ZARZADZENIE NR 592021
BURMISTRZA GMINY | MIASTA ZUROMIN
z dnia 08 kwietnia 2021 r.

Zmieniajgce zarzadzenie w sprawie nadania Regulaminy Organizacyjnego Urzedu Gminy
i Miasta w Zurominie

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
22020 poz.713 ze Zm.) zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

W zarzadzeniu Nr 235/2019 Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin z dnia 17 grudnia 2019 r.

W sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Zurominie,

wprowadza sie nastepujace zmiany:

1) §9 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»2. Komodrkami organizacyjnymi Urzedu sa:

1) Wydziat Finansowy - symbol EN

2} Wydziat Organizacyjny - symbol Or, w strukturze Wydziatu dziata:
a) Zespét do Spraw Spotecznych - symbol ZSS, FA, M-GKRPA i DS.

3) Wydziat Geodezji Gospodarki Nieruchomosciami Rolnictwa i Planowania
Przestrzennego - symbol GGNRiPP

4) Wydziat Infrastruktury Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
= symbol IBGKiOS,
W strukturze wydziatu dziata Zespét Remontowo — Budowlany — symbol zRB

5) Wydziat Oswiaty Kultury Promocji Sportu i Zdrowia - symbol OKPSiz

6} Wydziat Spraw Obywatelskich - symbol SO

7) Urzad Stanu Cywilnego — symbol Usc

8) Straz Miejska — symbol SM ”,

2) §9 ust. 3 otrzymuje brzmienie:

»3.Samodzielnymi stanowiskami w Urzedzie sg :
1) stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, BHP
i administracji gospodarczej — symbol OC; ZK; BHP; AG;
2) stanowisko ds. obstugi rady i komisji — symbol BR;
3) stanowisko ds. zamowien publicznych —symbol ZP ”,

3) §15 ust. 3 pkt.2) otrzymuje brzmienie:

»2) Wydziatu Infrastruktury, Budownictwa, Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska”,




4) § 15 ust. 3 pkt.3) otrzymuje brzmienie:
,3) samodzielnego stanowiska ds. zamowien publicznych ”.
5) Nagtowek do § 28 otrzymuje brzmienie:

SWYDZIAL lNFRASTRUKTURY,BUDOWN!CTWA,GOSPODARKI KOMUNALNEJ | OCHRONY

SRODOWISKA”.
6) w § 28 zdanie:

,Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu naleza sprawy zwiazane z przygotowaniem
i realizacjg inwestycji, rozbudowa urzadzen komunalnych, utrzymaniem drog stanowiacych
wtasnoéé gminy, ochronai ksztattowanie srodowiska a w szczegdlnosci:

zastepuje sig zdaniem:

,Do podstawowego zakresu dziatania Wydziatu naleza sprawy zwigzane z przygotowaniem
i realizacjq inwestycji, rozbudowa urzadzen komunalnych, utrzymaniem drég stanowiacych
wilasnoéé gminy, gospodarka komunalng , ochrona i ksztattowanie $rodowiska
a w szczegolnosci: ,

7) w § 28 po ust.9 dodaje sie ust. 10 w brzmieniu:

,10. W zakresie gospodarki komunalnej w tym utrzymaniem czystosci i porzadku w gminie
i miescie nalezy:
1) wykonywanie zadan zwigzanych z zagospodarowaniem przez gmine odpadami
komunalnymi, a mianowicie:

a) przyjmowanie deklaracji w sprawie odpadow komunalnych;

b) prowadzenie biezacej weryfikacji deklaracji;

¢} prowadzenie bazy wiaécicieli nieruchomosci, na ktérych powstaja odpady
komunalne;

d) przyjmowanie od przedsigbiorcow odbierajacych odpady komunalne sprawozdan,
weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach, wnioskowanie o nafozenie kary za
nierzetelne sprawozdanie lub przekazanie sprawozdania po terminie

e} przyjmowanie od przedsiebiorcow oprozniajacych zbiorniki bezodptywowe
sprawozdan, weryfikacja danych zawartych w sprawozdaniach, wnioskowanie
o nalozenie kary za nierzetelne sprawozdanie lub przekazanie sprawozdania po
terminie;

f) przygotowanie rocznego sprawozdania z zakresu gospodarowania odpadami
komunalnymi;

g) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odbieranie odpadéw komunalnych od
wiadcicieli nieruchomodci, ktoérzy nie sa zobowigzani do ponoszenia optat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi na rzecz gminy;

h) prowadzenie ewidencji zbiornikéw bezodptywowych;

i) prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidtowego
gospodarowania odpadami komunalnymi, w szczegdlnosci w zakresie selektywnego
zbierania odpadéw komunalnych;



w gminach;

k) ksiegowanie wptat z tytutu opfat za gospodarowanie odpadami;

) przygotowywanie zbiorczych zestawien ksiegowan wg klasyfikacji budzetowej;

m}prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi:

n) okreslania w drodze decyzji wysokosci opfaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi w razie niezfozenia przez wiasciciela nieruchomosci deklaracji o

o) przeprowadzanie postgpowan w trybie okreslonym w Przepisach o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji w przypadku nieuiszczenia opfat w Wyznaczonym
terminie poprzez: - wystawianie upomnien; - sporzgdzanie tytutow wykonawczych

p) przygotowanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami;

2) nadzér nad utrzymaniem czystosci na terenie gminy i miasta:

3) organizowanie ochrony przed bezdomnymi zZwierzetami, zapobieganie
bezdomnosci zwierzat na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie Zwierzat;

4) przygotowywanie projektéw uchwat w sprawie gospodarki odpadami komunalnymi
Oraz w sprawie programu zapobiegania bezdomnosci Zwierzat;

5) opieka nad grobami i tmentarzami wojennymi:

6) przygotowywanie materiatow informacyjnych dia Burmistrza;

7) przygotowywanie i wprowadzanie materiatéw do strony internetowej Urzedu
z zakresu gospodarki komunalnej ”.

8) uchyla sie § 29 .
9) po § 33 dodaje sie §33 % w brzmieniu:

» SAMODZIELNE STANOWISKO PRACY DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH
§33*

Do podstawowego zakresu dziatania stanowiska nalezy:

1. W zakresie zaméwier; publicznych :

1) realizacja postepowan o udzielenie zamodwienia publicznego w oparciu o ustawe
Prawo zamdwien publicznych;

2) przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamOwien do przetargéw;

3) przygotowywanie dokumentacji zaméwier w innych trybach przewidzianych ustawa
Prawo zaméwienr publicznych;

4} przygotowanie projektow uméw dotyczacych dostaw ustug i robot budowlanych w
zakresie realizagji inwestycji;

5) przygotowywanie dokumentacji protokotéw z postepowania o udzielenie zaméwienia
publicznego;

6) sporzadzanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach;

7) przygotowanie projektéw regulamindw i zarzadzen w zakresie zaméwier; publicznych;

8) prowadzenie rejestru zamowien publicznych zakresu samodzielnego stanowiska
pracy ds. zamowien publicznych ;




9) wspdtpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi w sakresie realizacji zamowien

publicznych;
10) sporzadzanie planu zaméwienia publicznego ”.

Struktura Organizacyjna Urzedu Gminy

10) Zatacznik do Regulaminu Organizacyjnego ,
tacznika do niniejszego zarzadzenia.

i Miasta w Zurominie” otrzymuje brzmienie za
§ 2.

Wykonanie zarzadzenia powierza sig sekretarzowi Gminy i Miasta Zuromin.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w Zycie dniem 19 kwietnia 2021 r.



zatgcznik do Zarzgdzenia Nr ?Q.l2021
Burmistrza Gminy i Miasta Zuromin

z dnia 08 kwietnia 2021
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU GMINY | MIASTA W ZUROMINIE
1| Kierownictwo Urzedu
1) _|Burmistrz Gminy i Miasta Zuromin
__12) |Zastepca Burmistrza Gminy | Miasta

3) | Skarbnik Gminy i Miasta

__14) |Sekretarz Gminy i Miasta

2 Komérki Organizacyjne Urzedy:
-9
1) |WYDZIAL FINANSOWY ETATOW
a) | stanowisko ds. ksiegowosci - 4 etaty
| b) [stanowisko ds. wymiaru podatku - 1 etat
¢) |stanowisko ds. ksiegowosci podatkowej -1 etat
| d) |stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej i podatku od Srodkow transportowych -1 etat

€) | stanowisko ds. ksiegowosci i obstuqi kasy
f) | pomoc administracyjna

-1 etat
-1 etat

&

- 11
| 12) |WYDZIAL ORGANIZACYJINY ETATOW
a) | kierownik wydziafu organizacyjnego - 1 etat
| Ib) |stanowisko ds. kadr i archiwum -1 etat
¢) |stanowisko ds. ptac -1 etat
d) |stanowisko ds. kancelarii(sekretariat) -1 etat

e) | Informatyk - 2 etaty
1) |sprzataczki -2 eta

a) |pomoc administracyjna

- 1 etat
] Zespot do Spraw Spotecznych
b) | stanowisko ds. spotecznych - 2 etaty
] 3) |WYDZIAL GEODEZJ| GOSPODARK] NIERUCHOMOSCIAMI ROLNICTWA i -5
PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO ETATOW
a) | kierownik wydziatu -1 etat
b) |stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - 2 etaty
¢) | stanowisko ds, planowania rzestrzennego - 1 etat
d) |pomoc administracyina - 1 etat
] 4 |WYDZIAL INFRASTRUKTURY BUDOWNICTWA GOSPODARKI KOMUNALNEJ -14
) | OCHRONY SRODOWISKA o ETATOW -
a) | kierownik wydziaty - 1 etat
b) | stanowisko ds. ochrony $rodowiska i budownictwa - 1 etat
c) | stanowisko ds. budownictwa -1 etat
d) |stanowisko ds. realizacji inwestycji i gospodarki mieszkaniowei -1 etat
e) |stanowisko ds. ksiggowosci w gospodarce komunalnej - 1 etat

| 1f) | stanowisko ds. gospodarki komunalnej -1 etat




Zespdot remontowo - budowlany

a) |specjalista - 1 etat
b) | pracownik gospodarczy — konserwator - § etatéw
c) | kierowca(traktorzysta) - 2 etaty
WYDZIAL SPRAW OBYWATELSKICH | URZAD STANU CYWILNEGO -2i1/4
5) |ETATU ETATU
a) |[kierownik USC i wydziatu - 1/4 etatu
-1i112
b) [zastepca kierownika USC etatu
- 1112
c) | stanowisko ds. ewidencii ludnosci spraw wojskowych i dowod6w osobistych etatu
6) | WYDZIAL OSWIATY KULTURY PROMOCJI SPORTU i ZDROWIA -6 etatow
a) | kierownik wydziatu - 1 etat
b) |stanowisko ds. administracji i gospodarki o$wiatowej - 1 etat
c) | stanowisko ds. szkolnictwa i o$wiaty - 1 etat
d) |stanowisko ds. promociji -1 etat
e) [stanowisko ds. sportu - 1 etat
f) | pomoc administracyjna -1 etat
7) | STRAZ MIEJSKA -3 ETATY
a) |komendant -1 etat
b) | Straznik - 2 etaty
8) |SAMODZIELNE STANOWISKA W URZEDZIE: -3 ETATY
stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, BHP i
a) | administracji gospodarczej - 1 etat
b) | stanowisko ds. obstugi rady i komisji - 1 etat
c) | stanowisko ds. zamoéwien publicznych -1 etat




