Zarzadzenie nr 37/16
Wojta Gminy Zurawica
z dnia 27.04.2016

zmieniajgce zalacznik ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica” do
zarzgdzenia Wéjta Gminy Zurawica w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 446) zarzadzam:

§1
W zalaczniku ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica” do zarzadzenia nr
78/2015 Wojta Gminy Zurawica z dnia 30.07.2015 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1) w § 23 pkt 1 usuwa si¢ ppkt ,,n” i ,,0” oraz dodaje sie pkt 8 w brzmieniu:
,»8) z zakresu podatku od towaréw i ustug:
a) wystawianie faktur VAT,
b) windykacja naleznosci wynikajacych z uméw cywilno-prawnych,
c¢) obliczanie podatku VAT naliczonego i naleznego,
d) prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy VAT oraz sporzadzanie deklaracji,
e) prowadzenie rozliczen z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku VAT,
f) sporzadzanie wnioskow o interpretacj¢ prawa podatkowego w zakresie podatku
VAT,
g) sporzadzanie sprawozdawczosci w zakresie podatku VAT.”

2) w § 26 wpkt 2 dodaje sie ppkt ,,I”” oraz ,,s” w brzmieniu:

»r)prowadzenie ewidencji Srodkéw trwalych w zakresie nieruchomo$ci jednostek
o$wiatowych,

s) organizowanie i nadzorowanie calosci prac zwigzanych z inwentaryzacjg mienia
jednostek os$wiatowych (w tym opracowanie harmonograméw inwentaryzacji
z uwzglednieniem  obowigzujacej czgstotliwodei 1 terminéw  inwentaryzacji
poszczegolnych skladnikow aktywow i1 pasywow, wnioskowanie do kierownikéw
jednostek o przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegélnych skiadnikow aktywow
1 pasywow, a takze przygotowanie projektow zarzadzen kierownikéw jednostek
w ww., sprawach) oraz rozliczanie wynikéw przeprowadzonych inwentaryzacji;”

3) zalgcznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zurawica otrzymuje
brzmienie:



Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zurawica

WYKAZ STANOWISK
URZEDU GMINY ZURAWICA
KOMORKA ORGANIZACYJINA / STANOWISKO é;g?gfy
I KIEROWNICTWO URZEDU
1 Wojt 1
2 Zastepca Wojta 1
3 Sekretarz 1
-4 Skarbnik 1
Razem: 4
11 URZAD STANU CYWILNEGO
1. Kierownik USC 1
Razem: 1
w tym na stanowiskach urzedniczych: 1
I REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
1. kierownik referatu — Kierownik USC 0
2. stanowisko ds. obywatelskich 1
3. stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej 1
4 stanowisko ds. archiwizowania dokumentéw 1
Razem: 3
w tym na stanowiskach urzedniczych: 3




v REFERAT ORGANIZACYJNO - ADMINSTRACYJNY
1 kierownik referatu — Sekretarz Gminy 0
2 | stanowisko ds. kadr, ZFSS, BHP 172
3 stanowisko ds. obstugi sekretariatu 172
4 stanowisko ds. obstugi klienta 2
5 goniec 2x1/2
6 sprzataczka 1
7 rzemies$lnik specjalista 1
8 kierowca autobusu 1
9 opiekun dzieci i miodziezy w czasie przewozu do i ze szkoty 1
Razem: 8
w tym na stanowiskach urzedniczych: 3
A% REFERAT FINANSOWO - PODATKOWY
1 kierownik referatu — Skarbnik Gminy 0
2 stanowisko ds. wymiaru podatkéw i oplat 4
3 stanowisko ds. finansowo — ksiggowych 3
4 stanowisko ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 1
5 stanowisko ds. rozliczen kasowych |
6 stanowisko ds. ewidencji i rozliczania podatku VAT 1
Razem: 10
10

w tym na stanowiskach urzedniczych:

('S




REFERAT INFRASTRUKTURY, GOSPODARKI

VI | GRUNTAMI I OCHRONY $RODOWISKA
1 kierownik referatu 1
2 stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1
3 stanowisko ds. drog 1
4 stanowisko ds. gospodarki przestrzennej 1
2 stanowisko ds. zamoéwien publicznych 1/2
6 stanowisko ds. gminnych obiektéw budowlanych 1
7 stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki ziemia 1
8 stanowisko ds. geodezyjnych 1/2
9 robotnik gospodarczy 1
Razem: 8
w tym na stanowiskach urzedniczych: 7
VII | REFERAT ROZWOJU, PROMOCIJI I BEZPIECZENSTWA
1 kierownik referatu 1
2 stanowisko ds. promocji 1
3 stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych 1
4 stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej 1
3 stanowisko ds. informatycznych |
Razem: 5
w tym na stanowiskach urzedniczych: 5
VIII | ZESPOL DS. OSWIATY
1 stanowisko ds. kadr, prawa i sprawozdawczosci oswiatowej 12
2 stanowisko ds. administracyjnych 1/2
3 1

stanowisko ds. ptac i ksiggowosci oswiatowe;




4 stanowisko ds. ksiggowosci jednostek oswiatowych 1

Razem: 3
w tym na stanowiskach urzedniczych: 3
IX SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI
WEWNETRZNEJ
1 stanowisko ds. kontroli wewnetrznej i
Razem: 1
w tym na stanowiskach urzedniczych: 1

X ASYSTENT DS. INWESTYCJI I REMONTOW

1 asystent ds. inwestycji i remontow 1
Razem: 1
w tym na stanowiskach urzedniczych: 0

XI | PELNOMOCNICY WOJTA

1 ds. BHP
zadania
2 ds. administracji bezpieczenstwa informacji zlecone
na zewnatrz
3 ds. ochrony informacji niejawnych

§2
Dokonane zmiany w ,,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica” podlegaja
podaniu do wiadomosci pracownikom poprzez przekazanie informacji o dokonanych
zmianach do poszczegélnych komoérek organizacyjnych Urzedu Gminy w Zurawicy oraz
wylozeniu w sekretariacie Urzgdu 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.

Wijt Grminy Zurawjca
Krzysztof Skladowski







