ZARZADZENIE NR W-16/21
WOITA GMINY LIPKA
z dnia 28 grudnia 2021r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Lipka

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym Dz. U. z 2021r., poz. 1372 ze zm.

nadaje: Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lipka

81.
1.

Postanowienia ogélne
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Lipka, zwany dalej Regulaminem, okresla:
1) zakres dziatania i zadania Urzedu Gminy Lipka, zwanego dalej Urzedem,
2) organizacje Urzedu,
3) zasady funkcjonowania Urzedu,
4) zakres dziatania kierownictwa Urzedu i poszczegdlnych referatéw oraz samodzielnych
stanowisk pracy w Urzedzie,
5) zasady zatatwiania spraw,
6) zasady podpisywania pism i decyzji,
7) postanowienia koricowe.

2. Urzad jest jednostka budzetowg Gminy Lipka.

3. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.

4. Siedzibg Urzedu sg budynki potozone przy ul. Kosciuszki 28 w Lipce.
5. Ustala sie nastepujace godziny pracy Urzedu Gminy:

6.

§2.

1) poniedziatek 700 — 15090
2) wtorek 700 — 159
3) $roda - pigtek 700 — 15090
4) we wtorek w godzinach od 7 do 8 ustala sie czas pracy wewnetrznej przeznaczony na szkolenia,
narady organizacyjne,
W siedzibie Urzedu znajduje sie:
1) tablica ogtoszen urzedowych, ogtoszen informacyjnych i sgdowych;
2) tablica informacyjna o rozktadzie czasu pracy Urzedu oraz tablica o rozmieszczeniu stanowisk
pracy w Urzedzie;
3) wywieszki na drzwiach pomieszczen biurowych wyszczegdlniajgce:
a) imie i nazwisko pracownika,
b) stanowisko stuzbowe,
€) skrdcony zakres dziatania;
4) informacja o dniach przyjec¢ interesantéw przez wojta w sprawach skarg i wnioskéw.

. Urzad prowadzi strone internetowgq oraz Biuletyn Informacji Publicznej Gminy Lipka.
. Urzad Stanu Cywilnego miesci sie w siedzibie Urzedu Gminy Lipka i jest czynny w godzinach

pracy Urzedu.

. Urzad Stanu Cywilnego udziela slubdw w dni powszednie, soboty, niedziele i Swieta w godzinach

uzgodnionych z zainteresowanymi.

Zakres dziatania i zadania Urzedu
Wojt wykonuje zadania przy pomocy Urzedu.
Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdw nalezytego wykonywania
spoczywajgcych na Gminie zadan:
1) wiasnych,
2) zleconych,
3) wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji rzgdowej,
4) powierzonych w drodze porozumienia z jednostkami samorzadu terytorialnego.



3. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy w wykonywaniu ich zadan
i kompetencji a w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podejmowania uchwat, wydawania decyzji,
postanowien i innych aktéw z zakresu administracji publicznej oraz podejmowania innych
czynnosci prawnych przez organy Gminy,

2) wykonywanie czynnosci faktycznych wchodzgcych w zakres zadan Gminy na podstawie
udzielonych upowaznien,

3) zapewnienie organom Gminy mozliwosci przyjmowania, rozpatrywania oraz zatatwiania skarg i
whnioskoéw,

4) planowanie i realizacja budzetu gminy oraz innych aktéw organéw Gminy,

5) realizacja innych obowigzkdw i uprawnien wynikajacych z przepisdw prawa oraz uchwat
organéw Gminy,

6) prowadzenie zbioréw przepiséw gminnych dostepnych w siedzibie Urzedu, oraz w Biuletynie
Informacji Publicznej Gminy,

7) zapewnienie dostepu do informacji publicznej z zastrzezeniem wyjatkdéw wynikajacych
z ustaw,

8) zapewnienie warunkow organizacyjnych do odbywania sesji Rady oraz posiedzen jej komisji,

9) doskonalenie w sposdb ciggty oraz stwarzanie warunkédw dla podnoszenia kwalifikacji
pracownikéw, zapewnienie efektywnego i sprawnego dziatania przy wykorzystaniu technik
informatycznych, poprawianie komunikacji wewnetrznej i zewnetrznej,

10) wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, obieg korespondenc;ji i zasady przechowywania
akt zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwéw zaktadowych.

§ 3. Organizacja Urzedu
1. Urzad funkcjonuje na zasadach jednoosobowego kierownictwa, stuzbowego podporzagdkowania,
podziatu uprawnien i obowigzkéw oraz indywidualnej odpowiedzialnosci zwigzanej
z wykonywaniem zadan.
2. Waijt kieruje pracg Urzedu i wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw
Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych Gminy.
3. W czasie nieobecnosci Wéjta urzedem kieruje Sekretarz w ramach udzielonego upowaznienia.
4. W Urzedzie tworzy sie nastepujace referaty:
1) Administracyjny,
2) Finansowy,
5. W Urzedzie wydziela sie samodzielne stanowiska:
1) stanowisko ds. inwestycji i rolnictwa;
2) stanowisko ds. pozyskiwania funduszy pomocowych;
3) stanowisko ds. zamdwien publicznych;
4) stanowisko Radcy prawnego.
6. Pracownicy wymienieni w ust. 5 pkt. 1 i 2 podlegajg bezposrednio Waojtowi.
7. Referatami kierujg Kierownicy:
1) Referatem Administracyjnym - Sekretarz Gminy,
2) Referatem Finansowym - Skarbnik Gminy,
8. Kierownicy odpowiedzialni sg przed Wéjtem za sprawne i zgodne z prawem funkcjonowanie
referatu.



9. Kierownicy petnig nadzér nad wypetnianiem obowigzkéw stuzbowych przez podlegtych
pracownikéw, m.in. poprzez prowadzong kontrole wewnetrzng w ramach Kontroli zarzadcze;j.

10.W przypadku, gdy kierujgcy referatem nie moze petnié swoich obowigzkéw z powodu urlopu,
choroby lub innych przyczyn, zastepuje go wyznaczony przez Wajta pracownik.

11.Referaty dzielg sie na stanowiska pracy.

12.Strukture organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowigcy zatgcznik
nr 1 do Regulaminu.

§ 4. Zasady funkcjonowania Urzedu
1. Urzad dziata wedtug nastepujacych zasad:

a) praworzadnosci,

b) stuzebnosci wobec spotecznosci lokalnej,

c) racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

d) jednoosobowego kierownictwa,

e) planowania pracy,

f) kontroli wewnetrznej,

g) podziatu zadan pomiedzy kierownictwo Urzedu, poszczegdlne Referaty i samodzielne

stanowiska oraz ich wzajemnego wspétdziatania;

h) podnoszenia jakosci Swiadczonych ustug;

i) etyki.
2. Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw i zadan Urzedu:
a) dziatajg na podstawie i w granicach prawa, obowigzani sg do $cistego jego przestrzegania;
b) obowigzani sg do stuzenia Gminie i Panstwu Polskiemu;
c) dziataja zgodnie z postanowieniami Kodeksu Etycznego Pracownikéw Urzedu Gminy Lipka.
3. Gospodarowanie $rodkami rzeczowymi odbywa sie w sposdb racjonalny, celowy i oszczedny
z uwzglednieniem zasady szczegdlnej starannosci w zarzgdzaniu mieniem komunalnym.
4. Zakupy towardéw i ustug dokonywane sg po wyborze najkorzystniejszej oferty, zgodnie z przepisami
dotyczgcymi zamowien publicznych.
5. Urzedem kieruje Wajt przy pomocy Kierownikéw Referatow.
6. Kierownicy poszczegdlnych Referatow kierujg i zarzadzajg nimi w sposdb zapewniajgcy optymalng
realizacje zadan oraz ponoszg odpowiedzialno$é przed Wadjtem za ich realizacje.
7. Pracownicy na samodzielnych stanowiskach wykonujg prace w sposdb zapewniajacy realizacje
okreslonych dla nich zadan i ponoszg za to odpowiedzialnos¢ przed Wojtem.
8.W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktdrej celem jest zapewnienie prawidtowosci wykonywania
zadan Urzedu.
9. Pracownicy realizujg zadania wynikajgce z przepiséw prawa i Regulaminu w zakresie ich wtasciwosci
rzeczowej.
10. Pracownicy urzedu sg zobowigzani do wspétdziatania ze sobg w zakresie wymiany informacji
usprawniajgcej prawidtowa realizacje zadan.

§ 5. Do zadan Wajta nalezy w szczegdlnosci:
1. Kierowanie biezgcymi sprawami Gminy i reprezentowanie jej na zewnatrz;
2. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich pracownikéow Urzedu,
oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;



10.
11.

12

13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.
22.

Podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy i wyznaczanie innych oséb do
podejmowania tych czynnosci;

Nadzér nad dziatalnoscig i funkcjonowaniem jednostek organizacyjnych Gminy;

Zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne Urzedu oraz jego
pracownikéw;

Koordynowanie dziatalnosci komodrek organizacyjnych Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy;

Rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi komdrkami organizacyjnymi, w szczegdlnosci
dotyczacych podziatu zadan;

Nadzér nad realizacjg budzetu;

Wydawanie zarzadzen wprowadzajgcych w zycie regulaminy dotyczgce dziatalnosci Urzedu;
Czuwanie nad tokiem i terminowoscig wykonywania zadan Urzedu;

Zapewnienie warunkéw organizacyjnych dla sprawnego funkcjonowania Urzedu, a zwtaszcza
dbanie o efektywnos¢ i dyscypline pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw mieszkaricéw Gminy;

. Wydawanie decyzji z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie decyzji w sprawach

nalezgcych do zadan Urzedu, podpisywanie pism i dokumentéw wychodzacych na zewnatrz;
Wydawanie zarzgdzen upowazniajgcych do wydawania w jego imieniu decyzji
administracyjnych, a takze do prowadzenia postepowan i przygotowywania projektéow pism
i decyzji administracyjnych;

Przedktadanie Radzie Gminy projektow uchwat, oraz sktadanie okresowych sprawozdan
z realizacji zadan;

Udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych, o ile Statut Gminy nie stanowi
inaczej;

Przyjmowanie ustnych oswiadczen woli;

Udzielanie petnomocnictw procesowych;

Sprawowanie nadzoru kontroli wewnetrznej w poszczegdlnych komodrkach organizacyjnych
Urzedu w ramach kontroli zarzagdczej oraz nadzér nad monitorowanym ryzykiem;
Podejmowanie czynnosci w zwigzku z bezposrednim zagrozeniem interesu publicznego
i sprawowanie funkcji szefa obrony cywilnej Gminy;

Kierowanie dziataniami w czasie stanu kleski zywiotowej wprowadzonej na terenie Gminy,
opracowywanie planu operacyjnego ochrony przed powodzig, ogtaszanie i odwotywanie
pogotowia i alarmu przeciwpowodziowego, zarzgdzanie ewakuacji z obszaréw bezposrednio
zagrozonych;

Wykonywanie zadan z dziedziny obronnosci panstwa;

Wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wéjta przepisami prawa.

§ 6. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu, a w szczegdlnosci:
Prowadzenie wszelkich spraw Gminy w tym reprezentowanie jej w postepowaniu sgdowym i poza
sgdowym, oraz podejmowanie czynnosci kierownika Urzedu pod nieobecnos¢ Wéjta lub
wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci petnienia obowigzkéw przez Wojta;

Opracowywanie projektéw regulaminéw i ich zmian;

Opracowanie projektdow podziatu zadan na poszczegélne referaty i samodzielne stanowiska pracy;
Nadzér nad organizacjg pracy, prawidtowym i sprawnym funkcjonowaniem Urzedu i obstuga
interesantow;

Przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczgcych usprawniania pracy Urzedu;

Nadzér nad przygotowywaniem projektéw uchwat i zarzadzen;

1.



10.

11.

12.
13.

14.
15.
16.
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13.

§8.

Koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami, referendum i spisami;

Wydawanie wymaganych zaswiadczen i poswiadczen urzedowych w zakresie uprawnien organow
gminy;

Przyjmowanie ustnych o$wiadczen ostatniej woli spadkodawcy;

Nadzorowanie ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych i innych tajemnic
prawem chronionych;

Przyjmowanie oswiadczen majgtkowych od kierownikéw jednostek organizacyjnych gminy,
radnych oraz pracownikéw Urzedu;

Organizacja szkolen i doskonalenia zawodowego pracownikéw;

Organizacja i koordynacja praktyk szkolnych i stazy zawodowych kierowanych przez Powiatowy
Urzad Pracy,

Nadzér nad prawidtowym redagowaniem strony urzedu oraz BIP;

Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta;

Przy wykonywaniu swoich kompetencji i zadan Sekretarz dziata w granicach okreslonych
imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wéijta.

. Do zadan Skarbnika nalezy:

Wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkéw w zakresie rachunkowosci;
Nadzdr i kierowanie pracg Referatu Finansowego;

Nadzdr i kontrola realizacji budzetu gminy;

Opracowywanie projektu budzetu, przedktadanie do uchwalenia oraz jego realizacja;
Opracowywanie uktadu wykonawczego budzetu;

Opracowywanie planéw finansowych Urzedu oraz jednostek podlegtych;
Kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowac powstanie zobowigzan
pienieznych i udzielanie upowazniert innym osobom do dokonywania kontrasygnaty;
Nadzér nad wymiarem, poborem podatkéw i opfat;

Przygotowywanie biezgcych informacji o realizacji budzetu gminy;

Opracowywanie okresowych analiz, informacji i sprawozdan dotyczgcych dziatalnosci
Gminy dla organéw Gminy;

Sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarkg finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych,

Nadzér nad realizacjg przedsiewzie¢ w ramach funduszu soteckiego;

Przy wykonywaniu swoich kompetenc;ji i zadan Skarbnik dziata w granicach okreslonych
imiennymi petnomocnictwami i upowaznieniami udzielonymi przez Wojta.

Zadania samodzielnych stanowisk: ds. inwestycji i rolnictwa, ds. pozyskiwania funduszy

pomocowych oraz ds. zamoéwien publicznych okreslone sg w zatgczniku nr 2 do Zarzadzenia

§9.

Do wspdlnych zadan Referatow nalezy:

1. Przygotowywanie materiatdw oraz podejmowanie czynnosci organizacyjnych na potrzeby
organow Gminy;

2. Prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materiatéw oraz projektéw
decyzji administracyjnych, a takize wykonywanie zadad wynikajgcych z przepiséw
o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

3. Pomoc Radzie Gminy, wfasciwym rzeczowo komisjom Rady, Wojtowi i jednostkom
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11.

12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.
19.

20.

21.

pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan;

Wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania
projektu budzetu gminy;

Przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informacji o realizacji zadan;
Przygotowywanie projektow uchwat Rady i jej komisji oraz innych materiatéw na posiedzenia
i obrady tych organdéw;

Stosowanie obowigzujgcego jednolitego rzeczowego wykazu akt;

Stosowanie zasad dotyczgcych wewnetrznego obiegu akt;

Przechowywanie akt zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami;

. Rozpatrywanie skarg i wnioskow w zakresie spraw wynikajacych z zajmowanego stanowiska
pracy;
Opracowywanie okresowych ocen, analiz i innych informacji dla potrzeb organéw Gminy
i Wéjta;

Opracowywanie projektéw zarzadzen z zakresu powierzonych na stanowisku pracy spraw
oraz realizowanie przyjetych zarzadzen;

Przygotowanie tresci umoéw, porozumien, protokotéw i innych tego typu dokumentéw
z zakresu powierzonych zadan;

Wspodtpraca z jednostkami samorzadu terytorialnego, administracjg rzagdowg, organizacjami
pozarzagdowymi oraz innymi podmiotami w zakresie przypisanych kompetenciji;

Usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy;

Przestrzeganie przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych i ochrony danych
osobowych;

Prowadzenie rejestréw zwigzanych z ochrong danych osobowych na stanowisku, w tym
uzupetnianie danych w rejestrze czynnosci przetwarzania, kategorii przetwarzania,
udostepniania danych, rejestrze umoéw powierzenia, rejestrze klauzul informacyjnych, rejestrze
naruszen bezpieczenstwa danych zawartych w oprogramowaniu RODO protektor zgodnie
z nadanymi uprawnieniami dostepu do systemu;

Udostepnianie informacji publicznych w granicach wyznaczonych przepisami prawa;
Wspétdziatanie w zakresie spraw obrony cywilneji obronnosci, a takze ochrony
przeciwpozarowej i bhp,

Publikowanie materiatéw w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie swojego stanowiska
pracy;

Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wéjta.

§10. Zadania Referatu Administracyjnego okreslone sg w zataczniku Nr 3 do regulaminu

§11. Zadania Referatu Finansowego okreslone sg w zatgczniku Nr 4 do regulaminu

§12. Inne zadania realizowane w imieniu Wéjta Gminy Lipka na podstawie odrebnych
upowaznien i umow okreslone sg w zataczniku Nr 5 do regulaminu

§13. Zasady zatatwiania spraw

1.

Ogélne zasady zafatwiania spraw Obywateli okreslone sg w kodeksie postepowania
administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej oraz przepisach szczegélnych;

Rejestrowanie i znakowanie spraw powstajgcych w toku dziatalnosci Urzedu oparte jest na
jednolitym rzeczowym wykazie akt;



10.

11.

12.

Indywidualne sprawy Obywateli zatatwiane sg w trybie i terminach okreslonych w kodeksie

postepowania administracyjnego oraz innych przepisach prawa;

Pracownicy Urzedu sg zobowigzani do sprawnego, rzetelnego i terminowego zatatwiania spraw

Obywateli, kierujac sie przepisami prawa;

Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zaftatwianie spraw indywidualnych Obywateli

ponoszg kierownicy referatéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonymi zakresami obowigzkow;

Wyznaczony pracownik w Referacie Administracyjnym prowadzi rejestr centralny skarg

i wnioskdow oraz rejestr interesantow w ramach skarg i wnioskow, a takze czuwa nad

terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow;

Odpowiedzialno$¢ za nieterminowe i niewtfasciwe zatatwianie skarg i wnioskdw Obywateli

ponoszg kierownicy referatdéw oraz pracownicy zgodnie z ustalonym zakresem obowigzkéw;

Wjt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw od poniedziatku do pigtku

w godzinach pracy Urzedu Gminy Lipka, przy czym w poniedziatki dodatkowo w godzinach od

15.00 do 16.30 - po uprzednim uzgodnieniu przez osobe zainteresowang terminu spotkania

w Biurze Obstugi Interesantéw;

Pozostali pracownicy Urzedu przyjmujg Obywateli w sprawach skarg i wnioskédw codziennie

w godzinach przyjmowania interesantéw;

Zgtoszone wnioski, uwagi i opinie rejestrowane sg w zeszytach. Zapisy winny zawierac

w szczegdblnosci: Nazwisko interesanta, streszczenie sprawy i udzielone odpowiedzi. Jesli sprawa

zgodnie z kompetencjami zostata przekazana innemu pracownikowi lub jednostce nalezy umies¢

nazwisko osoby lub nazwe jednostki, ktérej przekazano sprawe;

Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani sg do:

1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy oraz wyjasniania tresci
obowigzujgcych przepisow,

2) rozstrzygniecia sprawy w miare mozliwosci niezwtocznie a w pozostatych przypadkach do
okreslenia terminu jej zatatwienia,

3) kazdorazowego informowania zainteresowanych o stanie zatatwienia ich sprawy,

4) powiadamiania o przedtuzeniu terminu rozstrzygniecia sprawy,

5) informowania o przystugujacych srodkach odwotawczych, zazalen lub srodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnie¢;

Interesanci majg prawo uzyskiwaé¢ informacje w formie pisemnej, ustnej, telefonicznej,

telegraficznej lub elektronicznej.

§ 14. Zasady podpisywania pism i decyzji
1. Wojt podpisuje:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

zarzadzenia,

pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz,

pisma zawierajgce osSwiadczenia woli w zakresie zarzgdu mieniem Gminy,

odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczgce pracownikéw,

decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu nie upowaznit
pracownikéw Urzedu,

petnomocnictwa i upowaznienia do dziatania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajgce osoby
uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw Urzedu,
pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy,

petnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami administracji publicznej,
odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,



w

oo

10.

10) odpowiedzi na postulaty mieszkaricow, zgtaszane za posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wjt zastrzegt dla siebie.

Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajgce w zakresie ich zadan, nie zastrzezone do podpisu

Wojta.

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego zadan.

Kierownicy Referatéw podpisuja:

1) pisma zwigzane z zakresem dziatania Referatéw, nie zastrzezone do podpisu Wdijta,

2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach do zatatwiania ktérych zostali upowaznieni
przez Wéjta,

3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej Referatow.

Kierownicy Referatow okreslajg rodzaje pism, do podpisywania ktérych sg upowaznieni inni

pracownicy.

Pracownicy przygotowujgcy projekty pism, w tym decyzji administracyjnych, parafujg je swoim

podpisem, umieszczonym na koricu tekstu projektu z lewej strony.

Pracownicy przygotowujacy pisma umieszczajg informacje o osobie prowadzacej sprawe.

W stopce pisma umieszcza sie adres dokumentu w komputerze.

Pracownicy przygotowujgcy materiaty dla organéw Gminy parafujg je swoim podpisem

i przekazujg przetozonym do zatwierdzenia.

Projekty uchwat i innych rozstrzygnie¢ powinny by¢ podpisane przez sporzgdzajacego projekt,

sprawdzone przez Sekretarza lub radce prawnego, gdy projekt sktada Wéjt wymagajg zatwierdzenia

przez Wajta.

§ 15. Kontrola wewnetrzna

1.

Kontrola pracownikéw i poszczegdlnych referatow Urzedu dokonywana jest pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci, rzetelnosci, celowosci, terminowosci i skutecznosci.

Kontrola moze dotyczyé catosci spraw prowadzonych przez dang osobe, wzglednie okreslonych
spraw, a takze jednej sprawy.

Dokumentacja u pracownika winna by¢ tak prowadzona, aby bez zwtoki mégt on okazac teczke,

w ktdrej znajdowac sie powinna wskazana korespondencja lub sprawa.

Kontroli dokonuja:

1) Wojt lub osoba dziatajgca na podstawie petnomocnictwa udzielonego przez Wéjta

w odniesieniu do kierownikdw poszczegélnych komdrek organizacyjnych Iub stanowisk
samodzielnych;

2) Kierownicy poszczegdlnych referatéw w odniesieniu do podporzagdkowanych im pracownikéw;
3) Ustalenia pkt.1i 2 nie zwalniajg od statego przeprowadzania samokontroli.

5. Z kontroli sporzadza sie protokét w 3 egz. zakoriczony wnioskami.
6. O sposobie wykorzystania wnioskow i propozycji pokontrolnych decyduje Wjt.

§ 16. Postanowienia koncowe

1.

Czynnosci o charakterze przygotowawczym i techniczno-kancelaryjnym wykonujg pracownicy we
witasnym zakresie.

Korespondencja Urzedu jest ewidencjonowana i rejestrowana w Biurze Obstugi Interesanta
w systemie tradycyjnym, elektronicznie.

Faktury sg ewidencjonowane i rejestrowane w Ksiegowosci Urzedu w systemie tradycyjnym,
elektronicznie.

Podziat rzeczowy akt okreslany jest na podstawie jednolitego rzeczowego wykazu akt.



10.

11.

12.

13.

Dla zapewnienia jednolitego oznakowania akt ustala sie dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych nastepujgce symbole:

1) Referat Administracyjny ,»ADM”
2) Referat Finansowy ,FIN”
3) Inwestycje i rolnictwo »Inw”
4) Pozyskiwanie Funduszy »PF”
5) zamdwienia publiczne 2ZP”
6) Urzad Stanu Cywilnego ,USC”

Kompetencje i zasady odpowiedzialnosci pracownikéw okreslajg zakresy czynnosci przewidziane dla
poszczegdlnych stanowisk pracy.

Zakresy czynnosci dla pracownikéw referatéw ustala kierownik referatu, dla samodzielnych
stanowisk pracy i kierownikow referatéw ustala Sekretarz Gminy.

Zakresy czynnosci dla pracownikéw Urzedu podlegajg zatwierdzeniu przez Wéjta.

Dla réwnomiernego obcigzenia pracownikéw dopuszczalne jest przydzielenie w zakresie czynnosci

tych obowigzkdéw, ktére wykraczajg poza zakresy pracy referatéw badz samodzielnego stanowiska

pracy lecz wynikajg z kompetencji i zadan Gminy.

Za realizacje wydatkéw odpowiedzialno$é merytoryczng ponoszg pracownicy zgodnie

z Zarzadzeniem Wojta w sprawie odpowiedzialnosci merytorycznej za realizacje wydatkéw
w Urzedzie Gminy Lipka.

Pracownicy merytoryczni zobowigzani sy do prowadzenia wydatkéw w rozbiciu na dziaty, rozdziaty
i paragrafy. W przypadku potrzeby dokonania zmian budzetowych /brak srodkéw w danym
rozdziale lub paragrafie/ zobowigzani sg ztozy¢ wniosek na rece Skarbnika Gminy ze wskazaniem
zrédta pokrycia niedoboru.

Dla zapewnienia odpowiedniego przeptywu informacji i nadzoru nad zatatwianiem spraw ustala sie
symbole dekretacji dokumentéw wptywajgcych do Urzedu:

1) ,W” - oznacza to, ze nalezy niezwtocznie omowic pismo z Wojtem;
2) ,PM” - oznacza to, ze nalezy przygotowac odpowiedz i oméwié z Wojtem;
3) ,PR” - oznaczato, ze nalezy zreferowaé sprawe Waojtowi.

W sprawach nie objetych regulaminem decyduje Wojt.

§ 17. Zataczniki do Regulaminu stanowig jego integralng czes¢

§ 18. Traci moc Zarzadzenie Wéjta Gminy Lipka Nr W-14/15 z dnia 12.06.2015r. ze zmianami

§ 19. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.



