Zarzadzenie nr 26/2015
Wéjta Gminy Zurawica
z dnia 12.03.2015

W sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urz¢du Gminy Zurawica

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

(4. Dz. U. z 2013 roku, poz. 594 z p6zn. zm.) zarzadzam:

§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.

§7 pkt 1 otrzymuje brzmienie
§7

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

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

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

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

Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska (IOS),

Glowny specjalista ds. drég i mostéow oraz budynkéw i obiektow
gminnych (SDMB),

Referat Podatkow i Optat Lokalnych (PO),

Referat Ksiggowosci (KS),

Pion Ochrony Informacji Niejawnej (POIN),

Inspektor ds. kontroli wewnetrznej. (KW),

Referat Promocji i Rozwoju (PR),

Asystent ds. inwestycji i remontow (AIR).

§24 otrzymuje brzmienie

§24

Do zadan Referatu Rolnictwa, Gospodarki Gruntami, Spraw Lokalowych,
Obstugi Gospodarczej Urzedu nalezy prowadzenie spraw z zakresu gospodarki
gruntami i wywlaszczania nieruchomosci, a w szczegélnosci zwiazanych z:



2)
3)
4)
S)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

gospodarowaniem i zarzadzaniem mieniem komunalnymi i gminnym:
gruntami, gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi w planach
zagospodarowania przestrzennego pod zabudowe, budynkami, lokalami,
w tym ich: zbywania, oddawania w uzytkowanie wieczyste,
uzytkowania, dzierzawe, najem, uzyczenia, oddania w trwaty zarzad
oraz ich przekazywaniem na cele szczegOlne,
ustalaniem warto$ci, cen i oplat za korzystanie z mienia komunalnego
1 gminnego,
organizowaniem przetargbw na zbywanie prawa wiasnoéci, prawa
uzytkowania wieczystego nieruchomosci stanowiacych wiasno$é gminy;,
nabywaniem nieruchomosci niezbednych dla realizacji zadan Gminy,
komunalizacja gruntow,
prowadzeniem ewidencji mienia komunalnego i gminnego,
tworzeniem zasobu gruntdéw i gospodarowaniem nim, zgodnie
z zasadami okreSlonymi w przepisach obowiazujacego prawa,
wyposazaniem gruntdéw w urzadzenie komunalne - wspdlnie z referatem
Budownictwa,
zagospodarowaniem wspolnot gruntowych,
prowadzeniem spraw zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic
i obiektow fizjograficznych oraz numeracji nieruchomosci,
prowadzeniem spraw zwiazanych z ochrona $rodowiska i rolnictwem,
a w szczegolnosci dotyczacych:
— lowiectwa,
— zwalczania zarazliwych chordb zwierzecych,
— ochrony i ksztattowania srodowiska w tym:
a) zezwolen na usuwanie drzew i krzewow,
b) ograniczen dotyczacych maszyn i urzadzen technicznych,
¢) utrzymanie porzadku i czystosci,
— pracowniczych ogrodéw dziatkowych,
— ochrony gruntéw rolnych i le$nych w tym:
a) przeznaczania gruntéw na cele nierolnicze lub nielesne,
b) wytaczania gruntow z produkcji,
¢) rolniczego wykorzystania gruntow,
d) rekultywacji nieuzytkéw, zdewastowanych i zdegradowanych
gruntow, uzyzniania innych gruntow,
— przeciwdziatanie nieformalnemu obrotowi ziemia,
— nasiennictwa,
— gospodarki wodne;j,
— ochrony powietrza atmosferycznego,
prowadzenie spraw z dziedziny gospodarki komunalnej i lokalowej,
a w szczegolnosci dotyczacych:



— administrowania, gospodarowania i zarzadzania gminnym zasobem
lokalowym oraz nieruchomos$ciami budynkowymi,
— zarzadu nieruchomos$ciami wspdlnymi,
— przejmowania zakladowych budynkéw mieszkalnych,
— egzekucji w sprawach lokalowych i usuwania skutkow samowoli
lokalowej,
— stawek czynszow, oplat za lokale i nieruchomos$ci budynkowe,
— tworzenia 1 utrzymywania terendéw zielonych,
— cmentarzy, cmentarzy wojennych oraz miejsc pamigci narodowej,
13) utrzymanie porzadku i czysto$ci w budynkach gminnych i na terenie
przyleglym do nich,
14) administrowanie transportem w zakresie posiadanych wtasnych $rodkéw
transportowych,
15) rozdysponowania korespondencji na terenie gmin,
16) administrowanie drobnymi pracami gospodarczymi w budynkach
gminnych,
17) sprawowanie bezposredniej opieki nad bezrobotnymi, zatrudnionymi
wramach robot publicznych 1 interwencyjnych,  stazystami
1 praktykantami
18) prowadzenie archiwum zakladowego,
19) prowadzenie spraw z zakresu BHP 1 ochrony p. pozarowych,
zaopatrywanie urzgdu w §rodki i materiaty eksploatacyjne,
20) prowadzenie spraw z zakresu obrony cywilnej, spraw wojskowych,
kultury, zdrowia, kultury fizycznej i sportu, w tym:
— przygotowania ludnosci 1 mienia komunalnego na wypadek wojny,
— wspoldzialania z organami wojskowymi,
— administracji rezerw osobowych w tym rejestracji, poboru i ewidencji,
— prowadzenie spraw kombatantow,
— tworzenia formacji obrony cywilnej,
— nakfadania obowiagzkéw w ramach powszechnej samoobrony
ludnosci,
— S$wiadczen na rzecz obrony,
— udzielania pomocy i informacji wojskowym organom emerytalnym,
— zakwaterowania sit zbrojnych,
— kultury 1 sztuki, zdrowia, kultury fizycznej i sportu, wypoczynku
1 rekreacji,
— ochrony dobr kultury i muzedéw oraz ochrony zabytkow.

3. §27 otrzymuje brzmienie



§27

Do zadan Asystenta ds. inwestycji i remontéw nalezy:

1) wspolpraca z Wojtem Gminy w zakresie projektéw inwestycyjnych i
remontéw realizowanych w Gminie Zurawica (przekazywanie opinii i
wnioskow dotyczacych w/w dziedziny),

2) wspomaganie procesu realizacji inwestycji i remontow realizowanych na
terenie Gminy Zurawica,

3) wspolpraca z jednostkami organizacyjnymi Gminy Zurawica w zakresie:
— przygotowywania planow inwestycji i remontéw w Gminie Zurawica,
— analizy zakresow rzeczowych inwestycji i remontow w Gminie

Zurawica,
— analiza rozliczen finansowych i rzeczowych realizowanych i
zakonczonych inwestycji w Gminie Zurawica,

4) wspolpraca przy przygotowywaniu i przeprowadzaniu postepowan
przetargowych dotyczacych inwestycji i remontéw,

5) opiniowanie projektéw inwestycji i remontéw proponowanych i
zglaszanych do ujecia w budzecie Gminy Zurawica,

6) wspolpraca z nadzorem inwestorskim oraz z projektantami przy
realizacji 1 planowaniu inwestycji i remontow.



4. Zatacznik nr 1 ,Schemat organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica z

uwzglednieniem funkcjonujacych na terenie gminy jednostek”, otrzymuje
brzmienie:

ZALACZNIK NR 1
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ZURAWICA
Z UWZGLEDNIENIEM FUNKCJONUJACYCH
NA TERENIE GMINY JEDNOSTEK
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5. Zalagcznik nr 1A ,Stan osobowy pracownikéw w Urzedzie Gminy
Zurawica”, otrzymuje brzmienie:

ZALACZNIK NR 1A
STAN OSOBOWY PRAQOWNIKOW
W URZEDZIE GMINY ZURAWICA

Komorka organizacyjna 0sob / etatow
1. Wojt 1 osoba/ 1 etat
2. Zastgpca Wojta 1 osoba/ 1 etat
3. Sekretarz Gminy 1 osoba/ 1 etat
4. Skarbnik Gminy |l osoba/ 1 etat
5. Asystent ds. inwestycji i remontow 1 osoba/ 1 etat
6. USC, Sprawy Obywatelskie, Ewidencja

Dziatalno$ci Gospodarczej, Biuro Obstugi Klientow 3 osdéb / 3 etatow
7. Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami, Spraw

Lokalowych, Obstugi Gospodarczej Urzedu 15 oséb /14 ' etatow
8. Zespot ds. Obstugi Organéw Gminy i Kadr 2 osoby/ 2 etaty
9. Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska 6 0sob / 6 etatow
10.Gtowny specjalista ds. drog i mostéw oraz budynkow

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

RAZEM 51 oséb /48 ¥; etatow



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

) ZALACZNIKNR 1B
WYKAZ ETATOW W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
URZEDU GMINY ZURAWICA

usc
SPRAW OBYWATELSKICH, :
: EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZES, ETATOW
BIURO OBSLUGI KLIENTOW

1 Kierownik 1
2 Stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji dziatalnosci 1
" | gospodarczej
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

Stanowisko ds. nadzoru nad prowadzonymi pracami
4. | gospodarczymi, obrony cywilnej, spraw wojskowych, kultury, 1
zdrowia, kultury fizycznej i sportu

5. | Rzemieslnik specjalista 1
6. |Kierowca 1
7. | Archiwista 1
8. |Goniec 1
9. | Goniec 1
10. | Sprzgtaczka 1
11. | Sprzataczka 1
12. | Pracownik gospodarczy 1
13. | Pracownik gospodarczy 1




14.

Pracownik gospodarczy

15.

Pracownik gospodarczy

Y

RAZEM

142

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

3

ASYSTENT DS. INWESTYCJI | REMONTOW

ETATOW

Asystent ds. inwestycji i remontow

RAZEM

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

1

ZESPOL DS. OBSLUGI ORGANOW GMINY
| KADR

ETATOW

Stanowisko ds. obstugi organéw gminy i kadr urzedu gminy

Stanowisko ds. obstugi sekretariatu gminy i spraw kadrowych
urzedu gminy

RAZEM

2

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

2

REFERAT INFRASTRUKTURY | OCHRONY SRODOWISKA

ETATOW

Kierownik

Stanowisko ds. gospodarki przestrzennej gminy, obstugi
informatycznej i internetowej urzedu

Stanowisko ds. ochrony srodowiska

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej

Stanowisko ds. obstugi systemu odbioru odpadow
komunalnych

Stanowisko ds. zaméwien publicznych

RAZEM

6

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

6

Vi

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

ETATOW

Giéwny specjalista ds. drég i mostéw oraz budynkow i
obiektéw gminnych

RAZEM

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH




ETATOW

Vil | REFERAT PODATKOW | OPLAT
1. Kierownik 1
2 Stanowisko ds. wymiaru podatkéw JGU, ksiegowosci 1
" | podatkowej
3 Stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne w 1
© | miejscowosci Zurawica
4 Stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne w
miejscowosciach: Bolestraszyce, Buszkowice, Wyszatyce
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne w
5. | miejscowosciach: Batycze, Buszkowiczki, Kosienice, 1
Mackowice, Orzechowce
6 Stanowisko ds. wymiaru podatkow od $rodkow ’
" | transportowych, zaswiadczen z ewidencji podatkowej
- Stanowisko ds. windykacji naleznoéci podatkowych, 1
" | ksiegowosci podatkowej
RAZEM 7
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 7
Vil | REFERAT KSIEGOWOSCI ETATOW
1 Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ksiegowej Budzetu 1
" | Gminy
2 Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ksiegowej jednostek 1
" | budzetowych
3. | Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji majgtkowych urzedu 1
4. | Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ksiegowej - ptac 1
Stanowisko ds. zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,
5. | archiwizacji dokumentow, zaopatrzenia w materiaty biurowe 1
i inne materiaty i urzagdzenia 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. kontaktow z mediami i promocji gminy, kultury, 1
" | zdrowia, kultury fizycznej i sportu
B Informatyk — pracownik ochrony systeméw 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 , Oz‘jif_zg; .
Pracownik kancelarii tajnej poz“éji?;;: .
OGOLEM UG 44 1/2
OGOLEM PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH UG 33
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§2
Dokonane zmiany w ,,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica” podlegajq
podaniu do wiadomosci pracownikom poprzez przekazanie informacji o dokonanych
zmianach do poszczegélnych komorek organizacyjnych Urzedu Gminy w Zurawicy oraz
wylozeniu w sekretariacie Urzedu Gminy w Zurawicy jednolitego tekstu uwzgledniajacego
zmiany wprowadzone niniejszym zarzadzeniem.

§3 ‘
Wprowadzone zmiany w ,,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica” wchodza
w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania ich do wiadomosci pracownikom.

W6jt Gminy Zurawica

11



