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Zarzadzenie nr 375/13
Burmistrza Lap
z dnia 1 czerwea 2013 r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Lapach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 2001 r. Nr 142, poz. 1591,z 2002 r. Nr 23, poz. 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271 i Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717 i Nr 162, poz. 1568
oraz z 2004 r. Nr 102, poz. 1055, Nr 116, poz. 1203, Nr 214 poz. 1806 i Nr 167, poz. 1759,
22005 r. Nr 172 poz. 1441 i Nr 175, poz. 1457 z 2006 r. Nr 17 poz. 128 i Nr 181, poz. 1337, z
2007 r. Nr 48, poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz. 1218) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. W regulaminie stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia nr 211/12 z dnia 1 lipca 2012 r.
nastepujace paragrafy otrzymuja brzmienie:

»§ 17.

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowywanie  projektow  aktow prawnych dotyczacych — organizacji i
funkcjonowania Urzedu,

2) wdrazanie procedur dotyczacych przestrzegania zastosowania zasad instrukcji
kancelaryjnej, archiwalnej i rzeczowego wykazu akt,

3) prowadzenie ewidencji porozumien zawieranych przez gming z organami administracji
rzadowej 1 innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach prowadzenia
zadan publicznych,

4) koordynowanie zadan wynikajacych z aktow prawnych Burmistrza,

5) koordynowanie dziatan dotyczacych udostepniania informacji publicznej,

6) prowadzenie kancelarii i archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie zbioru przepisow prawnych,

8) zapewnienie wlasciwego utrzymania stanu technicznego budynkéw Urzedu 1

zabezpieczenie mienia Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materialowo-technicznym,

zapewnieniem dziatania urzadzen biurowych, komunikacji i tacznosci;

10) zamawianie i ewidencjonowanie stempli 1 pieczeci,

11) zamawianie i rozprowadzanie prasy i innych wydawnictw,

12) zapewnienie wlasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

13) zapewnienie prawidtowych warunkow pracy, bhp i ppoz. oraz prowadzenie spraw

zwigzanych z wypadkami przy pracy,

14) prowadzenie Lokalnego Banku Danych (LBD) ewidencji ludnosci oraz zameldowania

i wymeldowania,

15) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem dokumentow tozsamosci,

17) rejestracja osob podlegajacych rejestracji wojskowej oraz udziat w przygotowaniu i

przeprowadzeniu kwalifikacji wojskowej,

18) prowadzenie spraw dotyczacych spraw obronnych, obrony cywilnej i zarzadzania

kryzysowego oraz organizacja pracy Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego,

19) opracowywanie i aktualizacja planow obrony cywilnej gminy, spraw obronnych,

Planu Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Lapach w warunkach
zewnetrznego zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny”, z zakresu
zarzadzania kryzysowego,



20) wspolpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wykonywania zadan zwigzanych z
przygotowaniem publicznej i niepublicznej stuzby zdrowia na potrzeby obronne
panstwa,

21) organizacja i realizacja szkolenia obronnego, obrony cywilnej i zarzadzania
kryzysowego,

22) koordynacja dziatan zwigzanych z przeprowadzaniem akeji ratowniczych,

23) planowanie i wydawanie decyzji dotyczacych swiadczen osobistych i rzeczowych na
rzecz obronnosci, obrony cywilnej 1 zarzadzania kryzysowego,

24) wydawania decyzji w sprawach dotyczacych oséb podlegajacych rejestracii i zolnierzy
shuzby czynnej,

25) udzielanie i cofanie pozwolen na przeprowadzanie zbiérek publicznych i zgromadzen,

26) udzielanie zezwolen na organizacje masowych imprez kulturalnych, rozrywkowych i
sportowych,

27) prowadzenie rejestru ztobkow i klubow dzieciecych,

28) organizowanie spraw z zakresu zmian granic gminy, jednostek pomocniczych,

29) organizowanie obiegu korespondencji w Urzedzie,

30) prowadzenie Punktu Obstugi Interesanta (POI),

31) zapewnienie funkcjonowania sekretariatu Burmistrza,

2. Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,0”.

§ 19.

1. Do zadan Kierownika Referatu Inwestycji nalezy, oprocz zadan wskazanych w § 16,
rowniez:

1) nadzor nad pracami zwigzanymi z planowaniem, przygotowaniem i realizacja
inwestycji realizowanych przez gming, w tym wspdétfinansowanymi ze srodkow UE i
innych,

2) nadzor nad pracami zwigzanymi z przekazaniem inwestycji do odbioru i uzytkowania,

3) nadzor nad procedurg dotyczacg zaméwien publicznych w zakresie dotyczacymi zadan
inwestycyjnych,

4) nadzor nad pracami zwiazanymi z rozliczaniem finansowym inwestycji, w tym
rowniez wspotfinansowanych ze srodkéw UE i innych.

2. Do zadan Referatu Inwestycji nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z budowa, modernizacjg i remontami urzadzen
komunalnych,

2) planowanie i koordynowanie prac w zakresie rozwoju infrastruktury komunalne;
(wodociagi, kanalizacja, zaopatrzenie w energie cieplna, drogi i obiekty w gminie),

3) prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o zamdwieniach publicznych, a w
szczegolnoscl organizowanie przetargow na projekty budowlane i na wykonawstwo
inwestycji 1 remontow,

4) uczestnictwo w przegladach stanu technicznego budynkéw administracyjnych gminy i
podlegtych jednostek organizacyjnych,

5) rozliczanie finansowe inwestycji i przekazywanie do uzytkowania,

6) obsluga inwestycji realizowanych z udziatem srodkéw wiasnych mieszkancéow,

7) sprawy zwigzane z zarzadzaniem pasem drogowym, w tym opracowanie decyzji
ustalajgcych oplaty za samowolne zajgcie pasa drogowego,

8) wspdlpraca z innymi zarzadcami drog na terenie gminy, a takze z gmin sgsiednich,

9) prowadzenie spraw w zakresie zaliczenia drog do wlasciwej kategorii oraz zmiany
klasyfikacji,

10) realizacja zadan z zakresu prowadzenia gospodarki wodno-$ciekowej,



11) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat w tym: wydawanie
rozstrzygnie¢ w sprawach dotyczacych ochrony zwierzat 1 utrzymywania psow rasy
uznawanej za agresywna,

12) prowadzenie projektéw inwestycyjnych realizowanych przez gming przy wspétudziale
zewngetrznych srodkow,

13) wspolpraca w dziedzinie realizacji zadan wynikajacych ze Strategii Gminy Lapy,

14) wspolpraca przy tworzeniu dokumentow planistycznych.

3. Przy znakowaniu spraw referat uzywa symbolu ,,I”.
§ 21.

Do zadan Kierownika Referatu Handlu, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa oraz

Ochrony Srodowiska nalezy w szczegdlnosci:

1) koordynowanie dziatan dotyczacych gospodarki komunalnej, w tym biezacego
utrzymania gminnej infrastruktury technicznej, pomnikéw, cmentarzy 1 grobow
wojennych, wyznaniowych, komunalnych, tablic pamiatkowych i miejsc pamieci
narodowej oraz porzadku i czystosei;

2) koordynowanie dziatan dotyczacych spraw z zakresu rolnictwa, lesnictwa,

3) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dziatalnosci gospodarczej, sprzedazy
napojow alkoholowych, funkcjonowania targowisk,

4) koordynowanie dziatan dotyczacych gospodarowania gminnym zasobem
mieszkaniowym.

5) koordynowanie dziatan dotyczacych gospodarki odpadami komunalnymi.

Do zadan Referatu Handlu, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa oraz Ochrony

Srodowiska nalezy w szczegolnosci:

1) prowadzenie postgpowania w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,

2) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza na terenie miasta i gminy napojow
alkoholowych, ustalaniem dni 1 godzin otwierania oraz zamykania placéwek handlu
detalicznego, zakladow gastronomicznych i zakladéw ustugowych dla ludnosei,

3) prowadzenie spraw zwiagzanych z organizacja i funkcjonowaniem targowisk,

4) analiza mozliwosci pozyskania srodkow finansowych z funduszy Unii Europejskiej i
innych instytucji miedzynarodowych w zakresie drobnej przedsigbiorczosci,

5) wydawanie zezwolen:

a) na usuwanie odpadéw komunalnych,
b) przewodz 0sob takséwka osobowg ,.taxi”,

6) prowadzenie rejestru obiektéw $wiadczacych ustugi hotelarskie oraz wydawanie
zaswiadczen o wpisie do tego rejestru,

7) wykonywanie zadan przypisanych jako zadania wlasne gminy wynikajacych z ustawy
o wychowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

8) wspoldziatanie z Miejskg Komisja ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

9) prowadzenie spraw zwigzanych z produkcjg roslinng i zwierzecg w zakresie zadan
gminy,

10) wspoétpraca ze stuzbg kwarantanny i ochrony roslin,

11) wspolpraca ze stuzbg weterynaryjng w zakresie zwalczania zakaznych chorob
zwierzecych i organizacji profilaktyki weterynaryjnej,

12) organizacja spisow rolnych,

13) organizacja przeprowadzenia wyboréw do Izb Rolniczych,

14) wykonywanie zadan wlasnych gminy wynikajacych z ustawy prawo wodne w zakresie
rolnictwa,

15) prowadzenie spraw dotyczacych funduszu soteckiego,



(8]

16) prowadzenie spraw dotyczacych biezgcego utrzymania drog gminnych, w tym
okresowe przeglady drog gminnych i obiektéw inzynierskich, bezpieczenstwa ruchu
drogowego,

17) prowadzenie spraw zwigzanych z oswietleniem drog i placow na terenie gminy,

18) prowadzenie ewidencji drog gminnych oraz gminnej infrastruktury technicznej,

19) przeprowadzanie kontroli w zakresie przestrzegania przepisow ochrony srodowiska,

20) tworzenie 1 utrzymanie terenéw zielonych,

21) utrzymywanie czystosci na posesjach gminy,

22) podejmowanie dziatan stuzgcych popularyzacji zagadnien dotyczacych ochrony
srodowiska i przyrody,

23) prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem parkow wiejskich, okresleniem ich
granic oraz sposobem wykonywania ochrony,

24) wykonywanie zadan wlasnych gminy wynikajgcych z ustawy prawo wodne,

25) prowadzenie spraw zwiagzanych z kompleksowym systemem gospodarki odpadami;

26) prowadzenie spraw zwiagzanych z zapewnieniem utrzymania porzadku i czystosci,

27) wydawanie zezwolen na usuniecie drzew lub krzewdw z terenu nieruchomosei oraz
przygotowywanie decyzji ustalajacych kary pieni¢zne za samowolne usuwanie drzew
lub krzewow,

28) prowadzenie wymiaru 1 ksiggowosci analitycznej optaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

29) prowadzenie egzekucji administracyjnej w zakresie naleznosci z tytulu oplaty za
gospodarowanie odpadami komunalnymi.

30) przygotowanie opinii dotyczgcych zezwolen na wytwarzanie odpadow
niebezpiecznych,

31) ustanawianie ograniczen co do czasu pracy lub korzystania z urzadzen technicznych
oraz Srodkdw transportu stwarzajacych dla srodowiska ucigzliwosci w zakresie hatasu
i wibracji,

32) prowadzenie spraw z zakresu ochrony powietrza 1 wod,

33) prowadzenie spraw zwiazanych z utrzymaniem, konserwacjg i remontami pomnikow,
cmentarzy i grobéw wojennych, wyznaniowych, komunalnych, tablic pamiatkowych i
miejsc pamigci narodowej,

34) prowadzenie spraw zwigzanych gospodarowaniem zasobem mieszkaniowym gminy,
w tym wspolpraca z zarzadcami budynkow mieszkalnych,

35) realizacja postanowien ustawy o wlasnosci lokali w zakresie spraw stanowigcych
zadania wilasne gminy,

36) przygotowywanie materialow i opinii majgcych na celu zaspokojenie potrzeb
mieszkaniowych wspolnoty samorzgdowej,

Referat przy znakowaniu spraw uzywa symbolu ,,H”.

Nadzor 1 koordynacje dziatan w referacie pelni Zastgpca Burmistrza.

§23.

Do zadan Stanowiska ds. promocji nalezy w szczegdlnosci:
a) Prowadzenie dzialan w zakresie promocji gminy Lapy, w tym:
e realizowanie, koordynowanie lub inspirowanie dziatan promocyjnych Urzedu
Miejskiego i jednostek podlegtych,
e sporzadzanie planu dziatan promocyjnych gminy i ich realizacja,
e przygotowywanie materialéw promocyjnych i informacyjnych dotyczacych gminy
Lapy,
e koordynacja dziatalno$ci promocyjnej w gminie Lapy,



Gromadzenie danych i przekazywanie do zamieszczenia na internetowej stronie gminy
Lapy w zakresie dotyczacym promocji gminy.

Udzial w imprezach targowo-wystawienniczych, prowadzenie dziatalnosci
wydawniczej upowszechniajgeej walory gminy.

Wspolpraca w imieniu gminy z organizacjami pozarzadowymi, w tym ze
Stowarzyszeniem N.A.R.E.W.

Wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi w zakresie promocji.

Wspoltworzenie czgsci budzetu dotyczacej promocji.

Koordynowanie dziatalnosci w zakresie promocji z solectwami.

Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o dofinansowanie dziatan
szkoleniowych, imprez promocyjnych realizowanych przez Gming Lapy.
Organizowanie wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, w tym opracowanie
Programu wspolpracy z organizacjami pozarzadowymi, przygotowywanie konkurséw
1 rozstrzygnieé oraz przeprowadzenie monitoringu i sprawozdawczosci z udzielonych
dotacji.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,PR”.
3. Nadzor i koordynacje dziatah na Stanowisku Promocji peini Sekretarz.

§ 29.

1. Do zadan na Stanowisku ds. kontaktu z mediami, o$wiaty, kultury i sportu nalezy:

2)
3)
4)
5)
6)

7)
8)

9

Petienie funkcji rzecznika prasowego Urzedu Miejskiego w Lapach i organizowanie
wspolpracy ze srodkami masowego przekazu.

Przygotowywanie dokumentacji aplikacyjnej o dofinansowanie dziatan
szkoleniowych, imprez promocyjnych realizowanych przez Gmine Lapy.
Wspdtpraca przy dziataniach promocyjnych prowadzonych przez Urzad Miejski w
Lapach.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia na poziomie samorzadu gminnego.
Koordynowanie dziatan zwigzanych ze wspolpraca z gminnymi jednostkami
oswiatowymi oraz Biurem Obstugi Szkot Samorzadowych w Lapach w zakresie
wykonywania zadan gminnych dotyczacych o§wiaty.

Biezaca aktualizacja informacji na stronie internetowej Gminy Lapy.

Nawigzywaniu wspdlpracy 1 koordynowanie kontaktéw z innymi gminami w kraju i
za granicg w szczegolnosci w dziedzinie kultury, o§wiaty, sportu i wypoczynku oraz
koordynowaniu spraw zwigzanych z wizytami przedstawicieli tych gmin.

Biezacy przeglad prasy i przygotowywanie informacji o zamieszczonych w niej
materiatach dotyczacych gminy, Urzedu oraz gminnych jednostek organizacyjnych —
prowadzenie kroniki gminy.

2. Przy znakowaniu spraw stanowisko uzywa symbolu ,,M” .

3. Nadzér i koordynacje dziatan pelni bezposrednio Burmistrz.’

]

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie z dniem podpisania.



