Zarzadzenie nr 7/2015
Wéjta Gminy Zurawica
z dnia 15.01.2015

W sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym

(tj. Dz. U. z 2013 roku, poz. 594 z p6zn. zm.) zarzgdzam:

§1

Wprowadza si¢ nastgpujace zmiany w ,,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy
Zurawica” wprowadzonym zarzadzeniem Wojta Gminy Zurawica nr 77/2007 z dnia
17.10.2007r.:

1.

§4 otrzymuje brzmienie

§4

1. Urzad jest czynny od poniedziatku do wtorku w godzinach od 73% do 15%,
w $rody w godzinach od 8% do 16%, od czwartku do piatku w godzinach od
732 do 153,

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubow w dni powszednie, a takze
w niedziele, swigta i dni wolne od pracy.

2.

§7 pkt 1 otrzymuje brzmienie

§7

1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace referaty, zespoly i samodzielne
stanowiska:

Urzad Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich, Ewidencji Dziatalnosci
Gospodarczej, Ochrony Informacji Niejawnych, Biuro Obstugi Klientdw
(USC),

Referat Rolnictwa, Gospodarki Gruntami, Spraw Lokalowych, Obstugi
Gospodarczej Urzedu (ROL),

Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych,
Kultury, Zdrowia, Kultury Fizycznej i Sportu, (OC),

Zespot ds. Obstugi Organow Gminy i Kadr (RGK),

Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska (IOS),

Glowny specjalista ds. drog i mostéow oraz budynkéow i obiektow
gminnych (SDMB),

Referat Podatkéw i Optat Lokalnych (PO),

Referat Ksiggowosci (KS),

Pion Ochrony Informacji Niejawnej (POIN),



— Inspektor ds. kontroli wewnetrznej. (KW),
— Referat Promocji i Rozwoju (PR).

3. §27 otrzymuje brzmienie

§27

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. Obrony Cywilnej, Spraw Wojskowych,
Kultury, Zdrowia, Kultury Fizycznej i Sportu, nalezy prowadzenie spraw z
zakresu:

1) przygotowania ludnosci i mienia komunalnego na wypadek wojny,

2) wspoldziatania z organami woj skowymli,

3) administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,

4) prowadzenie spraw kombatantow,

5) tworzenia formacji obrony cywilnej,

6) naktadania obowiazkéw w ramach powszechnej samoobrony ludnosci,

7) $wiadczen na rzecz obrony,

8) udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,

9) zakwaterowania sil zbrojnych,

10) kultury i sztuki, zdrowia, kultury fizycznej i sportu, wypoczynku

i rekreacii,
11) ochrony débr kultury i muzeéw oraz ochrony zabytkow,

4. §29 otrzymuje brzmienie

§29

Do zadan referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska nalezy:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z ustalaniem warunkéw zabudowy
i zagospodarowania terenu, wydawaniem oraz rejestrem decyzji
o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,

2) rejestrowanie  decyzji dotyczacych  zagospodarowania  terenu,
wydawanych przez inne organy administracji publicznej oraz
analizowanie ich zgodno$ci z ustalonymi warunkami zabudowy
i zagospodarowania terenu,

3) prowadzenie spraw zwiazanych z roszczeniami  finansowymi
wynikajagcymi  z ustalen miejscowych planéw zagospodarowania
przestrzennego,

4) prowadzenie spraw ochrony srodowiska, w tym dotyczacych:

— ochrony $rodowiska przed odpadami,
— gospodarki  wodno-$ciekowej  oraz optat za korzystanie
ze Srodowiska,



5)
6)
7)
8)

9)

— oddziatlywania na srodowisko,

prowadzenie spraw zwigzanych =z dokonywaniem zamowien
publicznych,

prowadzenie — dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych
w Urzedzie,

opracowywanie instrukcji ~ postgpowan, zarzadzen Wojta oraz
sprawozdawczosci w zakresie zamowien publicznych,

opracowywanie okresowych raportow z realizowanych zadan
inwestycyjnych przy wspotpracy z Referatem Ksiegowoscl,
przygotowywanie zatozef do Wieloletnich Planow Inwestycyjnych,
wprowadzanie zmian do tych planow w przypadku gdy bedzie
to wymagane przy wspotpracy z Referatem Ksiegowoscl,

10) planowanie i organizowanie prac inwestycyjnych w gminie.

5. Dodaje si¢ §33¢ w brzmieniu

§33c¢

Do zadan Referatu Promocji i Rozwoju nalezy:

D

2)

3)
4)

5)
6)

7)
8)

9)

analizy i diagnozowania zjawisk spotecznych 1 gospodarczych
wystepujacych na obszarze Gminy 1 w gminach sasiednich,
gromadzenie informacji o Gminie i przygotowywanie materialow
promujacych Gming na zewnatrz,

przygotowywanie materiatow do gminnej gazetki samorzadowej,
przygotowywanie materiatow do umieszczenia na stronie internetowej
urzedu,

utrzymywanie biezacych kontaktow z przedstawicielami srodkow
masowego przekazu,

organizowanie wspolpracy z innymi podmiotami  dziatajacymi
na terenie gminy oraz wspotpracy Gminy z zagranica,
przygotowywanie strategii rozwoju Gminy Zurawica,

weryfikacja i opracowywanie zmian W strategii rozwoju Gminy
Zurawica,

monitoring realizacji strategii rozwoju Gminy Zurawica,

10) wyszukiwanie ogdlnodostgpnych programow pomocowych dla ktérych

Urzad Gminy moze by¢ beneficjentem,

11) pozyskiwanie formularzy drukéw do ztozenia wniosku o pomoc

finansowa oraz ich wypelnianie po uzyskaniu niezbednych danych
z innych komorek organizacyjnych,

12) konsultowanie ztozonych wnioskéw o pomoc finansowg, uzupetnianie

wymaganych zatacznikow do wnioskow, wspdtudziat w koncowych



rozliczeniach otrzymanej pomocy finansowej przy wspolpracy
7z Referatem Ksiegowosci i innymi komérkami organizacyjnymi,

13) prowadzenie internetowej strony urzedu i Biuletynu Informacji
Publicznej Gminy,

14) ochrona systemow i sieci teleinformatycznych w Urzegdzie Gminy,

15) nadzér nad prawidlowym funkcjonowaniem urzadzen komputerowych
sprzetu komputerowego i programow komputerowych w urzedzie.

16) inne prace zlecone przez Wojta.




6. Zatacznik nr 1 ,Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica z
uwzglednieniem funkcjonujacych na terenie gminy jednostek”, otrzymuje
brzmienie:

ZAELACZNIK NR 1
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ZURAWICA
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7. Zalacznik nr 1A ,Stan osobowy pracownikow w Urzedzie Gminy
Zurawica”, otrzymuje brzmienie:

ZALACZNIK NR 1A
STAN OSOBOWY PRACOWNIKOW
W URZEDZIE GMINY ZURAWICA

Komorka organizacyjna 0sob / etatow
Wojt 1 osoba/ 1 etat
Zastepca Wojta 1 osoba/ 1 etat
Sekretarz Gminy 1 osoba/ 1 etat
Skarbnik Gminy 1 osoba/ 1 etat

USC, Sprawy Obywatelskie, Ewidencja

Dziatalnosci Gospodarczej, Biuro Obstugi Klientéw 3 0séb / 3 etatow
Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami, Spraw

Lokalowych, Obstugi Gospodarczej Urzedu 15 0s6b /14 ' etatow

7. Samodzielne stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Spraw

Wojskowych, Kultury, Zdrowia, Kultury

Fizycznej i Sportu 1 osoby / 1 etaty
8. Zespot ds. Obstugi Organdw Gminy i Kadr 2 osoby / 2 etaty
9. Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska 6 0sob / 6 etatow
10.Gtéwny specijalista ds. drég i mostéw oraz budynkow

i obiektow gminnych 1 osoba / 1 etat
11.Referat Podatkow i Optat Lokalnych 7 0s6b / 7 etatow
12.Referat Ksiggowosci 6 0so6b / 6 etatow
13.Referat Promocji i Rozwoju 3 osoby / 3 etaty
14.Inspektor ds. kontroli wewnetrznej 1 osoba / 1 etat
15.Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 1 osoba / zadanic powierzone
16.Pracownik kancelarii tajnej 1 0osoba / zadanic powierzone

RAZEM 51 osob /48 ': etatow



8. Zalacznik nr 1B ,,Wykaz etatow w komorkach organizacyjnych Urzedu
Gminy Zurawica”, otrzymuje brzmienie:

~ ZALACZNIKNR1B
WYKAZ ETATOW W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
URZEDU GMINY ZURAWICA

usc
SPRAW OBYWATELSKICH, A
: EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ, ETATOW
BIURO OBSLUGI KLIENTOW
1. |Kierownik 1
2 Stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji dziatalnosci 1
* | gospodarcze;j
3. | Stanowisko ds. obstugi klienta 1 1
RAZEM 3
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 3
REFERAT ROLNICTWA, GOSPODARKI GRUNTAMI, .
] SPRAW LOKALOWYCH, OBSLUGI GOSPODARCZEJ ETATOW
URZEDU
1. | Kierownik 1
2. | Stanowisko ds. gospodarki ziemig i mieniem gminnym 1
3. | Stanowisko ds. geodezyjnych urzedu 1
4, |Rzemieslnik specjalista 1
5. | Kierowca 1
6. | Archiwista 1
7. | Goniec 1
8. |Goniec 1
9. | Sprzgtaczka 1
10. | Sprzataczka 1
11. | Pracownik gospodarczy 1
12. | Pracownik gospodarczy 1
13. | Pracownik gospodarczy 1




14.

Pracownik gospodarczy

15.

Pracownik gospodarczy

Ya

RAZEM

14 %2

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

]

SAMODZIELNE STANOWISKO DS.
OBRONY CYWILNEJ, SPRAW WOJSKOWYCH,
KULTURY, ZDROWIA,

KULTURY FIZYCZNEJ | SPORTU

ETATOW

Stanowisko ds. obrony cywilnej, spraw wojskowych, kultury,
zdrowia, kultury fizycznej i sportu

RAZEM

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

1

ZESPOL DS. OBSLUGI ORGANOW GMINY
1 KADR

ETATOW

Stanowisko ds. obstugi organéw gminy i kadr urzedu gminy

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu gminy i spraw kadrowych
urzedu gminy

RAZEM

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

2

REFERAT INFRASTRUKTURY | OCHRONY SRODOWISKA

ETATOW

Kierownik

Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej gminy, obstugi
informatyczne;j i internetowej urzgdu

Stanowisko ds. ochrony srodowiska

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

Stanowisko ds. obstugi systemu odbioru odpadow
komunalnych

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych

RAZEM

6

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

6

Vi

GLOWNY SPECJALISTA DS. DROG | MOSTOW ORAZ
BUDYNKOW | OBIEKTOW GMINNYCH

ETATOW

Glowny specijalista ds. drog i mostéw oraz budynkow i
obiektéw gminnych

RAZEM




PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 1
VIl |REFERAT PODATKOW | OPLAT ETATOW
1. | Kierownik 1
2 Stanowisko ds. wymiaru podatkow JGU, ksiggowosci y
* | podatkowej
3 Stanowisko ds. wymiaru podatkow osoby fizyczne w y
* | miejscowosci Zurawica
i Stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne w 1
" | miejscowosciach: Bolestraszyce, Buszkowice, Wyszatyce
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne w
5. | miejscowosciach: Batycze, Buszkowiczki, Kosienice, 1
Mackowice, Orzechowce
5 Stanowisko ds. wymiaru podatkéw od srodkow 1
" |transportowych, zaswiadczen z ewidencji podatkowej
7 Stanowisko ds. windykacji naleznosci podatkowych, 1
| ksiegowosci podatkowe;j
RAZEM 7
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 7
VIl |REFERAT KSIEGOWOSCI ETATOW
1 Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ksiggowej Budzetu 1
* | Gminy
2 Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ksiggowej jednostek 1
" | budzetowych
3. | Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji majatkowych urzedu 1
4. | Stanowisko ds. prowadzenia ewidenciji ksiggowej - ptac 1
Stanowisko ds. zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
5. | archiwizacji dokumentow, zaopatrzenia w materiaty biurowe 1
i inne materialy i urzgdzenia eksploatacyjno - uzytkowe
6. |Stanowisko ds. rozliczen kasowych urzedu 1
RAZEM 6
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 6
IX |REFERAT PROMOCJI I ROZWOJU ETATOW
Kierownik 1
1 Stanowisko ds. kontaktéw z mediami i promocji gminy, kultury, 1
* | zdrowia, kultury fizycznej i sportu
2 Informatyk — pracownik ochrony systemow i sieci 1
" | teleinformatycznych
RAZEM 3




PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

3

Inspektor ds. kontroli wewnetrznej

ETATOW

Inspektor ds. kontroli wewnetrznej

RAZEM

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Zadanie
powierzone

Pracownik kancelarii tajnej

Zadanie
powierzone

OGOLEM UG

44 1/2

OGOLEM PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH UG

33

10



§2
Dokonane zmiany w ,,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica” podlegaja
podaniu do wiadomos$ci pracownikom poprzez przekazanie informacji o dokonanych
zmianach do poszczegdlnych komérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Zurawicy oraz
wylozeniu w sekretariacie Urzgdu Gminy w Zurawicy jednolitego tekstu uwzgledniajgcego

zmiany wprowadzone niniejszym zarzadzeniem.

§3
1. Wprowadzone zmiany w ,,Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Zurawica”
wehodza w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania ich do wiadomosci pracownikom.

2. Zmiany brzmienia §4 obowigzuja od 2 lutego 201 5r.

"A



