Larzgdzenie Ny 28/10
Wéjta Gminy Lubochnia
Z dnia 30 kwietnia 2010r.
w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 38/07 Wijta Gminy Lubochnia z dnia 5 lipea 2007r.
W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedowi Gminy Lubochnia,

Na podstawie art.33 ust.2, art.40 ust.2 pkt 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity Dz.U. z 2001r. Nr 142,poz.1591,zm.; z 2002r. Nr 23,p0z.220, Nr 62,p02.558, Nr 113,
poz.984, Nr 153, poz.1271, Nr 214, poz.1806, z 2003r. Nr 80, poz.717, Nr 162, poz.1568, z 2004zr. Nr
102, poz.1055, Nr 116, poz.1203, z 2005r. Nr 172, poz. 1441, Nr 175, poz. 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, 7 2008r. Nr
180, poz.1111, Nr 223,poz.1458, z 2009r. Nr 52,p0z.420, Nr 157,p0z.1241, z 2010r. Nr 28, poz,142,
Nr 28, poz.146) zarzadzam, co nastepuje :

§ 1. W Zarzadzeniu Nr 38/07 Wéjta Gminy Lubochnia z dnia 5 lipea 2007r. w sprawie nadz}n%a
Regulaminu  Organizacyjnego Urzedowi Gminy Lubochnia , w zalgezniku, w Regulaminie
Organizacyjnym Urzedu Gminy Lubochnia wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

I} w§ 1 ust.2 pkt 8 otrzymuje brzmienie _
» 8) ustawy — nalezy przez to rozumieé ustawe 7 dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz.1458 ze zm.) ,”

2y w§3:
a) dodaje sie w ust.2 pkt 4 w brzmieniu :
»» 4) zadania publiczne, na mocy porozumient zawartych przez Gmine dla dobra
wspolnoty samorzadowej - Gminy Lubochnia” ;
b ) dodaje si¢ ust.3, 4 w brzmieniu
»» 3. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu pPrzepisow prawa pracy.
4. Siedzibg Urzgdu jest miejscowosé Lubochnia Dworska ul. Tomaszowska 9.

3) po § 3 dodaje si¢ § 3a w brzmieniu :
» § 3a. Wartosci Urzedu.

1. Gléwnym celem Urzedu jest realizowanie zasady samorzadnoesci lokalnej
ukierunkowanej na rozwéj Gminy.

2. Podstawowa wartoscia pracownikéw Urzedu jest dobro wspélnoty samorzadowej,
osiagane przy pomocy poszanowania praw.

3. Urzad zapewnia profesjonalng realizacje zadaft Gminy i skuteczne metody
komunikowania si¢ z mieszkancami .

4. W interesie mieszkaficow, Urzad wspoipracuje z lokalnymi organizacjami
spotecznymi, pozarzadowymi i gospodarczymi.

5. Pracownikéw Urzedu cechuje identyfikacja z Gmina, dbato$é o dobre mi¢
Urzgdu, jawnos¢, otwartodé dziatania 1 wrazliwosé na problemy mieszkancow.” ;

4y w §4;
a) ust3 pkt.: 7,8, 10, 11 otrzymujg brzmienie -
» 1) wystepowanie do Rady 7z wnioskiem w sprawie powolania 1 odwolania Skarbnika,
8) wykonywanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za jednostki,
0 ktérych mowa w art.2 pkt 3 ustawy, z zastrzezeniem art.8 ust.2 ustawy,

10) wykonywanie uprawnier zwierzchnika stuzbowego i czynnosci z zakresu prawa
pracy w stosunku do kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych i instytucji
kultury,

11) zwalnianie i zatrudnianie kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz
powolywanie i odwotywanie kierownikéw instytucii kultury.” :

b) dodaje sie ust. 5 w brzmieniy :
» 3. W czasie nieobecnodcl w pracy Wéjta, Urzedem w zakresie biezacej dziatalnosci
Urzgdu kieruje Sekretarz, a gdy Sekretarz jest réwniez nieobecny zastepstwo ustala
Woit.”



5) w§s:
a) ust. : 1,5, 11 otrzymujg brzmienie ; ,

» 1. Sekretarz w imieniu Wéjta organizuje pracg Urzedu oraz sprawuje nadzor nad
wykonywaniem biezacych zadan przez komorki organizacyjne Urzedu, w
szczegoOlnosel nad terminowym 1 prawidlowym zatatwianiem spraw,
przestrzeganiem Regulaminu i instrukeji kancelaryjnej, dba o wlasciwg obshuge
interesantow, sprawny obieg dokumentow, bezpieczne i higieniczne warunki
pracy, wdraza nowe techniki i metody pracy Urzedu, zapewnia skuteczny sposob
publikacji prawa miejscowego, obwieszczen oraz innych informacji o charakterze
publicznym na terenie Gminy,

5. Sekretarz sprawuje nadzér i koordynuje sprawy zwigzane z wyborami, referendami,
konsultacjami spolecznymi oraz spisami rolnymi i spisami Iudnosei.

11. Sekretarz poswiadcza wlasnorecznos$¢ podpiséw ztozonych w jego obecnosei,
zgodnie z odrebnymi przepisami .””;

b) dodaje sie ust. : 12, 13, 14 w brzmieniu ;

12. Sekretarz pelni funkcje Administratora Bezpieczenstwa Informacji w Urzedzie.

13. Sekzetarz reprezentuje Gming w czasie uroczystodci, spotkan oficjalnych w
zakresie uzgodnionym z Wojtem.

14, Sekretarz wykonuje inne zadania na polecenie lub z upowaznienia Wojta.” ;

6) w§b:
a) ust. 6 otrzymuje brzmienie :
»» 6. Skarbnik przygotowuje wstepng propozycje projektu budzetu.”;
b) dodaje sie ust.7, 8, 9, 10, 11, 12 w brzmieniu :

»» 7. Skarbnik sporzadza prognozy, analizy, plany i kalkulacje finansowe, przygotowuje
projekty : uchwal, zarzadzen Wojta, przepisdw wewnetrznych z zakresu spraw
finansowo- ksiggowych,

8. Skarbnik sprawuje nadzoér nad gospodarowaniem rodkami budzetowymi Gminy ,
w szczegolnoscl nad przestrzeganiem dyscypliny finanséw publicznych,
9. Skarbnik wspoldziata z Radg, Wojtem, Sekretarzem, komdrkami organizacyjnymi Urzedu ,
gminnymi jednostkami organizacyjnymi , instytucjami kultury w wykonywaniu zadaf.
10. Skarbnik reprezentuje Gming w czasie uroczystosei i spotkan oficjalnych w zakresie
uzgodnionym z Wojtem.
11. Skarbnik wykonuje inne zadania powierzone przez Wojta.
12. Skarbnik kieruje bezposrednio pracg Referatu Finansowo- Ksiegowego.”;

7) § 7 otrzymuje brzmienie :
»» 1. Komérki organizacyjne Urzedu podejmujg dziatania i realizujg zadania wynikajace z
przepiséw prawa 1 niniejszego Regulaminu w zakresie ich wiasciwosci rzeczowej,
2. Komérki organizacyjne podlegaja stuzbowo Wojtowi. Swoje zadania realizuja
pod kierunkiem i nadzorem Woijta, Sekretarza, Skarbnika, stosownie do dokonanego podziatu
obowigzkow i kompetencji .
3. Do podstawowych obowiazkdw 0s6b sprawujacych bezposredni nadzér nad
komorkami organizacyjnymi nalezy przede wszystkim :
1} prawidtowe organizowanie pracy oraz zapewnienie realizacji zadan,
2) nadzorowanie i koordynowanie pracy podlegtych pracownikéw,
3) dokonywanie oceny kwalifikacyjnej pracownikow i wystepowanie z wnioskami
w ich sprawach (awansowanie, nagradzanie, karanie),
4)wydawanie postanowien, decyzji administracyinych, zaswiadczen na podstawie
upowaznienia Wojta,
5) nadzér nad prawidlowym wykorzystywaniem wyposazenia komérki organizacyjnej,
6) opracowywanie zakresdéw czynnosci dla podlegtych pracownikéw i ich przedkladanie
do zatwierdzenia Wéjtowi.
4. Do podstawowych obowiazkéw samodzielnych stanowisk nalezy przede wszystkim :
1) prawidlowe organizowanie pracy i zapewnienie realizacji powierzonych zadan,
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2) wydawanie postanowien, decyzji, zaswiadczen na podstawie upowaznienia Wojta,
3) prawidlowe wykorzystywanie wyposazenia stanowiska.”;

8) w§o:
a) wust.l pkt.:2,4, 8,15, 17 otrzymuja brzmienie :
»» 2) Urzad Stanu Cywilnego, samodzielne stanowisko ds. dziatalnosci gospodarcze;,
4) Samodzielne stanowisko ds. promocji, funduszy spotecznych i profilaktyki spolecznej ,
8) Referat Inwestycji, Zamowien Publicznych i Funduszy Inwestycyjnych,
15) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drég,
17} Stanowisko ds. obstugi (sekretarka, pomoc administracyjna, opiekun
dzieci i mlodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoly), kierowea samochodu
osobowego, kierowca — konserwator wozu bojowego, wozna, robotnik
gospodarczy - palacz c.o., goniec) ,”
b) dodaje sie ust.3 i 4 w brzmieniu :
» 3. Stanowiska pracy w Urzgdzie sg jednoosobowe lub wieloosobowe.
4. W uzasadnionych przypadkach zadania przypisane stanowisku pracy mogg byé
zlecone do wykonania w formie uméw cywilnoprawnych.” ;

9 wilo:
a) pkt.: 1,15, 16,17 otrzymuja brzmienie :
» 1) prowadzenie i realizowanie zadan zgodnie z przepisami prawa 1 w wymaganym
terminje,
15) terminowe realizowanie wnioskow pokontrolnych, zalecen Wéjta oraz ustalen
z odpraw, narad i innych zebran i spotkaf,
16) sporzadzanie sprawozdan, informacji, analizi ocen z zakresu realizowanych zadan,
[7) opracowywanie projektéw przepiséw wewnetrznych, uméw, porozumiefi i innych
dokumentow z zakresu realizowanych zadan,” ;
b) dodaje si¢ pkt. 19,20 ,21,22 w brzmieniu :
» 19} opisywanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkéw,
20) opracowywanie wnioskéw o pozyskiwanie funduszy pomocowych (zewnetrznych)
z zakresu realizowanych zadan ,
21) przekazywanic do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu dziatania
komorki organizacyjnei,
22) dbalosé o kompetentna 1 kulturalng obstuge interesantow.” ;

10w § 11 :
a) pkt.: 1,2,3,9, 15,19 otrzymujg brzmienie:
» 1) prowadzenie rachunkowosci i obshuga finansowa budzetu Gminy — organu, w tym
prowadzenie ewidencji ksiggowej syntetycznej i analityczne;j,

2) prowadzenie rachunkowosci i obstuga finansowa budzetu Urzedu — jednostki
budzetowej , srodkéw pochodzacych z funduszy unijnych lub innych zrodet
finansowania, w tym prowadzenie ewidencji ksiegowej syntetycznej i analitycznej,

3) prowadzenie ksiazki Srodkéw trwalych i nietrwatych, rozliczanie inwentaryzacji,
wnioskowanie w sprawie wyceny i ustalanie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

9) prowadzenie pelnej ewidencji w zakresie podatku VAT, w tym sporzadzanie
rejestrow sprzedazy VAT, sporzadzanie deklaracji VAT-7, prowadzenie
rozliczen z wladciwym urzedem skarbowym z tytutu podatku VAT,

15) prowadzenie obstugi kasowej, w tym obstuagi kasowej gminnych jednostek
organizacyjnych i gminnych instytucji kultury,
19) wspoétpraca z Regionalng Izba Obrachunkows w Lodzi, w tym terminowe przekazywanie
do Regionalnej Izby Obrachunkowej Zarzadzernt Wéjta wydanych w sprawach finansowych
oraz wspotpraca z Urzedem Skarbowym, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, Kasg
Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego, bankami 1 innymi instytucjami i urzedami
-~ w zakresie realizowanych zadan.” ;
b} pa pkt.19 skredla sie zdanja ,, Pracq Referatu kicruie kierownik. Funkcje tq pelui Skarbnik.”
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¢} dodaje sig pkt.: 20, 21 w brzmieniy -
»» 20) prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego w cenie paliwa
rolniczego, ‘
21) prowadzenie dokumentacji z zakresu swiadezes z zaktadowego funduszu $wiadczen
socjalnych,”;
d) po pkt. 21 dodaje sie zdanie ,, Pracy Referatu kieruje bezposrednio Skarbnik.” ;

IHw§12:
a) pkt.: 5, 6,11 otrzymuja brzmienie -
» 5) przyimowanie o$wiadczent o zawarciu matzefistwa oraz wydawanie zaswiadczen
stwierdzajacych brak okolicznodei do zawarcia matzenstwa,
6) przygotowywanie wnioskéw o przyznanie jubilatom przez Prezydenta RP medali za
diugoletnie porycie matzenskie oraz uroczystoscel zwigzanych z jubileuszami
Ww/w pozycia malzefskiego oraz przygotowywanie 1 organizowanie uroczystosci
zwigzanych z zawieraniem malzenstw,
1) transkrypcia zagranicznych aktow stanu cywilnego do polskich ksiag urzedu stany
cywilnego ,” ;
b) dodaje sig pkt.: 12,13,14,15 w brzmieniu :
» 12} prowadzenie spraw wynikajgeych z zakresy ustawy prawo o aktach stanu cywilnego
nie wymienionych wyzej
13) powadzenie spraw z zakresu ustawy o zmianie imienia i nazwiska ,
14)  prowadzenie spraw z zakresu ustawy Kodeks rodzinny i opiekunczy,
15) prowadzenie spraw z zakresu repatriacji .

12) po § 12 dodaje sie § 12a w brzmieniy -
» § 12a. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. dziatalnogci gospodarczej nalezy:

1) prowadzenie spraw z zakresu ustawy —Prawo dziatalnosci gospodarczej,

2) prowadzenie spraw z zakresu wydawania i cofania zezwolen na sprzedaz napojow
alkoholowych oraz naliczania oplat z tym zwigzanych zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami ,

3) prowadzenie spraw w zakresie liczby punktéw sprzedazy oraz usytuowania na terenie
gminy miejsc sprzedazy i podawania napojow alkoholowych,

4) wspdlpraca z Gminng Komisjg Rozwigzywania Problemow Alkoholowych.

Zastepea Kierownika Urzedy Stanu Cywilnego realizuje sprawy z zakresu samodzielnego

stanowiska ds. dziatalnosci gospodarczej.” :

13y w§ 13 pkt.: 9, 11 otrzymujg brzmienie :
»» 9) realizowanie zadafi z zakresu wybor6w, referendow, konsultacji spolecznych,
spiséw rolnych i ludnosei ,
11) realizowanie zadafi z zakresu powszechnego obowigzku obrony poprzez :
a) rejestracje 0s6b objetych rejestracia na potrzeby zalozenia ewidencji wojskowej oraz
prowadzenia kwalifikacji woj skowej,
b) wspotdziatanie z organami wojskowymi w zakresie prowadzenia kwalifikacji
wojskowe]j oraz w zakresie okreslania zdolnosci do stuzby woj skowe;j.”;
14)yw§ 14
a) wyrazy ” Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. promocji nalezy :> zastepuje sie wyrazami
» & 14. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. promocji, funduszy spolecznych i profilaktyki
spolecznej nalezy :
b) pkt: 4,6,7,8,9 olrzymujg brzmienie:
» 4) redagowanic lokalnego miesi¢eznika samorzadowego pn.” Zycie Iubochni’ oraz
Jjego dystrybucja na terenie Gminy,

6) wspdlpraca i utrzymywanie stalych kontaktéw z mediami , gromadzenie i
ewidencjonowanie wycinkdw prasowych dotyczacych dzialalnosci Gminy, Urzedu,
prowadzenie kroniki Gminy,

7) wspétdziatanie przy organizacji uroczystosci gminnych ,
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8) poszukiwanie i gromadzenie informacii o pomocowych funduszach krajowych 1 zagranicznych
na realizacjg zadan spotecznych (nieinwestycyjnych) oraz przekazywanie tych informacji
kierownictwu Urzedu, merytorycznym pracownikom Urzedu, kierownikom gminnych
Jednostek organizacyjnych, oraz koordynowanie dziatan w zakresie pozyskiwania
tych srodkéw,

9) prowadzenie spraw i zapewnienic realizacji zadan Gminy z zakresu turystyki i polityki
prorodzinnej, ™;

¢) dodaje sig pkt.: 10, 11,12 w brzmieniu :

» 10) prowadzenie spraw z zakresu przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym
oraz wspoipraca w tym zakresie z Gminnym Ogrodkiem Pomocy Spotecznej,
orgamizacjami pozarzadowymi, w tym w szczegdlnosei : przygotowywanie materiatow,
whnioskow, analiz 1 opracowan do gminnych strategii, programow, projektéw z zakresu
profilaktyki i przeciwdziatania uzaleznieniom i patologiom spotecznym, inicjowanie,
koordynacja i monitoring realizacji przyjetych strategii, programow, opracowan
z zakresu profilaktyki i przeciwdzialania uzaleznieniom 1 patologiom spolecznym,

11) wspélipraca z Gminng Komisja Rozwigzywania Probleméw Alkoholowych,
12) prowadzenie spraw dotyczacych gminnych $wietlic srodowiskowych oraz gminnych
osrodkéw wsparcia.”;

15)w § 15pkt.: 1,10, 131 15 otrzymujg brzmienie :

» 1) zapewnienie realizacji zadan Gminy z zakresu o$wiaty jako organu prowadzacego
przedszkola i szkoly, w tym z zakresu : zakladania, przeksztalcania i likwidacji placowek
o$wiatowych, koordynacji ich dziatalnogci , przygotowywania projektu planu sieci
publicziych szkét i placéwek ogwiatowo- wychowawezych, kontroli obowigzku nauki
oraz egzekucji obowigzku szkolnego i obowiazku nauki, prowadzenie gminnej bazy danych
oswiatowych, zgodnie z systemem informacji oswiatowej, sporzadzanie corocznych raportéw
o stanie oswiaty,

10) organizowanie i nadzor nad dowozem uczniéw do szkdt, w tym koordynowanie
pracy pracownikOw na stanowiskach opiekunéw dzieci i miodziezy (w czasie dowozu
do i ze szkoly),

13} prowadzenie spraw z zakresu $wiadczenja pomocy materialne] o charakterze socjalnym dla
uczniow oraz prowadzenie spraw z zakresu dofinansowania kosztéw ksztalcenia miedocianych,

15) ochrona zabytkdw i opicka nad zabytkami, w tym prowadzenie ewidencji d6br kultury nie
wpisanych do rejestru zabytkow.”:

16)w§ 16:
a) pkt.:1,2,3,8,14,16 otrzymuja brzmienie -

» 1) przygotowywanie projektéw dokumentdw z zakresu organizacji Urzedu,

2) prowadzenie dokumentacji w sprawach cztonkostwa Gminy w stowarzyszeniach,

zwigzkach miedzygminnych,

3) prowadzenie rejestrow instytucji kultury ,

8) prowadzenie ewidencji umaw cywilnoprawnych dotyczacych uzywania przez.
pracownikow i kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych (z wylaczeniem szkot)
pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych,

14) prowadzenie dokumentacji z zakresu kontroli oraz koordynowanie kontroli zarzgdzanych
przez Wojta ,

16) wspotpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie organizowania stazy, prac
interwencyjnych, robdt publicznych, prac spolecznie uzytecznych i innych form
pomocy dla 0séb bezrobotnych z terenu Gminy,” ;

b} dodaje sie pkt 17 w brzmieniu :

»17) prowadzenie spraw z zakresu aktywizacji 0s6b bezrobotnych i poszukujacych
pracy, w tym : udostepnianie wplywajacych do Urzedu ogloszen, publikacji,
informatoréw o miejscach pracy, kursach , szkoleniach dotyczacych aktywizacji
zawodowej, pomoc w wyszukiwaniu ofert pracy w serwisach internetowych
przygotowywantu listn motywacyjnego, Zyciorysu.” ;



17)w § 17 skresla sie pkt.: 1, 4, 6, 0. :

18) § 18 otrzymuje nastepujace brzmienie:
» § 18. Do zadan Referatu Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Funduszy Inwestycyjnych
nalezy :

1) zapewnienie realizacji zadan z zakresu inwestycji zgodnie z planami inwestycyjnymi
1 planowanymi wydatkami budzetowymi okreslonymi w uchwale budzetowej Giminy,
wiym :

a) opracowywanie rocznych i wieloletnich plandw inwestycyjnych oraz propozycji
ich aktualizacji,

b) kompleksowe przygotowanie i prowadzenie inwestycji gminnych poczawszy
od : przygotowania dokumentacji techniczno-prawnej inwestycji , sporzadzania
umow z wykonawcami robét projekiowych, budowlanych i dostawcami ushig ,
kompletowania niezbednych pozwoler , opinii wynikajacych z procedur procesu
Inwestycyjnego oraz prawa budowlanego, zaméwien publicznych, organizowania
i zapewnienia nadzoru inwestorskiego, poprzez ich wykonawstwo, i az do zakonczenia
realizacji inwestycji, przygotowania dokumentacji powykonawczej i ich odbioru
oraz oddania do uzytkowania,

2) zapewnienie koordynacji spraw zwigzanych z realizacjs zaméwien publicznych, ktére

prowadza Komisje Przetargowe, w tym:
a) opracowywanie wewngetrznych przepiséw dot. zaméwien publicznych ,
b) prowadzenie procedur zwiazanych z realizacjs zaméwien publicznych i obstugg
organizacyjno- kancelaryjng prac komisji przetargowych (uczestniczenie
w charakterze sekretarza w ramach komisji przetargowych dla zaméwien
realizowanych przez Gmine,
¢) prowadzenie spraw 1 dokumentacji dotyczacej postgpowania o zaméwienie
publiczne od momentu wszezecia postepowania , do jego zakonczenia i przekazania
kompletu dokumentacji whasciwej komérce organizacyjnej, dla ktérej byla
prowadzona procedura,
d) prowadzenie ewidencji i sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych,
e) prowadzenie rejestru realizowanych zamdwien publicznych ;
3) zapewnienie dziatan zwigzanych z pozyskiwaniem $rodkow pomocowych na realizacje
dzialan inwestycyjnych , w tym :
a) przygotowywanie materiatéw i podejmowanie czynnosci zwiazanych z
pozyskiwaniem $rodkéw pomocowych na realizacj¢ zaplanowanych inwestycji
b) pozyskiwanie i gromadzenie informacji o funduszach pomocowych na zadania
inwestycyjne,
¢) prowadzenie zadah zwigzanych z tworzeniem i realizacja projektéw, programow
gminnych lub innych wynikajacych z udziatu Gminy w programach i projektach
inwestycyjnych o charakterze lokalnym i ponadlokalnym,
d) sporzadzanie wnioskdw o wspotfinansowanie projektéw inwestycyjnych ze
srodkéw pomocowych,
¢) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja, monitorowaniem i rozliczeniem
projektow inwestyeyjnych realizowanych z srodkéw pomocowych,
f) przekazywanie do Biuletynu Informacji Publicznej informacji z zakresu dzialania
Referatu ™ ;
Praca Referatu kieruje bezposrednio Wait. ;

19w§19;
a) pkt. 15 otrzymuje brzmienie :

»»13) nadzor nad zabezpieczeniem sprzgtu komputerowego, oznakowywanie sprzetu
komputerowego zgodnie z ksiggami inwentarzowymi, sporzadzanie dokumentdw
zwigzanych z przeniesieniami sprzetu komputerowego miedzy komorkami
orgamizacyjnymi Urzedu,” ;

b) skresla sie pkt 16.



20} w § 21 skresla sie pkt : 11,12,13,14,15,16. ;

21) w § 22 dodaje sie pkt 2a w brzmieniu :
»» »28) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania gminnej zieleni i zadrzewien” ;

22)w§24:

a) dodaje si¢ pkt 5a w brzmieniu :

-»%a) koordynowanie funkcjonowania krajowego systemu ratowniczo- gasniczego na
obszarze Gminy,

b) punkt 11 otrzymuje brzmienie :

. 11) prowadzenie spraw zwiazanych z ochrona zdrowia, w tym spraw z zakresu:
tworzenia, utrzymywania, przeksztatcania i likwidowania zaktadéw opieki
zdrowotnej, wspéldzialania z jednostkami prowadzacymi dziatalnosé w zakresic
ochrony zdrowia na terenie Gminy.”;

23) § 25 otrzymuje brzmienie :
» § 25. Do zadan Samodzielnego stanowiska ds. gospodarki komunalnej 1 drog nalezy :

1} prowadzenie spraw z zakresu numeracji nieruchomosci i nadawania nazw ulicom i placom,

2) prowadzenie spraw zwigzanych z remontarni budynkdéw bedacych na stanie mienia
komunalnego, w tym : opracowywanie potrzeb finansowych, przygotowywanie
dokumentacji i rozliczen prowadzonych remontéw,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem budynkéw bedacych na stanie
mienia komunalnego przed uszkodzeniem i zZniszczeniemn,

4) prowadzenie spraw zwiazanych z okresowymi kontrotami budynkow i obiektow
budowlanych bedacych na stanie mienia komunalnego oraz prowadzenie ksiazek obiektu
budowlanego dla tych budynkow,

5) - prowadzenie spraw z zakresu gminnego budownictwa mieszkaniowego,

6) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem w energie clektryczng cieplng 1 gaz,

7) kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem drogami gminnymi,

8) prowadzenie spraw z zakresu organizacji ruchu drogowego, lokalnego transportu
zblorowego, prawa przewozowego,

9) prowadzenie spraw z zakresu utrzymania porzadku i czystosci na drogach gminnych,
w pasach drogowych i na terenach komunainych,

10) prowadzenie spraw z zakresu targowisk,

11) prowadzenie spraw z zakresu wodociggdw, zaopatrzenia w wode i kanalizacji,

12} nadzér i koordynowanie pracy pracownikdéw na stanowisku robotnik gospodarczy
zatrudnianych w ramach prac interwencyjnych, robot publicznych, prac spolecznie
uzytecznych, stazy,

13) wspdlpraca z sadem w zakresie osdb skierowanych przez ten organ do wykonywania
prac na cele spoleczne na terenie Gminy, prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,
oraz nadzor 1 koordynowanie pracy tych oséb.” ;

24yw § 26 :
a) pkt3 otrzymuje brzmienie :
»» 3) prowadzenie rejestru uchwat Rady,”
b) dodaje sie pkt. : 3a, 3b, 23, 24, 25 w brzmieniu -
» 38) przekazywanie uchwat Rady merytorycznym komérkom celem ich realizacii ,

3b) terminowe przekazywanie organom nadzoru uchwat Rady oraz ich oglaszanie
na tablicy ogloszen Urzedu, przekazywanie uchwat do publikacii w Dzienniku
Urzgdowym Wojewddztwa t.6dzkiego,

23) aktualizacja spiséw inweniarzowych, oznakowywanie skfadnikéw majatkowych zgodnie
z ksiggami inwentarzowymi, sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z przeniesieniami
sktadnikéw majatkowych miedzy komérkami organizacyjnymi, z wylaczeniem
sprzetu komputerowego,

24) prowadzenie ewidencii ilosciowej,

25) obsluga centrali telefonicznei, fax-u
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25) w § 27 dodaje sie pkt.:10, 11,12,13,14 w brzmlemu
» 10) prowadzenie sekretariatu
11) prowadzenie rejestru Wydanych delegacji stuzbowych,
12} obstuga centrali telefonicznej, fax-u i radiotelefonu,
13} wykonywanie kserokopii dokumentéw dla potrzeb pracownikéw Urzedu,
14) maszynopisanie pism wychodzacych od Wéjta, Sekretarza.” ;

26) w § 29 ust.3 otrzymuje brzmienie :
» 3.Do projektu aktu prawnego Rady zalacza sie uzasadnienie.” ;

27) § 35 otrzymuje brzmienie :
» § 35. 1.System kontroli obejmuje kontrole zarzadczs .
2. Szczegdtowe zasady i tryb przeprowadzenia kontroli zarzadezej okresla
odrgbne zarzadzenie.
28y w § 38 :
a) po pkt.3 dodaje si¢ pkt. 3a w brzmieniu :
»3a) Samodzielne stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej — DG.
b) pkt.: 5,7, 9,101 15 otrzymuja brzmieniu :
» ) Samodzielne stanowisko ds. promocji, funduszy spolecznych 1 profilaktyki
spotecznej — PFS.
7) Samodzielne stanowisko ds. organizacyjnych, kadr i kontroli — OKK.
9) Referat Inwestycji, Zaméwien Publicznych i Funduszy Inwestycyjnych — RIL
10) Samodzielne stanowisko Informatyk — INF.,
15) Samodzielne stanowisko ds. gospodarki komunalnej i drog — GED.

§ 2. ,,.Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Lubochnia” stanowiacy zalacznik
do Regulaminu otrzymuje brzmienie nadane w zataczniku nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Zarzadzenie wypelnia wymagania odnoszace sie do kontroli zarzadczej,
0 kiorej mowa w art.69 ust.1 pkt.2 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych
(Dz.U. Nr 157, poz.1240).

§ 4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, Skarbnikowi
Gminy oraz pozostatym pracownikom Urzedu.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia jego podjecia
i podlega wylozeniu do publicznego wgladu w siedzibie Urzedu.




Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/10
Wajta Gminy Lubochnia z dnia 30.,04.2010r,

SCHEMAT ORGANIZCYJINY URZEDU GMINY LUBOCHNIA

WOJT GMINY
,% 1
_ SKARBNIK GMINY SEKRETARZ GMINY
Urzad Stanu Cywilnego
Zastepca Kierownika USC Petnomocnik ds.
informacji niejawnych
Samodzielne stanowisko Referat

ds. dzialalnogei gospodarczej

Fmansowo - Ksiggowy

- Publicznych i Funduszy
Inwestyeyjnych

Referat Inwestycji, Zamowien

Stanowisko ds. inwestycji

Stanowisko ds. zaméwien
publicznych

Stanowisko ds.funduszy
inwestycyjnych

Samodzielne stanowisko
ds. promocji, funduszy
spofecznych i profilaktyki
spolecziej

Stanowisko ds. ksiegowosci
budzetowej

Stanowisko ds. wymiarn
podatkéw

Stanowisko ds ksiegowosci
podatkowej i egzekucii

zobowiazan

Stanowisko ds.operacii
gotdwkowych

stanowisko ds. plac

Samodzielne stanowisko
ds. obywatelskich i
ewidencji ludnosci

Samodzielne stanowisko
ds. obronnych i wspéipracy
2 organizacjami

1 stowarzyszeniami

Samodzielne stanowisko
ds. gospodarki komunalnej
idrég

Samodzielne stanowisko
"] ds. oSwiaty

Samodzielne stanowisko
— ds. organizacyjnych, kadr
i kontroli

hgamodzieine stanowisko
ds. kancelaryjnych

Samodzielne stanowisko
—1 ds. gospodarki
nieruchomodciamsi

e M—

Samodziele stanowisko

ds. gospodarki przestrzennej

e

e

Samodzielne stanowiska
-— ds. ochrony $rodowiska
i rolnictwa,

Samodzielne stanowisko
ds. obstugi administracyjno
- gospodarczej

Samodzielne stanowisko
Informatyk

Stanowisko ds.-obs%ugi

- sekretarka

- pomoc administracyina

- opickun dzieci i mlodziezy
(w czasie przewozu do i ze
szkoly)

- Wozna

- kterowca samochodu
osobowego

- kierowca - konserwator
samochodu bojowego

- palaczc.o

- robotnik gospodarczy

- goniec




