Zarzadzenie nr 45/2015
Wajta Gminy Zurawica
z dnia 28.04.2015

W sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2013 roku, poz. 594 z pézn. 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 skiad Urzedu wchodza nastepujace referaty, zespoly i samodzielne
stanowiska:

— Urzad Stanu Cywilnego, Spraw Obywatelskich, Ewidencji Dziatalno$ci
Gospodarczej, Ochrony Informacji Niejawnych, Biuro Obstugi Klientow
(USC),

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

— Zespot ds. Obstugi Organdw Gminy i Kadr (RGK),

— Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska (108),

— 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 remontéw (AIR).

2. §29 otrzymuje brzmienie

§29

Do zadan referatu Infrastruktury i Ochrony Srodowiska nalezy:
I) prowadzenie spraw zwiazanych z ustalaniem warunkéw zabudowy
1 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
wynikajacymi z ustale 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,

— oddziatywania na $rodowisko,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z dokonywaniem zamowien
publicznych,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej zamdwieni publicznych
w Urzedzie,

7) opracowywanie instrukcji postgpowan, zarzadzen Wojta oraz
sprawozdawczo$ci w zakresie zamowien publicznych,

8) opracowywanie okresowych raportow z realizowanych zadan
inwestycyjnych przy wspotpracy z Referatem Ksiggowosci,

9) przygotowywanie zatozen do Wieloletnich Plandéw Inwestycyjnych,
wprowadzanie zmian do tych plandéw w przypadku gdy bedzie
to wymagane przy wspotpracy z Referatem Ksiggowosci,

10) planowanie i organizowanie prac inwestycyjnych w gminie,

11)prowadzenie  spraw  zwiazanych z nadzorem budowlanym
nad budynkami gminnymi,

12) prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem drogami i mostami
gminnymi, a w szczegolnosci:

— przygotowywanie projektow rozstrzygnig¢, wnioskow i stanowisk
organéw  Gminy, dotyczacych  zaliczenia  drég  iulic
do poszczegolnej kategorii,

— projektowanie przebiegu drog,

— budowe, modernizacjg i ochrong drog,

— zarzadzanie drogami,

— okre$lanie  szczegoOlnego  korzystania z drog w  tym
wykorzystywania pasow drogowych na cele niekomunikacyjne,

— koordynacje prac i obstuge w wspolpracy z innymi zarzadcami
drog publicznych.

13) prowadzenie spraw dotyczacych o$wietlenia ulicznego i przystankow
autobusowych,

14) planowanie i organizowanie prac remontowych i inwestycyjnych
budynkdéw, drog i mostoéw gminnych.

3. Skresla sig §29a



14,

Pracownik gospodarczy

15.

Pracownik gospodarczy

RAZEM

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

ASYSTENT DS. INWESTYCJI | REMONTOW

ETATOW

Asystent ds. inwestycji i remontéw

RAZEM

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

1

v

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 $rodowiska

Stanowisko ds. gospodarki komunalne;

Stanowisko ds. obstugi systemu odbioru odpadéw
komunalnych

Stanowisko ds. zamoéwien publicznych

Stanowisko ds. drég i mostoéw oraz budynkéw i obiektow
gminnych

RAZEM

PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

7

Vi

REFERAT PODATKOW | OPLAT

ETATOW

Kierownik

Stanowisko ds. wymiaru podatkow JGU, ksiegowosci
podatkowej




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

ZALACZNIK NR 1B
WYKAZ ETATOW W KOMORKACH ORGANIZACYJNYCH
URZEDU GMINY ZURAWICA

usc
| SPRAW OBYWATELSKICH, ETATOW
EWIDENCJI DZIALALNOSCI GOSPODARCZEJ,
BIURO OBSLUGI KLIENTOW
1. | Kierownik 1
2 Stanowisko ds. obywatelskich, ewidencji dziatalno$ci ’
" | gospodarczej
3. | Stanowisko ds. obstugi klienta 1 1
RAZEM 3
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 3
REFERAT ROLNICTWA, GOSPODARKI GRUNTAMI, )
i SPRAW LOKALOWYCH, OBStUGI 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. | Sprzataczka 1
11. | Sprzataczka 1
12. | Pracownik gospodarczy il
13. | Pracownik gospodarczy 1




5. Zalacznik nr 1A ,Stan osobowy pracownikéw w Urzgdzie Gminy
Zurawica”, otrzymuje brzmienie:

ZALACZNIK NR 1A )
STAN OSOBOWY PRACOWNIKOW
W URZEDZIE GMINY ZURAWICA

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

Dziatalnosci Gospodarczej, Biuro Obstugi Klientow 3 oséb / 3 etatéw
7. Referat Rolnictwa Gospodarki Gruntami, Spraw

Lokalowych, Obstugi Gospodarczej Urzedu 15 0oséb /14 Y etatow
8. Zespot ds. Obstugi Organéw Gminy i Kadr 2 osoby / 2 etaty
9. Referat Infrastruktury i Ochrony Srodowiska 7 0s0b / 7 etatéw
10.Referat Podatkéw i Optat Lokalnych 70s86b / 7 etatow
11.Referat Ksiegowosci 6 0sob / 6 etatow
12.Referat Promocji i Rozwoju 3 osoby / 3 etaty
13.Inspektor ds. kontroli wewnetrznej ] osoba / 1 etat
14.Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych 1 0s0ba  / zadanic powicrzone
15.Pracownik kancelarii tajnej 1 osoba / zadanie powierzone
RAZEM 51 osdéb /48 ' etatéw



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

ZALACZNIK NR 1
SCHEMAT ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY ZURAWICA
7 UWZGLEDNIENIEM FUNKCJONUJACYCH
NA TERENIE GMINY JEDNOSTEK

WOJT GMINY \ . ——

I I ] et

w ZASTEPCA WOJTA -~~~ SEKRETARZ GMINY [ --f~~---~ - == SKARENIK GMINY
KANCELARIA TAINA
Fi T ROLNICTW,
sos{%‘m?‘ T RAW e REFERAT
GOSPODARCZE J URZEDU 1 KADR KSIEGOWOSCI
,_‘ e R ST T I T | —_—
. usc | r
PRAW OBYWATELSKICH,

Nt REFERAT INFRASTRUKTURY REFERAT ey
E“"’g:‘,gg%mjf"“' e | OCHRONY SRODOWISKA PODATKOW | OPEAT 5 B Lo
BIURQ OBSLUGI KLIENTOW

JEDNOSTKI FUNKCJONUJACE NA TERENIE GMINY
GMINNY OSRODEK GMINNY ZESPOL BIBLICTEKA ZAKLAD
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Stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne w

3. ey i ; 1
miejscowosci Zurawica
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne w
4. e R . 1
miejscowosciach: Bolestraszyce, Buszkowice, Wyszatyce
Stanowisko ds. wymiaru podatkéw osoby fizyczne w
5. | miejscowosciach: Batycze, Buszkowiczki, Kosienice, 1
Mackowice, Orzechowce
6 Stanowisko ds. wymiaru podatkéw od $rodkow 1
" |transportowych, zaswiadczen z ewidencji podatkowej
7 Stanowisko ds. windykacji naleznosci podatkowych, 1
© | ksiggowosci podatkowe;
RAZEM 7
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 7
Vil | REFERAT KSIEGOWOSCI ETATOW
1 Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji ksiegowej Budzetu 1
© | Gminy
2 Stanowisko ds. prowadzenia ewidenciji ksiegowej jednostek 1
* | budzetowych
3. | Stanowisko ds. prowadzenia ewidencji majatkowych 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 urzgdzenia eksploatacyjno - uzytkowe
6. | Stanowisko ds. rozliczen kasowych urzedu 1
RAZEM 6
PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH 6
Vill | REFERAT PROMOCJI | 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
IX |Inspektor ds. kontroli wewnetrznej ETATOW
| Inspektor ds. kontroli wewnetrznej 1
RAZEM 1




PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH

PION OCHRONY INFORMACJI NIEJAWNYCH

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych p(ﬁgﬂ;e
Pracownik kancelarii tajnej pﬁ?;f;fm
OGOLEM UG 44 1/2
OGOLEM PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH UG 33




§2
Dokonane zmiany w ,,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica” podlegajq
podaniu do wiadomosci pracownikom poprzez przekazanie informacji o dokonanych
zmianach do poszczegolnych komérek 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 uplywie 14 dni od dnia podania ich do wiadomosci pracownikom.






