Zarzadzenie nr 145/2020
Burmistrza Lipian

z dnia 31 grudnia 2020 roku

W sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lipianach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze Zm.) ustala
si¢ co nastepuje:

§1. W Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Miejskiego w Lipianach stanowigcym zatacznik nr 1 do
Zarzadzenia nr 92/2020 Burmistrza Lipian z dnia 29 wrzeénia 2020 r. wprowadza si¢ nastepujace
Zmiany:

1) § 7 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
2. Sekretarz Gminy (symbol ROA - A) i podporzadkowane mu stanowiska:

Referat Ogélno - Organizacyjny z nastepujgcymi samodzielnymi stanowiskami (symbol ROA):
1) stanowisko ds. obstugi Rady (ROA - R),

2) stanowisko ds. o§wiaty i wspéipracy z organizacjami pozarzadowymi (symbol ROA - 0),

3) stanowisko do spraw zatrudnienia i handlu - w zakresie caloksztattu spraw za wyjatkiem
spraw kadrowych (symbol ROA - H),

4) stanowisko ds. kontroli i informacji publicznej - w zakresie catoksztattu spraw za wyjatkiem

spraw z zakresu kontroli (symbol ROA - B),

5) stanowisko ds. rolnych i drogownictwa (symbol ROA - D),

6) stanowisko ds. gospodarki wodnej i ochrony $rodowiska (symbol ROA - §),

7 stanowisko ds. spraw administracyjnych i archiwum zaktadowego (symbol ROA -1),
8) sekretarka (ROA-S)

) robotnik gospodarczy I

10) robotnik gospodarczy I

11) robotnik gospodarczy III

12) konserwator

2) w § 27 skreSla si¢ pkt 2.

3) § 27 pkt. 12 otrzymuje brzmienie:

12. Sekretarka

1) W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:

a) przyjmowanie, wysylanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,

b) prowadzenie ewidencji korespondencji,

c) przygotowywanie pomieszczen i obstuga — w tym protokolowanie — spotkan i zebran
organizowanych przez Burmistrza i Sekretarza,

d) prenumerata czasopism i dziennikéw urzedowych,

€) nadzér nad przechowywaniem pieczeci urzedowych,

) przyjmowanie interesantéw zgtaszajacych petycje, skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktéw z Burmistrzem i Sekretarzem badz kierowanie ich do wiasciwych komérek
organizacyjnych urzedu,



2) zaopatrywanie urzgdu w niezbedny sprzet i wyposazenie w tym materialy biurowe i
kancelaryjne,

h) prowadzenie gospodarki drukami i formularzami,

i) obstuga centrali telefonicznej, kserokopiarki i innych urzadzen technicznych bedacych na
wyposazeniu sekretariatu,

i) Dbatosé i odpowiedzialno$¢ za symbole panstwowe, a w szczegblnosci:

- whasciwe umieszczenie godla i flag,

- okresowe sprawdzanie ich stanu,

- wymiane symboli zuzytych,

- terminowe wywieszanie flag,

- zbieranie flag wycofanych z uzytku w celu ich godnego zniszczenia.

2) W zakresie administrowania obiektem urzedu:

a) prowadzenie ksiggi obiektu budowlanego,

b) nadzér nad utrzymaniem w nalezytym stanie wszystkich instalacji i urzadzen znajdujgcych sie w
pomieszczeniach,

¢) nadzér nad zachowaniem nalezytego miejsca na korytarzach i na klatkach schodowych i dostgpnoscia
wyj$¢ zapasowych,

d) przystosowanie odpowiednio Zlokalizowanych pomieszczen przeznaczonych na archiwa, magazyny
itp.,

€) zaopatrywanie pomieszczen w odpowiedni i niezbgdny sprzet pozarniczy oraz dopilnowanie
wiaéciwej i terminowej jego kontroli i konserwacji,

f) dokonywanie natychmiastowych uzupetniefi i napraw instalacji i urzadzen mogacych spowodowac
powstanie pozaru na skutek brakéw, uszkodzen lub wadliwego ich dziatania,

g) dokonywanie okresowego i whasciwego przegladu przewodow dymowych przez osoby do tego
uprawnione, utrzymanie w nalezytym stanie urzadzen ulatwiajacych pracg kominiarzy (lawy, drabiny,
klamry itp.),

h) prowadzenie ksiegi kontroli czynnosci kominiarskich,

i) pouczanie pracownikow o sposobach i §rodkach zabezpieczajacych poszezegdinych pomieszczen,

j) zglaszanie kierownikowi jednostki o brakach i potrzebach w zakresie bezpieczenstwa pozarowego jak
rowniez o nieprzestrzeganiu przez pracownikow przepisow p. poz.,

k) opracowanie i przedkladanie kierownikowi jednostki projektow zarzadzen pokontrolnych
w zakresie bezpieczefistwa pozarowego, wynikajace z przeprowadzenia kontroli wlasnych lub ze zlecen
organéw ochrony Przeciwpozarowej.

3) W zakresie spraw kancelaryjno-technicznych:

a) zaopatrywanie biura w sprzet i urzadzenia,

b) prowadzenie gospodarki materiatowej Urzedu Miejskiego,

¢) zaopatrzenie materiatowe dla biezgcych remontow,

d) nadzér prowadzenia adaptacji, remontéw i napraw oraz konserwacji budynku urze¢du, pomieszczefi
i inwentarza biurowego,

e) prowadzenie spraw p.poz. W budynku urzedu oraz zabezpieczenia go w energig elektryczng i wode
oraz niezbedne media, $wiatto.

4) Przygotowywanie projektow planéw finansowych w zakresie wlasciwosci.

5) Przygotowywania sprawozdan z planéw finansowych oraz realizacji planéw objetych uchwatami
Rady Miejskiej oraz zarzadzeniami Burmistrza.

6) Rozliczanie zuzycia olejow napedowych przez pojazdy i sprzet stanowigcy wiasnosé gminy.

7) Przeciwdzialanie wprowadzeniu do obrotu finansowego wartoéci majatkowych pochodzacych z
nielegalnych lub nieujawnionych zrodel.



§ 2. Schemat Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Lipianach stanowigcy Zalgcznik nr 2 do
Zarzadzenia nr 92/2020 Burmistrza Lipian z dnia 29 wrzeénia 2020 r. otrzymuje brzmienie okreslone
w zalgczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Zastepcy Burmistrza.

§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 stycznia 2021 roku.






