ZARZADZENIE NR 80/13
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN
z dnia 28 sierpnia 2013r.

w sprawie zmian w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (t].
Dz.U.z 2013 poz.594) zarzadzam co nastepuje:

§ 1.W Zarzadzenia Nr 115/07 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 11 grudnia 2007r. w
sprawie wprowadzenia jednolitego tekstu Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w
Zurominie , z pézn. zm. '), w zatgczniku do zarzgdzenia wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) w § 3 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

,2.W urzedzie tworzy sie nastepujace stanowiska kierownicze oraz stanowiska réwnorzedne:

1) Sekretarz Gminy i Miasta petniacy funkcje Kierownika Wydziatu Organizacyjnego;

2) Kierownik Wydziatu Finansowego;

3) Kierownik Wydziatu Infrastruktury, Budownictwa, Planowania Przestrzennego i Ochrony
Srodowiska;

4) Kierownik Wydziatu Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa:

5) Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego petniacy funkcie Kierownika Wydziatu Spraw
Obywatelskich;

B) Kierownik Wydziatu Oswiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia i Spraw Socjalnych:;

7)  Kierownik Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Zamoéwien Publicznych;

8) Komendant Strazy Miejskiej.”

2) w § 7 ust. 3 otrzymuje brzmienie:
.3. Kieruje Wydziatlem Organizacyjnym”
3) §10ust. 1 otrzymuje brzmienie:

,§ 10. 1. W skiad Urzedu wchodza komérki Prganizacyjne i samodzielne stanowiska — oznaczone
symbolami literowymi:

1) Komdrkami organizacyjnymi Urzedu sa:

a) Wydziat Finansowy - Fn;

b) Wydziat Infrastruktury, Budownictwa, Planowania Przestrzennego i Ochrony Srodowiska —
IBPP i OS;

c) Wydziat Geodezji, Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa - GGN i R:

d) Wydziat Spraw Obywatelskich — SO:

e) Wydziat Organizacyjny — Or;

f)  Wydziat Oswiaty, Kultury, Sportu, Zdrowia i Spraw Socjalnych — OKSZiSS;

g) Wyadziat Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Mieszkaniowej i Zaméwien Publicznych
- GKMiZP:

h) Urzad Stanu Cywilnego — USC;

i) Straz Miejska — SM

2) Samodzielnymi stanowiskami w Urzedzie sa:

a) stanowisko ds. Obrony Cywilnej, Zarzadzania Kryzysowego, BHP i Administracji
Gospodarczej;
— obrona cywilna uzywa — OC;
— zarzadzanie kryzysowe — ZK
— BHP uzywa - BHP;
— administracja gospodarcza uzywa - AG,



4)

10)
11)

stanowisko ds. funduszu alimentacyjnego - FA
§ 20 otrzymuje brzmienie:

. § 20 WYDZIAL INFRATRUKTURY, BUDOWNICTWA, PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
i OCHRONY SRODOWISKA

-~

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu naleza sprawy zwiazane z:

- przygotowaniem i realizacja inwestycji;

~ zagospodarowania przestrzennego;

- rozbudowa urzadzen komunalnych;

- utrzymaniem drog stanowiacych wtasnos$c¢ gminy;
—~ ochrona i ksztattowanie srodowiska

a w szczegdlnosci:
W zakresie inwestycji:

1) przygotowanie projektow planow inwestveyjnych i remontowych.

2) opracowanie kosztorysow inwestorskich dla zamierzen inwestveyjnych.

3) przygotowywanie wnioskow o dofinansowanie inwestycji ze srodkow zewnetrznych.

4) prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem inwestycji.

5) realizacja zadan wynikajacych z nadzoru i wspdlpracy z innymi jednostkami zwiazanej
z zarzadzaniem i gospodarowaniem infrastruktura techniczna: drogowa. cieplownicza
i energetyczna oraz wodociagowa i kanalizacyjna,

W zakresie zagospodarowania przestrzennego:

przygotowywaniem materiatow do dokumentow planistycznych Gminy.

koordynacja i obstuga dzialan zwiazanych z opiniowaniem i uzgadnianiem dokumentéw
planistycznych,

prowadzenie procedury sporzadzania studium uwarunkowan i kierunkéw zagospodarowania
przestrzennego gminy i miasta i jego zmiany:

prowadzenie procedury sporzadzania i zmiany miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego
gminy i miasta:

wykonywanie wypisow i wyrysow z mfe_iscawe 2o planu zagospodarowania przestrzennego gminy i
miasta:

przekazywanie Staroscie kopii uchwalonego studium i miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego:

zlecanie opracowaii, studium, koncepcji i badan oraz innych materialow, niezbednych w toku prac nad
politvka przestrzenna:

wydawanie decyzji o warunkach zabudowy i ustalaniu celu publicznego:

prowadzeniem spraw zwiazanych z ustalaniem warunkow zabudowy i zagospodarowania terenu.
przygotowywanie opinii w sprawie mozliwosci podziatow istniejacych terendw:

wspoldzialanie z Wydzialem Geodezji. Gospodarki Nieruchomosciami i Rolnictwa w zakresie
gospodarki nieruchomosciami:

przygotowywanie materialow informacyjnych dla Burmistrza;

przygotowywanie i wprowadzanie materialow do strony internetowe]j Urzedu z zakresu Wydzialu.

W zakresie ochrony srodowiska:

1) kwalifikowanie i kontrola inwestycji pod wzgledem szkodliwosci dla srodowiska:
2) przygotowywanie analiz stanu sanitarno-porzadkowego:

3) kontrola likwidacji dzikich wysypisk:

4) prowadzenie spraw zwiazanych z wycinka drzew i krzewow:

5) opiniowanie spraw o udzielenie koncesji gorniczych:

6) prowadzenie innvch spraw z zakresu ochrony atmosfery:

7) wvdawanie decvzji o srodowiskowych uwarunkowaniach



5)

4. W zakresie wirzymania drog:

1) zarzadzanie siecia drog gminnych:
2) prowadzenie spraw zwiazanych z zajeciem pasa drogowego
3) opiniowanie przebiegu drég oraz w sprawie zaliczenia do kategorii drog gminnych;
4) prowadzenie ewidencji reklam na gruntach komunalnych i naliczenie oplat za te réklamy:
5) zapewnieniem utrzymania nawierzchni drog. chodnikow. drogowych obiektow mzynierskich i innych
urzadzen zwiazanych z drogami, w tym kontrola. koordynacja robot i nadzor nad:
— remontem, naprawa i profilowaniem drog:
— naprawa chodnikow:
— oznakowaniem drog:
6) zlecanie okresowych kontroli stanu drog i drogowych obiektow inzynierskich:
7) prowadzeniem ewidencji drog gminnych;
8) zlecanie biezacej konserwacji gminnego oswietlenia miejsc publicznych. placow i dréog:
9) nadzorem nad realizacja ustug w zakresie oswietlenia ulicznego:
10) wydawaniem zezwolen na Swiadczenie ustug przewozu transportem zbiorowym®™

Dodaje sie § 20a w brzmieniu:

,§ 20a WYDZIAL. GOSPODARKI KOMUNALNEJ, MIESZKANIOWEJ | ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH

Do podstawowego zakresu dziatania Wydziafu naleza sprawy zwiazane z:

— gospodarka komunalna;

~ gospodarkg mieszkaniowa - dotyczy mieszkan i lokali mieszkalnych , ktore sg administrowane
przez Gming; p

- zamowieniami publicznymi;

a w szczegolnosci:

1. W zakresie gospodarki komunalnej w tym utrzymaniem czystosci i porzqdku w gminie i miescie nalezy:

1) nadzor nad utrzvmaniem czystosci na terenie miasta:

2) nadzor nad eksploatacja urzadzen odwadniajacych:

3) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zwierzetami:

4) prowadzenie spraw z zakresu funkcjongwania targowisk:

5) opieka nad grobami i cmentarzami wojennymi:

6) wykonywanie zadan zwiazanych z zagospodarowaniem przez gming odpadami komunalnymi. a
mianowicie:

a) przyjmowanie deklaracji w sprawie odpadéw komunalnych:

b) prowadzenie biezacej weryfikacji deklaracji:

¢) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyezacych oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

d) prowadzenie bazy wlascicieli nieruchomosci zamieszkalych. na ktérych powstaja odpady
komunalne;

e) okreslania w drodze decyzji wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w razie
niezlozenia przez wlasciciela nieruchomosci deklaracji o wysokosci tej oplaty albo powstania
uzasadnionvch watpliwosci co do danych zawartych w zlozonej przez niego deklaracji:

f) okredlania w drodze decyzji wysokosci zaleglosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi:

2) przeprowadzenia postepowania w trybie okreslonym w przepisach o postepowaniu egzekucyjnym w
administracji w przypadku nieuiszczenia oplat w wyznaczonym terminie:

h) przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami. organizacja przetargow:

i) przygotowanie rocznego sprawozdania dla marszalka wojewodztwa oraz wojewodzkiego inspektora
ochrony srodowiska;

j) przyimowanic od przedsiebiorcow odbierajacych odpady komunalne oraz oprozniajacych zbiorniki
bezodplywowe kwartalnych sprawozdan. weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach.
wnioskowanie o nalozenie kary za nierzetelne sprawozdanie lub przekazanie sprawozdania po
terminie



7)  przygotowywanie projektow uchwal w sprawie gospodarki odpadami komunalnymi oraz z sprawie
programu zapobiegania bezdomnosci zwierzat.

8) nadzér nad realizacja ustug w zakresie dostawy wody. odbioru $ciekéw. dostawy ciepla i energii.

9) przygotowywanie materialéw informacyjnych dla Burmistrza:

10) przygotowywanie i wprowadzanie materialow do strony internetowej Urzedu z zakresu Wydziatu.

-

2. W zakresie gospodarki mieszkaniowej, a w szczegdinosci:
1) zawieranie i rozwiazywanie uméw najmu lokali socjalnych:;
2) realizacja wykwaterowan i przekwaterowan z budynkow przeznaczonych do rozbiorki i lokali
mieszalnych:
3) zamiany mieszkan i podnajmu;
4) realizacja sadowych wyrokéw eksmisyjnych:
5) wymiar czynszu;

3. W zakresie zamawien publiczmvch

1) realizacja postepowan o udzielenie zamowienia publicznego

2) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zaméwien do przetargow:

3) przygotowywanie dokumentacji zaméwien w innych trybach przewidzianych ustawa — prawa
zamowien publicznych;

4) przygotowanie projektow uméw o wzajemnych zobowiazaniach Gminy i Miasta i wykonawcow w
zakresie realizacji inwestycji.

5) przygotowywanie dokumentacji protokolow z postepowania o udzielenie zamowienia publicznego:

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zaméwieniach:

7)  przygotowanie projektow regulaminéw i zarzadzen w zakresie zamoéwien publicznych:

8) prowadzenie rejestrow zamowien publicznych: ,

9) wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi w zakresie realizacji zamowien publicznych:

10) sporzadzanie planu zaméwienia publicznego na podstawie planow poszczegoinych komorek
organizacyjnvch™

6) Zalacznik do Regulaminu Organizacyjnego ,, Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy i
Miasta w Zurominie™ otrzym uje brzmienie zalacznika do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Sgkretarzowi Gminy i Miasta Zuromin.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




ra

zatgcznik do Zarzadzenia Nr 80/13 Burmistrza
Gminy i Miasta Zuromin z dnia 28 sierpnia 2013r.

STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY | MIASTAW ZUROMINIE

1)
2)
3)
4)

1)
a)
b)
©)
d)
e)
f)

9)
h)

2)
a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)
i)

)

3)
a)
b)
c)

4)

a)
b)
c)

Kierownictwo Urzedu

Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin
Zastepca Burmistrza Gminy i Miasta
Skarbnik Gminy

Sekretarz Gminy i Miasta

Komérki Organizacyjne Urzedu:

WYDZIAL FINANSOWY (FN) - 9 ETATOW

kierownik wydzialu - 1 etat

stanowisko ds. ksiggowosci - 2 etaty

stanowisko ds. wymiaru podatku - 1 etat

stanowisko ds. ksiegowosci podatkowe;j - 1 etat

stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej i podatku od $rodkow transportowych - 1 etat
stanowisko ds. ptac - 1 etat

stanowisko obslugi kasy - 1 etat

pomoc administracyjna - 1 etat

WYDZIAL ORGANIZACYJNY (OR) - 12 ETATOW
kierownik wydziatu - Sekretarz Gminy i Miasta
stanowisko ds. kadr i archiwum - 1 etat

stanowisko ds. obstugi rady , komisji i promogji- 1 etat
stanowisko ds. kancelarii(sekretariat) - 1 etat
stanowisko ds.informatyki i promocji - 1 etat
konserwator - 1 etat

pracownik gospodarczy - 1 etat

sprzataczka - 3 etaty

goniec - 1 etat

pomoc administracyjna - 1 etat

WYDZIAL GEODEZJI,GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI | ROLNICTWA (GGRIR) - 3 ETATY
kierownik wydziatu - 1 etat

stanowisko ds..gospodarki nieruchomosciami - 1 etat
stanowisko ds.gospodarki ziemia - 1 etat

WYDZIAL INFRASTRUKTURY, BUDOWNICTWA, GOSPODARKI KOMUNALNEJ
| OCHRONY SRODOWISKA - 3 ETATY

kierownik wydziatu - 1 etat

stanowisko ds.ochrony $rodowiska i planowania przestrzennego -1 etat
stanowisko ds. budownictwa - 1 etat

WYDZIAL GOSPODARSKI KOMUNALNEJ, MIESZKANIOWEJ i ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
GKMizZP - 5 ETATOW

kierowmnik wydziatu - 1 etat

stanowisko ds.ksiggowosci w gospodarce odpadami komunalnymi - 1 etat

stanowisko ds.gospodarki odpadami - 1 etat

d) konserwator - 1 etat

d)
6)

a)
b)

7)

g

kierowca (traktorzysta) - 2 etaty

WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH | URZAD STANU CYWILNEGO - 2 ETATY
kierownik USC i wydziatu - 1 etat
stanowisko ds.ewidencji ludnoéci i spraw wojskowych - 1 etat

WYDZIAL OSWIATY, KULTURY,SPORTU, ZDROWIA i SPRAW SOCJALNYCH
(OKSZiSS) -7 ETATOW

kierownik wydziatu - 1 etat

stanowisko ds. administracji i gospodarki oswiatowej - 1 etat

stanowisko ds. szkolnictwa o oswiaty - 2 etaty



d)

stanowisko ds. pomocy rodzinie i uzaleznien - 1 etaty

e) stanowisko ds. sportu - 2 etaty

STRAZ MIEJSKA - 4 ETATY .,
komendant - 1 etat

-
straznik - 3 etaty
SAMODZIELNE STANOWISKA W URZEDZIE: - 2 ETATY
stanowisko ds.obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego,
BHP i administarcji gospodarczej - 1 etat
stanowisko ds. Funduszu alimentacyjnego - 1 etat
e
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