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Zarzadzenie nr 21/19
Burmistrza Lap
z dnia 2 stycznia 2019 r.
w sprawie zmiany Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miejskiego w Eapach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z

2018 r., poz. 994, poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432, poz. 2500), zarzgdzam, co nastepuje:

§1

W regulaminie organizacyjnym Urzedu Miejskiego w Lapach, stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia
nr 2/18 Burmistrza Lap z dnia 28 listopada 2018 w sprawie nadania regulaminu organizacyjnego
Urzedu Miejskiego w Lapach:

1.

§ 13 otrzymuje brzmienie:

1. Referatami kierujg kierownicy.
2. W Urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze:

(U'S]

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zastepca Burmistrza,

Sekretarz,

Skarbnik,

Giowny Ksiegowy Urzedu,

Kierownik Referatu Organizacyjnego,

Zastepca Kierownika Organizacyjnego,

Kierownik Referatu Inwestycji,

Kierownik Referatu Nieruchomosci,

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska,

10) Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

1)
2)
3)
4)
5)

2.

. W przypadku niewyznaczenia:

Kierownika Referatu Organizacyjnego funkcje t¢ pelni Sekretarz,

Zastepey Kierownika Organizacyjnego funkcje te petni Kierownik Referatu Organizacyjnego,
Glownego Ksiggowego Urzedu funkcje te pelni Skarbnik,

Kierownika Referatu Inwestycji i funkcje te pelni Zastepca Burmistrza,

Kierownika Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska funkcje te petni Zastepca
Burmistrza.

§ 17 otrzymuje brzmienie:

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

1)
2)
3)
4]

5)
6)

7)

Zapewnienie sprawnej organizacji i funkcjonowania urzedu.

Ewidencjonowanie aktéw prawnych Burmistrza.

Zapewnienie zgodnosci dziatania urzedu z przepisami prawa we wspotpracy z obstuga prawna
urzedu.

Koordynowanie prac zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw,
referendow, konsultacji spotecznych i spisow powszechnych.

Opracowanie projektow informacji i oceny w zakresie ustalonym przez Burmistrza.
Przygotowywanie projektéw aktdw prawnych dotyczacych organizacji i funkcjonowania
Urzedu.

Prowadzenie ewidencji zawieranych przez gming uméw, porozumien z organami administracji
rzadowej 1 innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach prowadzenia zadan
publicznych.

8) Koordynowanie dziatan dotyczacych udost¢pniania informacji publiczne;.



9) Organizowanie narad pracownikow urzedu oraz zapewnienie obstugi administracyjnej narad
zwotanych przez burmistrza,

10) Sporzadzanie projektéw schematu organizacyjnego urzedu i projektéw zmian regulaminu
organizacyjnego.

11) Sporzadzanie projektéw przepisow gminnych, prowadzenie ich zbioru oraz zbioru przepiséw
ogolnie obowigzujacych.

12) Podejmowanie w zakresie zleconym przez Burmistrza czynnosci zmierzajacych do zapewnienia
wspotdziatania z organizacjami spotecznymi, politycznymi i samorzadem mieszkancow.

13) Organizowanie i obshuga zebrah podejmowanych z inicjatywy mieszkaficow.

14) Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona zdrowia na poziomie samorzadu gminnego.

15)Nadzorowanie strony internetowej urzedu.

2. Do zadaf Zastepey Kierownika Referatu Organizacyjnego nalezy, oprécz zadan wskazanych
w § 16, rowniez:

1) Nadzor przestrzegania instrukcji kancelaryjnej.

2) Nadzor nad Biuletynem Informacji Publicznej.

3) Prowadzenie rejestru wnioskéw o opini¢ prawng.

4) Wdrazanie procedur dotyczacych przestrzegania zastosowania zasad instrukcji kancelaryjnej,
archiwalnej, i rzeczowego wykazu akt.

5) Przyjmowanie pism sgdowych.

6) Nadzor nad przestrzeganie bezpieczenstwa i higieny pracy w urzedzie w tym: 1) kontrola stanu
bezpieczenstwa, 2) nadzér nad konserwacja sprzetu przeciwpozarowego, 3) kontrola
zabezpieczenia pomieszczen biurowych oraz ich wyposazeniem, 4) zatatwianie spraw
zwigzanych z zakupem odziezy ochronnej i srodkéw ochrony osobiste;.

7) Prowadzenie ewidencji wypadkow w pracy, ustalanie przyczyn i okolicznosci.

8) Nadzorowanie i koordynowanie udzielanie zamowien publicznych.

9) Prowadzenie rejestru udzielonych zamdéwien publicznych.

10) Prowadzenie rejestru umoéw zawartych w wyniku postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego.

11) Koordynowanie i organizowanie wspdtpracy z Radg Miejska.

12) Udziat w pracach zwiazanych z przygotowaniem i przeprowadzeniem wyboréw sottyséw i rad
soteckich.

13) Wspoldziatanie z sottysami, radami soteckimi. i

1. Do zadan Referatu Organizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

1) przygotowywanie projektéw aktow prawnych dotyczgcych 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
rzgdowe;j i innymi jednostkami samorzadu terytorialnego w sprawach prowadzenia zadan
publicznych,

4) koordynowanie zadan wynikajgcych z aktéw prawnych Burmistrza,

5) koordynowanie dziatan dotyczacych udostepniania informacji publiczne;j,

6) prowadzenie kancelarii i archiwum zaktadowego,

7) prowadzenie zbioru przepiséw prawnych,



8) zapewnienie wlasciwego utrzymania stanu technicznego budynkéw Urzedu i zabezpieczenie
mienia Urzedu,

9) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem materiatowo-technicznym, zapewnieniem
dziatania urzadzen biurowych, komunikaciji i facznosci,

10) zamawianie i ewidencjonowanie stempli i pieczeci,

11) zamawianie i rozprowadzanie prasy i innych wydawnictw,

12) zapewnienie wiasciwej informacji wizualnej w Urzedzie,

13) zapewnienie prawidtowych warunkéw pracy, bhp i ppoz. oraz prowadzenie spraw zwigzanych z
wypadkami przy pracy,

14) prowadzenie ewidencji ludnosci oraz zameldowania i wymeldowania,

15) prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spiséw wyborcow,

16) prowadzenie spraw zwiazanych z wydawaniem dokumentdw tozsamosci,

17) rejestracja oso6b 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 Zespotu Zarzadzania Kryzysowego,

19) opracowywanie i aktualizacja planéw obrony cywilnej gminy, spraw obronnych, Planu
Operacyjnego Funkcjonowania Urzedu Miejskiego w Lapach w warunkach zewnetrznego

zagrozenia bezpieczefistwa pafstwa i w czasie wojny”, z zakresu zarzadzania kryzysowego,

20) wspotpraca ze Starostwem Powiatowym w zakresie wykonywania zadan zwiazanych 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 zwiazanych z przeprowadzaniem akcji ratowniczych,

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

24) wydawania decyzji w sprawach dotyczacych oséb podlegajgcych rejestracii i zohierzy stuzby
czynnej,

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

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

27) prowadzenie rejestru ztobkéw i klubédw 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,

32) prowadzenie spraw zwigzanych z zaktadowsa dziatalnoscia socjalna,

33) prowadzenie spraw osobowych pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek organizacyjnych
zatrudnionych przez Burmistrza z wylaczeniem dyrektoréw publicznych szkét i przedszkoli,

34) prowadzenie spraw zwigzanych z ksztatceniem pracownikéw urzedu i organizacja szkolex,

35) przygotowywanie procedury naboru na wolne stanowiska urzednicze,

36) organizowanie i koordynowanie szkoleri pracownikéw Urzedu,

37) przygotowanie i przeprowadzenie procedury okresowej oceny pracownikow,

38) organizowanie przegladéw kadrowych oraz dokonywanie ocen kwalifikacyjnych pracownikow,

39) przeprowadzanie kontroli dyscypliny pracy,

40) prowadzenie spraw dotyczacych petnomocnictw Burmistrza oraz upowaznien udzielanych przez
Burmistrza pracownikom Urzgdu do wydawania decyzji w sprawach indywidualnych,

41) prowadzenie spraw zwigzanych ze sktadaniem oswiadczen majatkowych 0séb do tego
zobowigzanych i zatrudnionych w Urzedzie oraz gminnych jednostkach,

42) prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji dzialalnoéci gospodarczej, sprzedazy napojéw
alkoholowych, funkcjonowania targowisk,

43) prowadzenie postepowania w zakresie ewidencji dziatalnosci gospodarczej,



44) prowadzenie spraw zwigzanych ze sprzedaza na terenie miasta i gminy napojow alkoholowych,
ustalaniem dni i godzin otwierania oraz zamykania placowek handlu detalicznego, zaktadow
gastronomicznych i zaktadow ustugowych dla ludnosci,

45) prowadzenie rejestru obiektow $wiadczacych ustugi hotelarskie oraz wydawanie zaswiadezen o
wpisie do tego rejestru,

46) wykonywanie zadan przypisanych jako zadania whasne gminy wynikajgcych z ustawy o
wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

47) wspotdzialanie z Miejskg Komisja ds. Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,

48) wydawanie zezwolen na przewdz o0sob takséwka osobowa ,,taxi”,

49) prowadzenie spraw zwigzanych z komputeryzacjg Urzgdu,

50) koordynacja procesu wdrazania oraz funkcjonowania elektronicznego obiegu dokumentéw pod
wzgledem technicznym,

51) prowadzenie Biuletynu Informacji Publiczne;j,

52) wspblpraca z instytucjami zewnetrznymi przy planowaniu i realizacji projektow
informatycznych,

53) nadzér nad prawidtowym funkcjonowaniem systemu informatycznego w Urzgdzie Miejskim w
Lapach,

54) zabezpieczenie bazy danych przed zniszczeniem,

55) konserwacja instalacji elektrycznej w Urzedzie,

56) zapewnienie bezpieczenistwa, dostepu uprawnionych oséb, bezawaryjnosci i odpowiedniej
wydajnosci systemow informatycznych stosowanych w Urzedzie,

57) prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego w Urzgdzie z odnotowaniem pracownikow,
ktorzy si¢ nim postuguja,

58) aktualizacja polityki bezpieczenstwa pod wzgledem informatycznym i technicznym oraz
instrukcji zarzadzania systemem informatycznym,

59) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

60) koordynacja i monitoring udzielanych zaméwien publicznych.

2. Referat przy znakowaniu spraw u zywa symbolu ,,0”

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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