Zarzadzenie Nr 18/2012/K
Wojta Gminy Lubochnia
z dnia 15 listopada 2012r.
w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 38/07 Wéjta Gminy Lubochnia z dnia S lipca 2007r.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢dowi Gminy Lubochnia.

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (Dz.U z 2001r. Nr
142,p0z.1591,z 2002r. Nr 23,p0z.220, Nr 62,poz.558, Nr 113 , poz. 984, Nr 153, poz.1271, Nr
214,p0z.1806, z 2003r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz.1568, z 2004r. Nr 102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, z
2005r. Nr 172, poz.1441, Nr 175,p0z.1457, z 2006r. Nr 17,poz.128, Nr 181, poz.1337, z 2007r. Nr 48,
poz. 327, Nr 138, poz. 974, Nr 173, poz.1218, z 2008r. Nr 180, poz.1111, Nr 223,p0z.1458, z 2009r. Nr
52, poz.420, Nr 157, poz.1241, z 2010r. Nr 28, poz.142 i poz.146, Nr 40, poz.230, Nr 106, poz. 675, z
2011r. Nr 21,poz.113, Nr 117,p0z.679, Nr 134, poz.777, Nr 149,p0z.887, Nr 217, poz.1281, z 2012r.
poz.567), zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym Urzgdu Gminy Lubochnia stanowigcym zalacznik do
Zarzadzenia Nr 38/07 Wojta Gminy Lubochnia z dnia 5 lipca 2007r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedowi Gminy Lubochnia (zm. Zarzadzenie Nr 28/10 Wojta Gminy Lubochnia z dnia
30 kwietnia 2010r., Zarzadzenie Nr 11/10 Wojta Gminy Lubochnia z dnia 29 grudnia 2010r.) wprowadza
sie nastepujgce zmiany:

NDw§9wustl:
a) pkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4) samodzielne stanowisko ds. promocji i o$wiaty,” ;
b) skresla sig pkt. 5111 ;
c) pkt 15 otrzymuje brzmienie:
»15) samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, komunalnej i drég”;
d) po ust. 4 dodaje si¢ ust. 51 6 w brzmieniu:
» 5. W sezonie grzewczym dodatkowo zwigksza sie¢ liczbe etatow na stanowisku robotnik gospodarczy
- palacz c.0 w wymiarze 2 etatow.

6. Liczba etatow okreslona w ,,Schemacie organizacyjnym Urzedu Gminy Lubochnia” przy
poszczegdlnych komorkach organizacyjnych, nie obejmuje etatéw wynikajacych z umow o prace
zawartych w zwiazku z realizacjg zobowigzan powstatych z uméw zawartych z powiatowym
urzedem pracy oraz, o ktérych mowa w ust.2 1 5.”;

2) w § 12 po pkt. 15 dodaje sie pkt.16, 17 1 18 w brzmieniu:
,» 16) nanoszenie danych wynikajacych ze zmiany stanu cywilnego oraz wynikajacych z innych
zmian w aktach stanu cywilnego, ktérych miejsce zdarzenia miato na terenie Gminy w zbiorach
meldunkowych,

17) zatatwianie wnioskow o udostepnienie danych ze zbiorow meldunkowych, zbioru PESEL
oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych,

18) przygotowywanie zaswiadczen zawierajacych pelny odpis przetworzonych danych ze zbioréw
meldunkowych, zbioru PESEL oraz ewidencji wydanych i uniewaznionych dowodow osobistych.”;

3) w § 12a po pkt. 4 dodaje sie pkt. 51 6 w brzmieniu:

,»J) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdzialania uzaleznieniom i patologiom spotecznym oraz
wspblpraca w tym zakresie z Gminnym Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Lubochni,
organizacjami pozarzgdowymi oraz innymi urzedami i instytucjami, w tym w szczegolnosci:
przygotowywanie materiatow, wnioskéw, analiz i opracowan do gminnych strategii, programdw,
projektéw z zakresu profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom, patologiom spolecznym,
inicjowanie, koordynacja i monitoring realizacji przyjetych strategii, programow, opracowan
z zakresu profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym,

6) prowadzenie spraw dotyczacych gminnych $wietlic srodowiskowych, gminnych osrodkéw
wsparcia oraz. prowadzenie spraw z zakresu polityki prorodzinne;j.”;

4)w § 14:
a) wyrazy ,,Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. promocji, funduszy spotecznych i profilaktyki

spotecznej nalezy:” zastepuje si¢ wyrazami ,, Do zadan samodzielnego stanowiska ds. promoc;ji 1

oswiaty nalezy:”;



b) pkt. 4, 5, 8,9, 10, 11 i 12 otrzymujg brzmienie:

,» 4) redagowanie, przygotowywanie do druku oraz dystrybucja lokalnego kwartalnika samorzadowego
,» Lubochnia —Nasza Gmina”,

5) prowadzenie Biuletynu Informacji Publicznej i jego aktualizowanie, z wylgczeniem, wprowadzania
informacji dotyczgcej realizacji zadan z zakresu zamoéwien publicznych, oraz prowadzenie
i aktualizowanie strony internetowej Gminy,

8) prowadzenie spraw i1 zapewnienie realizacji zadan Gminy z zakresu turystyki,

9) nadzér i koordynacja spraw zwigzanych z informatyzacjg Urzedu, administrowaniem siecig
komputerowag w Urzedzie, utrzymywaniem systemu informatycznego w statej gotowosci do
uzytkowania oraz prowadzenie ewidencji znajdujacego si¢ w Urzedzie sprze¢tu komputerowego,
urzadzen wchodzgcych w jego sklad, akcesoriow z nimi wspolpracujgeych oraz oprogramowania
wraz z licencjami oraz wspolpraca w tym zakresie z pracownikiem Urzedu prowadzacym
ksiggi ewidencji srodkow trwatych i nietrwatych,

10) koordynowanie spraw zwigzanych ze zdalng obstugg systemu alarmowego budynku Urzedu,

11) prowadzenie i zapewnienie realizacji zadan Gminy z zakresu oswiaty jako organu prowadzacego
szkoty i przedszkola, w tym z zakresu: zaktadania, przeksztatcania i likwidacji szkot i
przedszkoli, koordynacji ich dziatalno$ci, przygotowywania projektu planu sieci publicznych
szkéti przedszkoli, kontroli obowigzku nauki oraz egzekucji obowiazku szkolnego i obowigzku
nauki, prowadzenie gminnej bazy danych oswiatowych zgodnie z systemem informacji
o$wiatowej, sporzadzanie corocznych raportow o stanie o$wiaty, a w szczegdlnoscei:

a) wspotdziatanie z dyrektorami szkot i przedszkoli w opracowywaniu planu rozwoju o$wiaty,
w zakresie poprawy warunkow materialnych i dzialalnosci wychowawczej, zagospodarowania,
wyposazania, utrzymania i remontéw obiektow szkolnych i1 przedszkolnych,
b) sprawowanie nadzoru nad dzialalnoscia administracyjno-gospodarczg szkoét i przedszkoli,
¢) sprawowanie nadzoru nad przygotowywaniem projektu budzetu szkoét i przedszkoli,
d) prowadzenie ewidencji placowek oswiatowych publicznych i niepublicznych znajdujacych si¢
na terenie Gminy,
¢) nadzor nad organizacja szkot 1 przedszkoli,
f) prowadzenie spraw z zakresu stosunku pracy dyrektoréw szkol i przedszkoli, w tym organizacja
konkurséw na stanowiska dyrektoroéw tych jednostek,
g) przygotowywanie projektu oceny pracy dyrektoréw szkot i przedszkoli,
h) ustalanie projektu zasad rozliczania tygodniowego wymiaru czasu pracy oraz udzielania znizek
godzin dydaktycznych,
i) przygotowywanie porozumien z o$wiatowymi organizacjami zwigzkowymi w sprawach
wynagrodzen i innych,
j) prowadzenie spraw zwigzanych z postepowaniem egzaminacyjnym dotyczacym ubiegania si¢
0 awans na stopien nauczyciela mianowanego,
k) przekazywanie do szkoét i przedszkoli informacji dotyczgcych spraw os§wiatowych
otrzymywanych przez Urzad z innych instytucji, urzgdow, organizacji, stowarzyszen,
1) organizowanie i nadzor nad zorganizowanym przez Gming przewozem uczniéw z terenu
Gminy do szkot, w tym koordynowanie pracy pracownikow na stanowisku opiekun dzieci
i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly),
12) prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztéw ksztatcenia mtodocianych,”;
¢) po pkt.12 dodaje si¢ pkt.13 i 14 w brzmieniu:
,»13) sprawowanie opieki nad grobami wojennymi i pamigci narodowej,
14) ochrona zabytkow i opieka nad zabytkami, w tym prowadzenie ewidencji dobr kultury
niewpisanych do rejestru zabytkow.”;
5) skresla si¢ § 15;
6) w § 17 pkt 8 otrzymuje brzmienie:
,» 8) prowadzenie rejestru wptywajacych faktur, rejestru wpltywajacych ofert na ogloszone zamowienia
publiczne i ofert na ogloszone nabory na stanowiska pracy.”;
Tyw§ 18:
a) w pkt.2 po literze e dodaje sig litere f w brzmieniu:
., ) wprowadzanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji dotyczacej realizacji zadan z zakresu
zaméwien publicznych i jej aktualizowanie,”;



_3 -

b) w pkt.3 po literze f dodaje sig¢ liter¢ g w brzmieniu:

» £) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o funduszach pomocowych na zadania nieinwestycyjne
(spoteczne) oraz sporzadzanie wnioskow o wspotfinansowanie projektow na zadania
nieinwestycyjne ze srodkéw pomocowych i prowadzenie spraw zwigzanych z ich realizacja,
monitorowaniem i rozliczaniem.”;

8) skredla sie § 21;
9w §25:
a) wyrazy ,,Do zadan Samodzielnego stanowiska ds gospodarki komunalnej i drog nalezy:” zastepuje sie

wyrazami ,,Do zadan samodzielnego stanowiska ds. gospodarki przestrzennej, komunalnej i drog nalezy:”;

b) pkt 12 otrzymuje brzmienie:

,»12) nadzdr i koordynowanie pracy pracownikow zatrudnianych w Urzedzie na stanowisku robotnik
gospodarczy,”;

¢) pkt 13 otrzymuje brzmienie:

,»13) wspdlpraca z sgdem rejonowym w zakresie wykonywania pracy na cele spoteczne oraz pracy
spolecznie uzytecznej na terenie Gminy przez osoby skierowane przez ten organ do jej
wykonywania, oraz prowadzenie spraw i dokumentacji w tym zakresie, a w szczegolnosci w
zakresie: wyznaczania podmiotdw obowigzanych do przyjecia w/w 0s6b w celu wykonywania
w/w pracy, przedstawiania Radzie informacji o w/w podmiotach oraz opinii prezesa sadu
rejonowego dotyczacej potrzeb sgdu rejonowego w zakresie wykonywania w/w pracy przez
w/w osoby,”;

d) po pkt.13 dodaje si¢ punkty 14,15,16,17,18,19,20,21,22, 23 w brzmieniu:

,»14) prowadzenie spraw z zakresu ksztaltowania i prowadzenia polityki przestrzennej na terenie
Gminy, w tym spraw dotyczacych studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego Gminy oraz miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego,

15) przygotowywanie i wydawanie wypisow i wyrysow z miejscowych plandw zagospodarowania
przestrzennego oraz zaswiadczen o przeznaczeniu nieruchomos$ci w miejscowym planie
zagospodarowania przestrzennego,

16) prowadzenie i aktualizacja rejestru miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego,

17) okreslanie sposobow zagospodarowania i warunkow zabudowy terenu w przypadku braku
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

18) prowadzenie spraw z zakresu roszczen wilasciciela lub uzytkownika wieczystego nieruchomosci
wynikajgcych w zwigzku z uchwaleniem planu miejscowego albo jego zmiana,

19) prowadzenie spraw z zakresu pobierania przez Gming jednorazowej oplaty od wiasciciela
lub uzytkowania wieczystego nieruchomoscei, jezeli w zwiazku z uchwaleniem lub zmiang
planu zagospodarowania przestrzennego wartos¢ nieruchomosci wzrosta,

20) prowadzenie spraw z zakresu ustalenia lokalizacji inwestycji celu publicznego i
przygotowywanie decyzji administracyjnych w tym zakresie,

21) prowadzenie rejestru wydanych decyzji o ustaleniu warunkéw zabudowy i rejestru wydanych
decyzji o ustaleniu lokalizacji inwestycji celu publicznego,

22) prowadzenie ewidencji gruntow w formie informatycznej dla potrzeb Gminy,

23) prowadzenie spraw dotyczacych wstepnego projektu podziatu nieruchomoscei.”;

10) w § 27 po pkt.14 dodaje si¢ punkty 15 i 16 w brzmieniu:
»15) doreczanie korespondencji i przesylek wychodzacych z Urzedu adresatom zamieszkatym
lub majacym siedzibg na terenie Gminy Lubochnia,
16) kolportaz lokalnego kwartalnika samorzgdowego ,, Lubochnia —Nasza Gmina” na terenie
Gminy.”;
11) § 34 otrzymuje brzmienie:

» § 34. Zasady przyjmowania interesantow w sprawie skarg i wnioskow oraz rozpatrywanie

skarg i wnioskow w Urzedzie reguluje odrebne zarzadzenie Wojta.”;
12) § 37 otrzymuje brzmienie:

» § 37. Zasady i tryb dokonywania czynnosci kancelaryjnych w Urzedzie reguluje rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych (Dz.U. Nr 14,p0z.67 zpdzn.zm.) oraz odrebne zarzadzenie Wojta.”;

.



13) w§ 38 :
a) punkty 5 i 15 otrzymuja brzmienie:
. 5) Samodzielne stanowisko ds. promocji i oswiaty — POS,
15) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki przestrzennej, komunalnej i drog — GPKD.”;
b) skresla sie punkty 61 12 ;

§ 2. ,,Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy Lubochnia” stanowigcy zalacznik do Regulaminu
otrzymuje brzmienie nadane w zalaczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wprowadza si¢ w ramach wypelniania obowigzkoéw w zakresie kontroli zarzadczej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jego podjecia i podlega ogloszeniu
na tablicy ogloszen w siedzibie Urzgdu Gminy Lubochnia.

/
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