Zarzadzenie nr 135/17
Waéjta Gminy Zurawica
z dnia 28.12.2017

zmieniajgce zalacznik »Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica” do
zarzadzenia Wéjta Gminy Zurawica w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego

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

jednolity Dz. U. z 2016 1., poz. 446, z pézn. zm.) zarzadzam:

W zalgczniku ,,Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zurawica” do zarzadzenia
nr 78/2015 Wéjta Gminy Zurawica z dnia 30.07.2015 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego, zmienionego zarzadzeniem nr 37/16 z dnia 27.04.2016 ., zarzadzeniem
nr 5/17 z dnia 26.01.2017 r., zarzadzeniem nr 26/17 z dnia 29.03.2017 r., oraz zarzgdzeniem

§1

nr 125/17 z dnia 30.11.2017 r., wprowadza si¢ nastepujace Zmiany:

1) w § 8 ust. 1 pkt 5 otrzymuje brzmienie:
»J) Referat Infrastruktury — IFR,”.

2) w § 8 ust. 1 pkt 7 otrzymuje brzmienie:
»J) Zespot ds. Zaméwien publicznych i pozyskiwania zewnetrznych zrédet finansowania
—ZPF,,”.

3) w § 24 po stowach Do zakresu zadan Referatu Infrastruktury” skresla si¢ stowa
»1 Zamdéwieni Publicznych,”.

4) w § 24 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1) z zakresu zbiorowego zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzenia sciekow:

a)
b)

przygotowanie, nadzor nad realizacjg inwestycji z zakresu zbiorowego zaopatrzenia
w wodg i zbiorowego odprowadzenia $ciekdw,

merytoryczny nadzor nad dziataniami Zaktadu Wodociggowo — Kanalizacyjnego

w Zurawicy,”

5) w § 24a skresla sie pkt 10.
6) w § 25 otrzymuje brzmienie:

-§ 28
i

Do zadan Zespotu ds. Zamdéwien publicznych i pozyskiwania zewngtrznych zrddet
finansowania, w szczegdlno$ci nalezy:
1) zzakresu zaméwieri publicznych:

2)
b)

¢)

d)
e)
f)
g)

h)
i)

i)
k)

)

przygotowywanie projektow przepiséw wewnetrznych i procedur zaméwies
publicznych,

koordynacja i nadzér nad sprawami zaméwien publicznych w Urzedzie Gminy,
w tym weryfikacja projektéw dokument6éw przygotowanych przez inne stanowiska
pracy (w tym specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia),

przygotowywanie projektéw uméw i porozumieni finansowanych ze $rodkéw
budzetowych zwigzanych z funduszem soleckim,

wyb6r trybu udzielenia zaméwienia publicznego,

oglaszanie przetargéw,

ustalenie kryteridw oceny ofert,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z udzieleniem zaméwieni publicznych oraz
protokotéw i dokumentacji podstawowych czynnosci zaméwienia,

przesylanie oferentom specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia i udzielanie
wyjasnien zwigzanych z nimi,

koordynowanie i kierowanie pracg komisji przetargowej,

zawiadamianie o wynikach przetargu,

uczestnictwo w rozpatrywaniu protestéw i prowadzeniu postepowania
odwotawczego,

prowadzenie rejestru zaméwien publicznych udzielanych przez Wéjta,



m) sporzadzanie sprawozdan,

n) prowadzenie kontroli w przedmiocie przestrzegania procedur zamdéwien publicznych
(rowniez w jednostkach organizacyjnych Gminy) w zakresie ustalonym przez Wéijta,

0) przestrzeganie i stosowanie si¢ do zarzadzeh Wéjta wydawanych w sprawie
powotania komisji przetargowej do przeprowadzania postgpowarn o udzielenie
zamowien publicznych, okreslenia organizacji, sktadu, trybu pracy oraz obowigzkow
komisji przetargowej, oraz w sprawie przygotowania i przeprowadzania postgpowan
0 udzielenie zamowien publicznych,

p) przygotowywanie i rozstrzyganie we wspdtpracy z gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, zgodnie obowigzujacymi przepisami prawa, konkurséw na
wykonanie zadan publicznych oraz przygotowywanie i podpisywanie uméw
w tym zakresie,

2) z zakresu pozyskiwania zewnetrznych zrodet finansowania:

a) monitorowanie mozliwosci 1 warunkéw pozyskiwania finansowych $rodkow
zewnetrznych na realizacje zadan Gminy oraz gromadzenie tych informacji i ich
propagowanie wsrdéd gminnych jednostek organizacyjnych,

b) wspdtpraca z Urzgdem Marszatkowskim Wojewddztwa Podkarpackiego w zakresie
Programéw Unii Europejskiej koordynowanych na szczeblu wojewddztwa,

¢) wspdtpraca z Podkarpackim Urzedem Wojewddzkim w zakresie opracowania
wnioskow,

d) wspdlpraca z Wojewddzkim Funduszem Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej,

€) wspolpraca z urzgdami centralnymi w zakresie Programéw Unii Europejskiej
koordynowanych na szczeblu rzadowym,

f) wspdtpraca z wlasciwymi merytorycznie komérkami organizacyjnymi Urzedu, a takze
gminnymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie prac zwiazanych z planowaniem i
przygotowywaniem realizacji projektéw, ktére mogg by¢ wspo6ifinansowane z
funduszy pomocowych,

g) przygotowywanie zbiorczych projektéw montazu finansowego dla projektow
inwestycyjnych w uzgodnieniu ze Skarbnikiem,

h) weryfikacja studiéw wykonalnosci projektéw, ktére mogg by¢ wspéifinansowane
z funduszy pomocowych, w szczegdlnoéci w zakresie analizy technicznej,
instytucjonalnej, analizy finansowej i ekonomicznej oraz analizy otoczenia spoleczno-
gospodarczego projektu,

i) inicjowanie i koordynowanie dziatan zwigzanych ze sporzadzaniem analiz i ekspertyz
technicznych, ekonomicznych lub prawnych dotyczacych projektow, kidrych
finansowanie jest planowane ze $rodkéw pomocowych,

i} sporzadzanie wnioskow o wspétfinansowanie projektow inwestycyjnych
i pozainwestycyjnych ze $rodkéw zagranicznych i krajowych oraz uczestnictwo
W procesie przygotowania umow w tym zakresie,

k) gromadzenie, analiza i udostgpnianie komérkom organizacyjnym Urzedu i gminnym
jednostkom organizacyjnym informacji o procedurach, terminach aplikowania,
technice opracowywania projektow, ktére mogtyby by¢ dofinansowane w ramach
aktualnych programéw pomocowych oraz z innych $rodkéw zewnetrznych, zgodnie
z wytycznymi jednostek zarzadzajacych, wdrazajacych oraz wymogami Unii
Europejskie;j,

I) analiza projektéw pod katem optacalnosci ich realizacji w formule partnerstwa
publiczno-prywatnego.”

7) Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zurawica ,,SCHEMAT
ORGANIZACYINY URZEDU GMINY ZURAWICA” otrzymuje brzmienie:
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4) Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zurawica ,, WYKAZ
STANOWISK URZEDU GMINY ZURAWICA” otrzymuje brzmienie:

Zalacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy Zurawica
WYKAZ STANOWISK
URZEDU GMINY ZURAWICA

KOMORKA ORGANIZACYJNA / STANOWISKO é’;jf.g;}
I KIEROWNICTWO URZEDU
1 Wojt 1
2 Zastepca Wojta 1
3 Sekretarz 1
4 Skarbnik 1
Razem: 4
1 URZAD STANU CYWILNEGO
1. Kierownik USC _ 1
Razem: 1
w tym na stanowiskach urzedniczych: 1
11 REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
1. kierownik referatu — Kierownik USC 0
2. stanowisko ds. obywatelskich 1
3. stanowisko ds. archiwizowania dokumentéw 1
Razem: 2
w fym na stanowiskach urzedniczych: 2
v REFERAT ORGANIZACYJNO - ADMINISTRACYJNY
1 kierownik referatu — Sekretarz Gminy 0




L

2 | stanowisko ds. ZFSS 1/2
3 stanowisko ds. obstugi klienta 172
4 stanowisko ds. obshugi klienta 1
5 stanowisko ds. obstugi sekretariatu 1
6 stanowisko ds. promocji 1
7 stanowisko ds. kadr, BHP i obstugi organéw Gminy Zurawica 1
8 stanowisko ds. zarzadzania kryzysowego i obrony cywilnej 1
9 stanowisko ds. informatycznych 1
10 goniec 2x 172
11 sprzataczka 2
12 rzemieslnik specjalista 1
13 kierowca autobusu 1
14 opiekun dzieci i mlod;ieZy w czasie przewozu do i ze szkoty 1
Razem: 12
w tym na stanowiskach urzedniczych: 7
\% REFERAT FINANSOWO - PODATKOWY
1 kierownik referatu — Skarbnik Gminy 0
2 stanowisko ds. wymiaru podatkdw i oplat 4
3 stanowisko ds. finansowo — ksiegowych 4
4 stanowisko ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi 1
5 stanowisko ds. rozliczen kasowych 1
6 stanov_visko ds. ewidencji i rozlicza;ia podatku VAT 1
Razem: 11
w tym na stanowiskach urzedniczych: 11




VI REFERAT INFRASTRUKTURY
1 kierownik referatu 1
2 stanowisko ds. gospodarki przestrzennej — zastepca kierownika 1
referatu
3 stanowisko ds. drég i gminnych obiektéw budowlanych 1
4 stanowisko ds. gminnych kanalizacyjnych i wodociagowych 1
obiektéw budowlanvch
5 rzemie$lnik specjalista 1
Razem: 5
w tym na stanowiskach urzedniczych: 4
VII REFERAT OCHRONY SRODOWISKA T GOSPODARKI
GRUNTAMI
1 kierownik referatu 1
2 stanowisko ds. gospodarki komunalnej 1
3 stanowisko ds. rolnictwa i gospodarki ziemig 1
4 stanowisko ds. geodezyjnych 1
5 robotnik gospodarczy 1
Razem: 5
w tym na stanowiskach urzedniczych: 4
vip | ZESPOL DS. ZAMOWIEN PUBLICZNYCH I POZYSKIWANIA
ZEWNETRZNYCH ZRODEL FINANSOWANIA
1 stanowisko ds. zaméwien publicznych — koordynator pracy 1
zespotu
2 stanowisko ds. pozyskiwania $rodkéw zewnetrznych 2
Razem: 3
w tym na stanowiskach urzedniczych: 3
IX | ZESPOL DS. OSWIATY
1 stanowisko ds. kadr, prawa i sprawozdawczosci oswiatowej 172
2 stanowisko ds. administracyjnych 1/2




3 stanowisko ds. plac i ksiegowosci oswiatowej 1
4 stanowisko ds. ksiegowosci jednostek oswiatowych 1
Razem: 3
w tym na stanowiskach urzedniczych: 3
X SAMODZIELNE STANOWISKO DS. KONTROLI
WEWNETRZNEJ
1 stanowisko ds. kontroli wewnetrznej 1
Razem: 1
w tym na stanowiskach urzedniczych: 1
XI PEENOMOCNICY WOJTA
1 ds. BHP
2 ds. administracji bezpieczenstwa informacji zadania
zlecone
3 ds. ochrony informacji niejawnych na zewnatrz
4 ds. ochrony przeciwpozarowej w Gminie Zurawica




§2
Dokonane zmiany w ,,Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy Zurawica” podlegaja
podaniu do wiadomosci pracownikom poprzez przekazanie informacji o dokonanych
zmianach do poszczegdlnych 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 z dniem 1 stycznia 2018 r.




