektow
decyzji administracyjnych, a ta& wykonywanie zada wynikajgcych z przepiéw
0 postpowaniu egzekucyjnym w administraciji,

3. Pomoc Radzie Gminy, wdaiwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom



pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zaga

4. Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu tenaldbw niezlednych do
przygotowania projektu badtu gminy,

5. Przygotowywanie sprawozflaocen, analiz i bigcych informacji o realizacji zada

6. Wspotdziatanie z referatami w zakresie szkolemiaskonalenia zawodowego pracownikow,

7. Przechowywanie akt,

8. Przygotowywanie projektow uchwat Rady i jej komigjaz innych materialtdbw na posiedzenia

i obrady tych organdéw,

9. Opracowywanie i przygotowywanie akt do archiwum zoreh przekazywanie osobie
odpowiedzialnej za prowadzenie archiwum zaktadowego

10. Stosowanie obowrujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,

11. Stosowanie zasad dotycxch wewrtrznego obiegu akt,

12.Prowadzenie rejestrow skarg, wnioskéw i listow wyygcych do danego referatu,

13.Opracowywanie okresowych ocen, analiz i innych rimfacji dla potrzeb organéw Gminy
i Wojta,;

14.Opracowywanie projektébw zadzen z zakresu powierzonych na stanowisku pracy
spraw oraz realizowanie przyych zaradzen;

15.Przygotowanie téei uméw, porozumig protokotéw i innych tego typu dokumentow
z zakresu powierzonych zaga

16.Wspotpraca z  jednostkami  samgia  terytorialnego, administracj rzadowa,
organizacjami pozaggowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisamykompetenciji;

17.Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form grac

18.Wykonywanie zadaprzekazanych do realizacji przez Wojta,

19. Ochrona informacji niejawnych,

810. Zadania Referatu Administracyjnego okrélone @1 w zalgczniku Nr 3 do regulaminu.
811. Zadania Referatu Finansowego ok&kone 33 w zalgczniku Nr 4 do regulaminu.
812. Do zada Radcy Prawnego nal2y wykonywanie obstugi prawnej Urzdu zgodnie
z ustavg z dnia 6 lipca 1982 roku o radcach prawnych, a wzszegoIndci :
obstuga prawna Rady, Komisji, Wéjta i \ddu,
sporadzanie opinii prawnej,dulz wyktadni stosowanych przepisow,
reprezentowanie Ugdu przed gdami oraz innymi organami orzekaymi,
opiniowanie projektow umoéw oraz porozumnigotyczcych spraw magkowych,
opiniowanie projektow uchwat Rady i Zadzen Wojta oraz innych aktow prawnych
wydawanych przez Gmgn
8§ 13. Zasady zafatwiania spraw.
1. Ogoblne zasady zatatwiania spraw Obywateli d&ree § w kodeksie pogpowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej orazgpisach szczegoéinych.
2. Rejestrowanie i znakowanie spraw powsgiggh w toku dziatalngci Urzedu oparte jest na
jednolitym rzeczowym wykazie akt.
3. Indywidualne sprawy Obywateli zatatwiangvs trybie i terminach okionych w kodeksie
postpowania administracyjnego oraz innych przepisaelpr
4. Pracownicy Urgdu g zobowgzani do sprawnego i rzetelnego rozpatrywania itweadaia
spraw Obywateli, kiergg sk przepisami prawa.
5. Odpowiedzialn& za terminowe i prawidiowe zatatwianie spraw indgmalnych Obywatel
ponosa kierownicy referatow oraz pracownicy zgodnie zalmtymi zakresami obowzkow.
6. Wyznaczony pracownik w Referacie Administracyiny prowadzi rejestr centralny skarg
I wnioskow oraz rejestr interesantbw w ramach skiangnioskow, a take czuwa nad
terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow.
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7. Odpowiedzialn& za nieterminowe i niewtgiwe zalatwianie skarg i wnioskébw Obywatel
ponosz kierownicy referatdbw oraz pracownicy zgodnie zalmtym zakresem obogzkdw.

8. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wkimv w kady poniedziatek
od 14° do 18°i w srode od 7°°do 10%.

9. Pozostali pracownicy Ugdu przyjmuy Obywateli w sprawach skarg i wnioskow codziennie
w godzinach przyjmowania interesantéw.

10. Zgtoszone wnioski, uwagi i opinie rejestrowasge zeszytach. Zapisy winny zawiéra
w szczegolnéci: Nazwisko interesanta, streszczenie sprawy iiglolze odpowiedzi. 3é
sprawa zgodnie z kompetencjami zostata przekazamamu pracownikowi lub jednostce
nalezy umies¢ nazwisko osoby lub nazwednostki, ktorej przekazano spraw

11. Pracownicy obstugagy interesantéw zobowzani ¢ do:

1) udzielania informacji niezlainych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wigjania tréci
obowigzujacych przepisow,

2) rozstrzygngcia sprawy w miay mozliwosci niezwtocznie a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu jej zatatwienia,

3) kazdorazowego informowania zainteresowanych o staatewienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedteniu terminu rozstrzygecia sprawy,

5) informowania o przystugagych srodkach odwotawczych, zalen lub $rodkach
zaskazenia od wydanych rozstrzygi

12. Interesanci maj prawo uzyskiwé& informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonigzne
telegraficznej lub elektronicznej.

§ 14. Zasady podpisywania pism i decyzji.

1.

kW

Wojt podpisuje:

1) zarzdzenia,

2) pisma zwjzane z reprezentowaniem Gminy na zginm

3) pisma zawieragce gwiadczenia woli w zakresie zadu mieniem Gminy,

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotygze pracownikéw,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do wtér wydawania w jego imieniu nie
upowanit pracownikow Urzdu,

6) petnomocnictwa i upowaienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma waezzajce
osoby uprawnione do podejmowania czyWui@ zakresu prawa pracy wobec pracownikow
Urzedu,

7) pisma zawierace gwiadczenia woli Urgdu jako pracodawcy,

8) petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przgthsi i organami administracji publicznej,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10)odpowiedzi na postulaty mieszi@w, zgtaszane za grednictwem radnych,

11)inne pisma, jdi ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

Sekretarz i Skarbnik podpigupisma pozostage w zakresie ich zafla nie zastrzeone do

podpisu Wajta.

Kierownik Urzdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozas&w zakresie jego zatla

Kierownicy Referatow podpisyj

1) pisma zwjzane z zakresem dziatania Referatéw, nie zagineedo podpisu Woijta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach datveenia ktorych zostali upowaieni
przez Woijta,

3) pisma w sprawach dotygzych organizacji wewgirznej Referatow.

Kierownicy Referatéw okiétjag rodzaje pism, do podpisywania ktorycly @gpowanieni inni

pracownicy.



6. Pracownicy przygotowsggy projekty pism, w tym decyzji administracyjnygtarafup je swoim
podpisem, umieszczonym nanknl tekstu projektu z lewej strony.

7. Pracownicy przygotowggy pisma umieszczajnformacg o osobie prowadgzej spraw.

8. W stopce pisma umieszcza adres dokumentu w komputerze.

9. Pracownicy przygotowsggy materiaty dla organow Gminy parafye swoim podpisem
i przekazuj przetozonym do zatwierdzenia.

10. Projekty uchwat i innych rozstrzyghipowinny by podpisane przez spadzapcego projekt,
sprawdzone przez Sekretarza lub radorawnego, gdy projekt sklada WOojt wymagaj
zatwierdzenia przez Wojta.

8 15. Kontrola wewretrzna.

1. Kontrola pracownikow i poszczegélnych referatow ddiz dokonywana jest pod wzglem
legalndci, gospodarni, rzetelndci, celowdci, terminowdci i skutecznéci.

2. Kontrola mae dotyczy catasci spraw prowadzonych przez davsolg, wzgkdnie okrglonych

spraw, a take jednej sprawy.

3. Dokumentacja u pracownika winnatttgk prowadzona, aby bez zwioki mogt on okateczle,

w ktorej znajdowa sie powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

4. Kontroli dokonu:
1) Wit lub osoba dziatafa na podstawie petnomocnictwa udzielonego przegaNoé
w odniesieniu do kierownikow poszczegolnych komdoeganizacyjnych lub stanowisk (w tym
stanowisk samodzielnych),
2) Kierownicy poszczegolnych referatow w odniesiethd podporgdkowanych im pracownikéw.
3) Ustalenia pkt.1 i 2 nie zwalnigpd statego przeprowadzania samokontroli.

5. Z kontroli sporzdza s¢ protokét w 3 egz. zakazony wnioskami.

6.0 sposobie wykorzystania wnioskow i propozycjkgairolnych decyduje Wajt.

§ 16. Postanowienia kéicowe

1. Czynndci o charakterze przygotowawczym i techniczno-karggym wykonuj poszczegélne
jednostki organizacyjne we wiasnym zakresie.

2. Korespondencja Uerlu jest ewidencjonowana i rejestrowana w Biurze t@psinteresanta
w systemie tradycyjnym, elektronicznie .

3. Faktury g ewidencjonowane i rejestrowane w &gwasci Urzedu w systemie tradycyjnym,
elektronicznie.

4. Podziat rzeczowy akt na stanowiskach pracy d&jg kierownicy referatbw na podstawie
jednolitego rzeczowego wykazu akt.

5. Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych nagbujace symbole:

1) Referat Administracyjny ~ADM”
2) Referat Finansowy »FIN”
3) Inwestycje i zamdwienia publiczne SZP”
4) Urzad Stanu Cywilnego ,USC”
5) Radca prawny » RP”

6. Kompetencje i zasady odpowiedzialcigpracownikdéw okrélaja zakresy czynniei przewidziane
dla poszczegdlnych stanowisk pracy.

7. Zakresy czynnwi dla pracownikow referatow ustala kierownik refier, dla samodzielnych

stanowisk pracy i kierownikow referatow ustala ®¢#rz Gminy.

Zakresy czynriei dla pracownikow Urgdu podlegaj zatwierdzeniu przez Wojta.

Dla réwnomiernego ohgienia pracownikoOw dopuszczalne jest przydzielenmalresie

©



czynndci tych obowgzkow, ktore wykraczaj poza zakresy pracy referatowgdh samodzielnego
stanowiska pracy lecz wynikar kompetencji i zadaGminy.

10. Za realizagjwydatkow odpowiedzialri@ merytoryczmg ponosz pracownicy.

11. Pracownicy merytoryczni zobayzani § do prowadzenia wydatkOw w rozbiciu na dziaty,
rozdzialy i paragrafy. W przypadku potrzeby dokdaammian budetowych /braksrodkéw
w danym rozdziale lub paragrafie/ zobgrani g ztozy¢ wniosek na ¢ce Skarbnika Gminy ze
wskazanienzrédta pokrycia niedoboru.

12. Dla zapewnienia odpowiedniego przeptywu infazgjnenadzoru nad zatatwianiem spraw ustala
sie symbole dekretacji dokumentéw wptywaych do Urzdu:

1) ,W” - oznaczato, ze natg niezwitocznie omowd pismo z Wojtem
2) ,PM” - oznacza toze naley przygotow& odpowied i omowic z Wéjtem
3) ,PR” - oznacza taze naley zreferowa sprave Wojtowi

13. W Urzdzie Gminy prowadzone $astpujace rejestry kancelaryjne:
1) rejestr skarg, wnioskow i listow,
2) rejestr uchwat Rady Gminy,
3) rejestr zargdzen Waojta Gminy,
4) rejestr pism niejawnych,
5) rejestr jednostek organizacyjnych i instytucji kit
6) rejestr jednostek pomocniczych,
7) rejestr udzielonych upowviaien i petnomocnictw,
8) rejestr dziatalnéci regulowanej.
14. Rejestry te prowadzvyznaczeni pracownicy.
15. W siedzibie Urgdu znajduje si
1) tablica ogtosz urzedowych,
2) tablica informacyjna o rozkitadzie czasu pracyddizoraz wyznaczonych dniach
i godzinach przygg interesantow w sprawach skarg i wnioskéw,
3) tablica informacyjna o rozmieszczeniu jednostelganizacyjnych Urgdu, wywieszki na
drzwiach lokali biurowych wyszczegolniae:
a) imie¢ i nazwisko pracownika,
b) stanowisko stzbowe,
c) skrocony zakres dziatania.
16. Urzd Prowadzi Biuletyn Informacji Publicznej.
17. Regulamin niniejszy obowduje wszystkich pracownikow Ugdu. Nie przestrzeganie regulaminu
stanowi naruszenie oboyzkOw stizbowych.
18. Z regulaminem majobowhzek zapoznasi¢c wszyscy pracownicy a przygie do wiadoméci i
stosowania postanowieegulaminu potwierdzajwlasnogcznym podpisem.
19. W sprawach nie offiych regulaminem decyduje Wdjt.

§ 17. Zahczniki do Regulaminu stanows jego integralng czesé.
§ 18. Traci moc Zaradzenie Wojta Gminy Lipka Nr W-1/12 z dnia 2.01.202r.

8 19. Regulamin wchodzi weycie z dniem podpisania.



