Zarzgdzenie nr 397/17
Burmistrza Lap
z dnia 10 sierpnia 2017 r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miejskiego w Lapach

Na podstawic art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U.
72016 1., poz. 446 7 pozn.zm.). zarzadzam, co nastepuje:

§1.
W regulaminic organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lapach, stanowigecym zalgeznik do
Zarzadzenia nr 329/17 Burmistrza Lap z dnia 28 lutego 2017 r. w sprawie nadania rcgulaminu
organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lapach smicnia sic § 17, ktory otrzymuje nastgpujace
brzmienie:
Do zadan Kierownika Referatu Organizacyjnego nalezy, oprocz zadan wskazanych w § 16,
w szezegdlnosei rowniez:
1) Opracowanie projektow regulaminu organizacyjnego Urzedu oraz uaktualnianie go w
miare potrzeby,
2) Ewidencjonowanie aktéw prawnych Burmistrza,
3) Zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu 1 warunkow jego dzialania,
4) Nadzér nad Biuletynem Informacji Publicznej Urzedu,
5) Koordynowanie prac zwigzanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyborow.
referendow, konsultacji spotecznych i spisow powszechnych,
6) Nadzor przestrzegania instrukeji kancelaryjnej,
7) Wdrazanie procedur dotyczacych —przestrzegania  zastosowania zasad  instrukeji
kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,
8) Prowadzenie spraw z zakresu przepisow bhp oraz zabezpieczenia przeciwpozarowego. w
tym zapewnienic prawidlowyeh warunkéw pracy. bhp i p.poz,
9) Prowadzenic ewidencji wypadkow przy pracy. ustalanie przyczyn i okolicznosci.
10) Wspobldziatanic z soltysami i radami soleckimi poszezegolnych solectw na terenie gminy,
11) Udzial w pracach zwigzanych z przygotowaniem 1 pr zeprowadzeniem wyborow soltysow
i rad soteckich.
12) Prowadzenie rejestru wnioskow o opini¢ prawna,
13) Nadzorowanie i koordynowanie udzielanych zamowien publicznych.
14) Prowadzenie rejestru udziclonych zamowien publicznych.
15) Prowadzenic rejestrow umow zawartych w  wyniku postepowania o udzielenie
zamowienia publicznego.
16) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong zdrowia na poziome samorzadu ominnego.”

§ 2.
Zarzadzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ

, [ f 4 Ay
Umi l%’: ﬁg‘b}?ﬁ/iska
//

‘Radca rawn

lzabela\q;‘{etﬁ!d\, nia



