ZARZADZENIE NR 61/2021
WOJTA GMINY CEWICE

z dnia 15 czerwca 2021 r.

w sprawie zmiany Zarzgdzenia Nr 93/2019 Wéjta Gminy Cewice z dnia 20 sierpnia 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy w Cewicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r,
poz. 713 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

W zalgczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 93/2019 Wojta Gminy Cewice z dnia 20 sierpnia 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach, dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) § 11 pkt 1 otrzymuje brzmienie:
,»W sktad urzedu wchodzg nastgpujace komorki organizacyjne:

1) Urzad Stanu Cywilnego,

2) Referat Spraw Obywatelskich,

3) Referat Organizacyjny,

4) Referat Budzetowy,

5) Referat Obstugi Finansowo-Kadrowej,

6) Referat Planowania Przestrzennego i Inwestycji, '

7) Referat Zamowien Publicznych, Funduszy Zewngtrznych i Promocji,

8) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,

9) Referat Gospodarki Nieruchomo$ciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa,

10) Stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych i dziatalno$ci gospodarczej.”;
2) § 16 otrzymuje brzmienie:

»1. Do zadan Referatu Organizacyjnego w szczegdlnosci nalezy:
1) W zakresie administracyjnym:
a) obstuga sekretariatu urzedu,

b) przyjmowanie i rejestrowanie w formie elektronicznej dokumentéw wptywajacych do urzgdu oraz
rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzedu,

c) przyjmowanie i wysytanie korespondencji realizowanej za posrednictwem pracownikéw urzedu oraz
Poczty Polskiej,

d) przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen oraz obwieszczen,

e) obstuga elektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP,

f) obstuga centrali telefonicznej,

g) obstuga organizacyjna spotkan w gabinecie wdjta,

h) prowadzenie zaopatrzenia urzgdu w niezbgdne materiaty biurowe, druki, pras¢ oraz srodki czystosci,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyjazdéw stuzbowych pracownikom, w tym
prowadzenie Rejestru delegacji stuzbowych.
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2) W zakresie o§wiaty, kultury, sportu i zdrowia:
a) nadzor nad przygotowaniem i realizacja projektow organizacyjnych placowek oswiatowych,
b) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
c) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z procedura konkursowa na stanowisko dyrektora placowki,
d) przygotowanie cato$ci spraw zwigzanych z organizacja sieci szkét na terenie gminy,
€) prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym,

f) prowadzenie catoSci spraw zwigzanych zewidencja placoéwek o$wiatowych publicznych
i niepublicznych,

g) nadzér i kontrola nad spetnianiem obowigzku szkolnego i nauki przez mlodziez do lat 18,
h) organizacja i nadzér nad prawidlowym przebiegiem dowozu dzieci do szkét,
i) biezace prowadzenie bazy danych Systemu Informacji O$wiatowej,

Jj) prowadzenie caloSci spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
miodocianych pracownikéw,

k) nadzér nad dziatalnoscia instytucji kultury gminy w zakresie zleconym przez wdjta,
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

m) nadzér nad udostepnianiem placowek o$wiatowych dla realizacji zadan kulturalnych i sportowych
organizowanych przez Gminne Centrum Kultury w Cewicach,

n) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z otwartymi konkursami ofert na realizacje zadan wlasnych
gminy w zakresie sportu w oparciu o ustawe o dziatalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz prowadzenie procedury konkursowej,

0) prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z procedurg konkursowa na stanowisko dyrektora instytucji
kultury,

p) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka irozwigzywaniem probleméw alkoholowych
W oparciu o ustawe o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

r) koordynowanie zadan z zakresu przeciwdziatania narkomanii,

s) realizowanie zadan w zakresie zdrowia, prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zakladach
opieki zdrowotne;.

3) W zakresie obstugi informatyczne;j:
a) administrowanie strony internetowej gminy,
b) administrowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

c) pelnienie funkcji Administratora Systemow Informatycznych w Urzedzie oraz jednostkach
o$wiatowych gminy,

d) pelienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego w rozumieniu ustawy o ochronie
informacji niejawnych,

€) sprawowanie nadzoru nad spelnianiem przez systemy informatyczne wykorzystywane w urzedzie
i jednostkach o$wiatowych gminy, warunkéw technicznych i bezpieczenstwa, okreslonych
przepisami prawa,

f) prowadzenie diagnostyki, konfiguracje oraz likwidacja sprzetu komputerowego i peryferyjnego,
g) nadzorowanie pracy oprogramowania w urzg¢dzie i jednostkach owiatowych gminy,

h) nadzorowanie i administrowanie elektronicznego obiegu dokumentéw,

i) nadz6r nad monitoringiem wizyjnym bedacym wiasnoscig gminy,

j) nadz6r nad realizacja umoéw dostepu do sieci telefonii stacjonarnej i do internetu urzedu i jednostek
o$wiatowych gminy oraz konserwacja tych sieci,
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k) pelnienie  funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systeméw Rejestréw
Panstwowych,

1) wsparcie informatyczne akcji wyborczych i referendalnych,
m) administracja systemem elektronicznej komunikacji z Gtéwnym Urzgdem Statystycznym.
4) W zakresie obronnym, obrony cywilnej, ochrony p. poz. i archiwum zaktadowego:

a) prowadzenie spraw okre$lonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony, dla ktérych
wykonawcy jest wojt,

b) planowanie i realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej,

c) planowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepiséw ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
d) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej,

e) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach,

f) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi urzgdu w zakresie prawidlowego klasyfikowania
i tworzenia teczek dokumentacji oraz przygotowania dokumentacji o przekazania do archiwum
zaktadowego,

g) przejmowanie dokumentacji spraw zakonczonych do archiwum zakladowego od komorek
organizacyjnych urzedu na podstawie spiséw zdawczo-odbiorczych.

5) Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
a) utrzymanie czystosci i porzagdku wewnatrz budynku urzedu,
b) dbatos¢ o estetyczny wyglad urzedu.
2. W skiad referatu (symbol referatu — SG) wchodzi i przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
1) Sekretarz Gminy, bedacy jednoczes$nie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego - SG,
2) Stanowisko ds. administracyjnych - SGA,
3) Stanowisko ds. o$wiaty, kultury, sportu i zdrowia - SGS,
4) Stanowisko ds. obstugi informatycznej - SGI,
5) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony p. poz. i archiwum zaktadowego - SGO,
6) Stanowisko pomocnicze - pomoc administracyjna - SGP,
7) Stanowisko pomocnicze - obstuga punktu informacyjnego - SGB,
8) Obstuga porzadkowa — SGG.”;

3) § 19 otrzymuje brzmienie:

»1. Do zadan Referatu Planowania Przestrzennego i Inwestycji w szczeg6lno$ci nalezy:
1) W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

a) przeprowadzanie wszystkich spraw zwigzanych ze studium uwarunkowan i kierunkow
zagospodarowania przestrzennego oraz planami zagospodarowania przestrzennego, w tym:
projektowanie, uzgodnienie planéw, przechowywanie i wydawanie odpiséw i wyrysow z planow,
prowadzenie rejestru, ocena zmian w planach i przygotowywanie analiz, udziat w dyskusjach.

b) dokonywanie analiz wnioskéw ipodejmowanie dziatan w sprawie sporzadzenia lub zmiany
miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego,

c) prowadzenie spraw zwigzanych z ustaleniem warunkéw zabudowy i zagospodarowania terenu oraz
ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego,

d) przygotowywanie opinii izaswiadczen o funkcji nieruchomo$ci w planie zagospodarowania
przestrzennego oraz prowadzenie rejestru tych za§wiadczen,

e) nadzor nad realizacjg miejscowych planéw zagospodarowania przestrzennego,
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f) naliczanie opfat z tytutu wzrostu warto$ci nieruchomosci i rozpatrywanie roszczen w zwigzku ze
zmiang warto$ci nieruchomo$ci na skutek uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego,

g) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow,

h) prowadzenie procedury zwigzanej z opracowaniem projektu zalozen do planu zaopatrzenia w ciepto,
energie elektryczng i paliwa gazowe dla gminy,

i) koordynacja prac i przedsigwzig¢ zwigzanych z aktualizacjg strategii rozwoju gminy,

j) koordynacja w sprawie pozyskiwania §rodkow pozabudzetowych i pomocowych na rozwdj gminy.
2) W zakresie realizacji inwestycji:

a) koordynacja w zakresie planowania i opiniowania .inwestycji gminnych,

b) opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycji,

c) organizacja wszelkich prac procesu budowlanego na inwestycjach gminnych w zakresie realizacji
i koncowego odbioru inwestycji,

d) wspétpraca z nadzorem budowlanym.
2. W skiad referatu (symbol referatu — ZI) wchodzi i przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
1) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego i Inwestycji - ZI,
2) Stanowisko ds. realizacji inwestycji - ZIR.”;
4) § 21 otrzymuje brzmienie:
»1. Do zadan Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w szczegdlnosci nalezy:
1) W zakresie gospodarki komunalnej i bhp:
a) prowadzenie ewidencji obiektow i urzadzen komunalnych stanowigcych wiasno$é gminy,
b) utrzymanie i eksploatacja obiektow oraz urzadzen komunalnych,

¢) nadzor nad przeprowadzanymi przeglagdami technicznymi, remontami biezacymi, rozliczaniem kart
drogowych oraz paliwa pojazdéw bedacych na wyposazeniu referatu,

d) organizacja, nadzor oraz wspoipraca z wiasciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu
drogowego na gminnych drogach publicznych zuwzglednieniem stosowania odpowiedniego
oznakowania i sygnalizacji drogowe;j,

e) wydawanie zezwolefi na wykorzystanie drég w sposob szczegélny (zezwolenia na zajecie pasa
drogowego),

f) naliczanie i egzekwowanie optat za zajgcie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji obiektow
i ulozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z utrzymaniem drogi,

g) wspoétdziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie utrzymania ciggtosci potaczen komunikacji
zbiorowej,

h) prowadzenie cato$ci spraw w zakresie biezacej eksploatacji instalacji elektrycznej, a takze punktéw
Swietlnych na terenie gminy,

i) organizacja i nadzor zimowego utrzymania drog na terenie gminy,
j) organizacja i nadzér nad utrzymaniem czystoéci placow, ulic i przystankéw autobusowych,
k) organizacja i nadzo6r nad utrzymaniem zieleni na obiektach sportowych i rekreacyjnych,

1) wnioskowanie o wydanie zezwolenia na wycigcie drzew lub krzewow znajdujacych sie przy drogach
gminnych,

m) organizacja inadzér nad wylapywaniem bezdomnych zwierzat domowych oraz zbieraniem
martwych ptakow,

n) nadzor nad melioracjami uzytkéw rolnych,
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0) nadz6r nad cmentarzem komunalnym,
p) nadzér nad cato$cig spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higieng pracy w urzedzie,

q) nadzér nad procedurg sporzadzania dokumentacji dotyczacej wypadkow przy pracy, w drodze do
pracy i z pracy,

r) organizowanie, nadzorowanie i kierowanie pracami wykonywanymi przez skazanych.
2) W zakresie gospodarki wodno-$ciekowe;j:
a) organizacja i nadzor eksploatacji ujg¢ wody i wodociagow,
b) organizacja i nadzor eksploatacji urzadzen kanalizacji sanitarnej i oczyszczalni Sciekow,
c) nadzor nad sporzadzaniem umoéw na dostawe wody i odprowadzanie $ciekéw,

d) kontrola prawidlowoéci odprowadzania nieczystoéci ptynnych oraz gromadzenia nieczystosci
statych przez mieszkancéw gminy,

e) przedkiadanie wéjtowi propozycji taryf za dostawe wody i odprowadzanie $ciekow,

f) realizowanie zadan w zakresie prowadzenia ewidencji kapielisk zgodnie z ustawg prawo wodne.
3) W zakresie gospodarki mieszkaniowe;:

a) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wiasno$¢ gminy,

b) nadzér nad ewidencja zasobu mieszkaniowego gminy,

c) nadz6r nad sporzadzaniem projektow rocznych list przydziatu mieszkan,

d) nadzér nad zawieraniem umo6w najmu lokali mieszkalnych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych przydziatu lokali w razie klgsk zywiotowych,

f) organizacja i nadzor nad zamiang lokali,

g) uczestniczenie i nadzor nad eksmisjami,

h) prowadzenie wspéipracy ze wspdlnotami mieszkaniowymi posiadajagcymi wswym zarzadzie
mieszkania zasobéw gminnych,

i) przedkiadanie wojtowi propozycji stawek czynszu za najem lokali stanowigcych wlasno$¢ gminy.
4) W zakresie gospodarki odpadami:

a) prowadzenie rejestru nieruchomo$ci zamieszkatych na state lub czasowo, a takze nieruchomosci
niezamieszkatych (szkoly, urzedy, sklepy, firmy ustugowe i produkcyjne itp.) celem stworzenia
bazy nieruchomosci zamieszkatych, a takze nieruchomo$ci niezamieszkatych, ktérych wiasciciele
zobowigzani beda do ponoszenia optat za odpady,

b) prowadzenie bazy nieruchomoéci zamieszkalych (wiascicieli nieruchomosci) objetych systemem
gospodarki odpadami komunalnymi,

c) weryfikacja deklaracji ztozonych przez mieszkancow, w tym w szczegdlnosci weryfikacja deklaracji
zlozonych przez wiascicieli,

d) monitorowanie realizacji zadan gminy wynikajacych z,Regulaminu utrzymania czystosci
i porzadku na terenie Gminy Cewice”,

e) prowadzenie ewidencji zbiornikdw bezodptywowych istniejagcych na terenie gminy,
f) prowadzenie ewidencji oczyszczalni przydomowych znajdujacych si¢ na terenie gminy,

g) prowadzenie ewidencji umow zawartych na odpady komunalne, zbiornikéw bezodptywowych,
nieczystosci ciekte,

h) prowadzenie ewidencji przydomowych kompostownikow.
5) W zakresie obstugi Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadéw komunalnych (PSZOK):

a) nadzor nad prawidtowoscia segregacji odpadéw dowozonych przez mieszkancéw gminy,
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b) prowadzenie ewidencji pod wzgledem iloéci sktadanych odpadéw segregowanych,
c) weryfikacja os6b dowozacych odpady segregowane.
6) Do zadan obstugi pojazdow (kierowcow) nalezy w szczegdlnosci:
a) utrzymywanie powierzonego pojazdu w statej sprawnosci technicznej,
b) wiaéciwe eksploatowanie powierzonego pojazdu.
7) Do zadan konserwatora wodociggdw nalezy w szczegdlnosci:
a) wykonywanie prac zapewniajgcych poprawne dzialanie hydroforni oraz uje¢ wodnych,
b) biezaca kontrola stanu technicznego hydroforni oraz ujg¢ wodnych.
8) Do zadan konserwatora sieci kanalizacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
a) wykonywanie prac zapewniajacych poprawne dzialanie przepompowni,
b) obstuga monitoringu sieci i obiektéw wodno-kanalizacyjnych,

c) biezaca kontrola stanu technicznego przepompowni $ciekéw i kolektoréw kanalizacyjnych na
terenie gminy.

9) Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
a) utrzymywanie fadu i porzadku terenéw oraz obiektéw komunalnych,
b) udziat w pracach usuwania awarii na obiektach i na instalacjach komunalnych,
c¢) wykonywanie prac remontowych oraz malarskich obiektow i urzadzen komunalnych.
3. W sklad referatu (symbol referatu — ZK) wchodzi i przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
1) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej - ZK,
2) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i BHP - ZKK,
3) Stanowisko ds. gospodarki wodno-§ciekowej - ZKW,
4) Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej - ZKM,
5) Stanowisko ds. gospodarki odpadami - ZKD,
6) Stanowisko obstuga pojazdéw - ZKP,
7) Stanowisko konserwator wodociggow - ZKS,
8) Stanowisko konserwatora sieci kanalizacyjnej - ZKZ,
9) Pracownicy gospodarczy - ZKG.”,
10) dodaje si¢ § 21a, ktéry otrzymuje brzmienie:

»1. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w szczegolnosci
nalezy:

1) W zakresie gospodarki nieruchomos$ciami:

a) sporzagdzanie wykazoéw nieruchomosci gruntowych przeznaczonych do zbycia, najmu lub
wydzierzawienia,

b) organizacja przetargéw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie, zamiana,
przekazywanie w zarzad i uzytkowanie gruntdw i lokali stanowigcych mienie komunalne,

¢) prowadzenie postgpowan o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie podziatéw nieruchomosci,

d) przygotowanie dokumentacji geodezyjnej oraz protokotéw uzgodnien do zawarcia umoéw
notarialnych,

e) przygotowywanie o§wiadczef o wykonywaniu prawa pierwokupu na rzecz gminy, badz rezygnacji
z prawa pierwokupu,
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f) ustalanie rocznych opfat iich aktualizacja za uzytkowanie wieczyste iuzytkowanie gruntéw
gminnych oraz dzierzawy,

g) zlecanie wyceny nieruchomosci przez bieglych,
h) sporzadzanie decyzji o wygasnigciu zarzagdu nieruchomoscia,
i) naliczanie optat adiacenckich,

j) wnioskowanie o zaktadanie i dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych prowadzonych dla mienia
gminnego,

k) zlecanie stuzbom geodezyjnym wszelkich prac geodezyjnych dotyczacych nieruchomosci
gminnych,

1) przygotowywanie dokumentoéw dot. stuzebno$ci gruntowych na gruntach stanowigcych wiasnos¢
gminy,

m) przeprowadzanie postgpowan w sprawie odszkodowan za nieruchomosci przejgte pod drogi
gminne,

n) prowadzenie spraw dot. uzyczania nieruchomosci gminnych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawaniem nieruchomo$ciom
numeracji porzadkowe;j,

p) nadz6r nad sytuowaniem obiektow matej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych
oraz ogrodzen,

q) prowadzenie ewidencji zt6z kopalin do eksploatacji,

r) prowadzenie inwentaryzacji i bilansowanie zasobow zt6z kopalin na dziatkach stanowigcych
wilasno$¢ gminy,

s) opiniowanie koncesji gorniczych,
t) opiniowanie projektéw prac hydrogeologicznych,

u) organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie zadrzewien na terenie gminy, w tym: wydawanie
zezwolen na usuwanie drzew i krzewéw oraz nakladanie kar za usuwanie drzew,

w) nadzor nad zalesianiem,

z) podejmowanie wszelkich dzialan zwigzanych z pozyskiwaniem klientdw na zakup nieruchomosci
gminnych.
2) W zakresie ochrony $rodowiska:

a) prowadzenie procedury administracyjnej przy opracowywaniu programu ochrony $rodowiska na
terenie gminy, wynikajacego z polityki ekologicznej pafistwa i jego realizacja,

b) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowanie przepiséw o ochronie srodowiska w zakresie
objetym wiasciwoscia,

c) inicjowanie dziataii do wspélpracy odpowiednich stuzb ochrony $rodowiska, w przypadku gdy
powstaje podejrzenie, co do naruszenia przez kontrolowany podmiot przepisow o ochronie
srodowiska,

d) wystepowanie do inspekcji ochrony $rodowiska w przypadkach bezposredniego zagrozenia
Srodowiska celem podjecia dziatan zmierzajacych do usunigcia tego zagrozenia,

e) prowadzenie ewidencji obiektow przyrodniczych podlegajacych ochronie,

f) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska dotyczacych odpadéw niebezpiecznych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

g) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie,
udziale spoteczenstwa w ochronie srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko,

h) uzgadnianie dokumentacji instalacji i wielko$ci emisji oraz naliczanie optat,
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i) prowadzenie rejestru dziatalnoéci regulowanej w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadow
komunalnych,

j) realizacja Planu gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Cewice,
k) realizacja zadan zwigzanych z energia odnawialna,
1) koordynacja programu usuwania azbestu oraz wyrobow zawierajacych azbest,
m) prowadzenie ewidencji rezerwatéw i pomnikéw przyrody,
n) prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania parku wiejskiego,
0) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zasobami przyrody,
p) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong krajobrazu,
q) prowadzenie spraw z zakresu wykroczen przeciwko przyrodzie,
r) realizowanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie zwierzat.
3) W zakresie rolnictwa, lesnictwa i lowiectwa:

a) zwrot producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

b) wydawanie zaswiadczen pos$wiadczajacych os$wiadczenia rolnikéw o posiadaniu i prowadzeniu
gospodarstwa rolnego,

c) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji niezbgdnych do ustalenia
okoliczno$ci majgcych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia,

d) wspolpraca z rolnikami oraz innymi instytucjami w organizowaniu wszelkich inicjatyw i konkursow
dot. estetyzacji wsi,

e) Wspolpraca ze stuzbami ds. doradztwa rolniczego iinnymi jednostkami dzialajacymi na rzecz
rolnictwa, w tym ze stuzbami w zakresie ochrony roélin,

f) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii,

g) realizowanie zadan wynikajacych z przepisow zwalczania zakaznych chorob zwierzecych oraz
wspoétdziatarie w tym zakresie z lekarzem weterynarii oraz innymi stuzbami i instytucjami,

h) prowadzenie spraw zwigzanych zzagospodarowaniem obwodéw fowieckich w szczegélnosci
w zakresie ochrony i hodowli zwierzat,

i) opiniowanie planéw towieckich.
2. W skiad referatu (symbol referatu - ZG) wchodzi i przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
1) Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa - ZG,
2) Stanowisko ds. ochrony $rodowiska - ZGO,
3) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami - ZGN.”;
11) § 22 otrzymuje brzmienie:

»1. Do zadan stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych i dziatalnoéci gospodarczej w szczegdlnosci
nalezy:

1) w zakresie obstugi organéw samorzagdowych:
a) organizowanie posiedzen komisji statych, doraznych i sesji rady,
b) protokotowanie posiedzen komisji statych, doraznych i obrad rady,

C) przygotowywanie przy wspotdziataniu z wlasciwymi komoérkami organizacyjnymi materialow
(uchwat, stanowisk) na posiedzenia komisji i sesje rady,

d) przekazywanie wnioskéw, zapytan, interpelacji i uchwat odpowiednim organom do realizacji,

e) przekazywanie podjetych uchwat stosownym organom oraz zainteresowanym instytucjom,
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f) oglaszanie uchwat podjetych przez rade,
g) prowadzenie rejestrow:
- uchwat rady gminy,
- wnioskéw i opinii komisji rady,
- wnioskéw i interpelacji radnych,
- jednostek pomocniczych gminy.
h) prowadzenie:
- zbioru materiatoéw na sesje rady,
- zbioru protokotéw z sesji rady,
- zbioru innych dokument6w stosownie do zalecen rady,
- teczek komisji statych rady,
- teczek komisji doraznych rady,
- teczki korespondenciji rady,
i) rejestracja i zatatwianie skarg, wnioskow i petycji nalezacych do wiasciwosci rady,
j) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci rady i jej organow,
k) prowadzenie spraw osobowych radnych gminy,
1) zawiadamianie o posiedzeniu sesji i komisji,

m) utrzymywanie statego kontaktu z radnymi w celu wiasciwej organizacji posiedzen komisji oraz
wlasciwej wspotpracy migdzy komisjami,

n) zapewnienie radnym dostepu do niezbgdnych aktéw normatywnych,

0) organizacja dyzuréw radnych,

p) organizacja posiedzen i prowadzenie spraw klubow radnych gminy,

q) rejestracja korespondencji wychodzacej od rady oraz komisji statych rady,

r) organizacja szkolen radnych,

s) przygotowywanie i dystrybucja do radnych materialéw sesyjnych w ustawowym terminie,

t) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym rady i jednostek pomocniczych
gminy,
u) prowadzenie cato$ci spraw dotyczacych dziatalnoéci i organizacji jednostek pomocniczych gminy,

w) naliczanie, rozliczanie iewidencjonowanie wydatkow rady gminy oraz soltysow
i Przewodniczacego Zarzadu Osiedla ,,Na Skarpie” w Siemirowicach,

X) obstuga wyboru tawnikéw sadowych,
y) prowadzenie cato$ci spraw w zakresie dziatalno$ci lobbingowej w procesie stanowienia prawa.
2) w zakresie dziatalno$ci gospodarczej i rynku pracy:

a) obstuga ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, w tym dokonywanie wpiséw do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG),

b) prowadzenie spraw w zwigzku z powzigciem wiadomosci o wykonywaniu dziatalno$ci gospodarcze;j
niezgodnej z przepisami prawa,

c) wspolpraca z powiatowym urze¢dem pracy.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — OSD.”;

12) Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Cewicach, otrzymuje brzmienie okreslone
zatgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
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13) Zatacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Cewicach, otrzymuje brzmienie okreslone
zatacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Cewicach, nie ulegajg zmianie.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, kierownikom komoérek organizacyjnych
i pracownikom samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy w Cewicach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2021 .

Je nka

Brak uwag formalno-grawn

(podpis)
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Zatgcznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 61/2021

Wéjta Gminy Cewice

z dnia 15 czerwca 2021 r.

STRUKTURA STANOWISK URZEDU GMINY W CEWICACH

LP.

STANOWISKO

ILOSC OSOB

ILOSC ETATOW

[o—

WOJT GMINY

1

1

ZASTEPCA WOJTA

1

1/4

URZAD STANU CYWILNEGO
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego
Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich
Petnomocnik Ochrony Informacji Niejawnych

1

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Stanowisko ds. dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci

RAZEM

REFERAT ORGANIZACYJNY

Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu Organizacyjnego

Stanowisko ds. administracyjnych

Stanowisko ds. o$wiaty, kultury, sportu i zdrowia

Stanowisko ds. obstugi informatycznej

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony
p.poz. i archiwum zakiadowego

Stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna

= I ot b

Stanowisko pomocnicze — obstuga punktu
informacyjnego

OBSLUGA PORZADKOWA

Robotnik gospodarczy

RAZEM

REFERAT BUDZETOWY

[

Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy Budzetu)
Kierownik Referatu Budzetowego

Zastepca Gléwnego Ksiegowego

Stanowisko ds. ksiegowania

Stanowisko ds. wymiaru nalezno$ci podatkowych

Stanowisko ds. windykacji

o @[ |wi

Stanowisko ds. obstugi kasowej Urzedu Gminy
i jednostek organizacyjnych gminy

RAZEM

6

REFERAT OBSLUGI FINANSOWO-KADROWEJ

Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Kadrowej

1

Stanowisko ds. ksiegowania

1

Stanowisko ds. ptac

1

o bl LE] (o

Stanowisko ds. kadr

1

RAZEM

4

REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO I INWESTYCJI

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego
i Inwestycji

1

Stanowisko ds. realizacji inwestycji

1

RAZEM

2

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I PROMOCJI
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Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych, Funduszy
Zewnetrznych i Promocji

1

1

2. | Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych 1 1
3. | Stanowisko ds. promocji i organizacji pozarzagdowych 1 1

RAZEM

3

3

REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA

Kierownik Referatu Gospodarki Nieruchomosciami,
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

1

1

Stanowisko ds. ochrony §rodowiska

1

1

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami i geologii

1

—

RAZEM

3

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

1

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i bhp

Stanowisko ds. gospodarki wodno-§ciekowej

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej

Stanowisko ds. gospodarki odpadami

OBSLUGA POJAZDOW

Kierowca samochodu ciezarowego

PRACOWNICY GOSPODARCZY

Konserwator wodociggoéw

Konserwator sieci kanalizacyjnej

Robotnik gospodarczy

o

RAZEM

[a—y
wn

STANOWISKA SAMODZIELNE

Stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych i
dziatalno$ci gospodarczej

Inspektor Ochrony Danych Osobowych
(umowa cywilnoprawna)

OBSLUGA PRAWNA
(umowa cywilnoprawna)

AUDYTOR WEWNETRZNY
(umowa cywilnoprawna)

RAZEM

OGOLEM

45
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 61/2021 Wéjta Gminy Cewice

z dnia 15 czerwca 2021 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CEWICACH

WOIT GMINY WG

ZASTEPCA WOITA w

SKARBNIK GMINY
(GLtOWNY KSIEGOWY BUDZETU)

KIEROWNIK REFERATU SK
REFERAT BUDZETOWY
"ZASTEPCA GtOWNEGO skz
KSIEGOWEGO
STANOWISKO DS. WYMIARU KE
NALEZNOSCI PODATKOWYCH
STANOWISKO DS. KSIEGOWANIA | SKK
STANOWISKO DS. WINDYKACII SKwW
STANOWISKO DS. OBStUGI
KASOWEJ URZEDU GMINY
| JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH | SKS
GMINY
REFERAT OBStUGI
FINANSOWO-KADROWEJ RF
KIEROWNIK REFERATU
STANOWISKO DS. KADR RFK
STANOWISKO DS. PLAC RFP
STANOWISKO DS. KSIEGOWANIA | RF8
STANOWISKA SAMODZIELNE
STANOWISKO DS. OBStUGI
ORGANOW SAMORZADOWYCH (+13]
| DZIALALNOSCI GOSPODARCZE)
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH o
0SOBOWYCH
OBStUGA PRAWNA oP
AUDYTOR WEWNETRZNY AW
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URZAD STANY CYWILNEGO SEKRETARZ GMINY
W CEWICACH Usc KIEROWNIK REFERATU G
KIEROWNIK USC REFERAT ORGANIZACYINY
ZASTEPCA KIEROWNIKA USC ”:c STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYINYCH SGA
REFERAT STANOWISKO -
SPRAW OBYWATELSKICH DS. OSWIATY, KULTURY | SPORTU
KIEROWNIK REFERATU SO STANOWISKO DS. OBSEUG!
PELNOMOCNIK OCHRONY I:F SRMATVCNE] sGl
INFORMAC)I NIEJAWNYCH
STANOWISKO DS. DOWODOW STANOWISKO DS. OBRONNYCH,
OSOBISTYCH | EWIDENCII SoD OBRONY CYWILNEJ, OCHRONY $GO
LUDNOSCI P.POZ | ARCHIWUM
ZAKtADOWEGO
STANOWISKO POMOCNICZE: -
REFERAT PLANOWANIA POMOC ADMINISTRACYINA
PRZESTRZENNEGO
1 INWESTYCH) zl STANOWISKO POMOCNICZE:
OBSLUGA PUNKTU SGB
KIEROWNIK REFERATU INFORMACYINEGO
STANOWISKO DS. REALIZACII -
INWESTYCJI OBSLUGA PORZADKOWA: SGG
PRACOWNICY GOSPODARCZY
REFERAT ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH, FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH | PROMOC)I ZP
REFERAT GOSPODARKI
KIEROWNIK REFERATU NIERUCHOMOSCIAMI,
OCHRONY SRODOWISKA 26
STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA 1 ROLNICTWA
FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH ZPF
KIEROWNIK REFERATU
STANOWISKO DS. PROMOCII
| ORGANIZACH POZARZADOWYCH | ZPP STANOWISKO DS. OCHRONY -
SRODOWISKA
STANOWISKO DS. GOSPODARKI _—
REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI | GEOLOGII
KOMUNALNEJ
| MIESZKANIOWE) 7K
KIEROWNIK REFERATU
STANOWISKO DS. GOSPODARKI ik
KOMUNALNE! | BHP
STANOWISKO DS. GOSPODARKI
WODNO-$CIEKOWES Zw
STANOWISKO DS. GOSPODARKI | .\
MIESZKANIOWE)
STANOWISKO DS. GOSPODARKI | zkp
ODPADAMI
OBStUGA POJAZDOW ZKP
PRACOWNICY GOSPODARCZY,
KONSERWATOR WODOCIAGOW, ZKS
KONSERWATOR SIECI ZKZ
KANALIZACYINEJ, 2KG
ROBOTNICY GOSPODARCZY
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