ZARZADZENIE NR 42/2023
WOJTA GMINY CEWICE

z dnia 6 kwietnia 2023 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 93/2019 Wéjta Gminy Cewice z dnia 20 sierpnia 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. 22023 r.,
poz. 40)

Woéjt Gminy Cewice zarzadza, co nast¢puje:

§1.
1. W zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 93/2019 Wdjta Gminy Cewice z dnia 20 sierpnia 2019 r. w sprawie

nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach, dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1) § 21a, otrzymuje brzmienie:

»1. Do zadan Referatu Gospodarki Nieruchomosciami, Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w szczegolnosei
nalezy:

1) W zakresie gospodarki nieruchomosciami:

a) sporzgdzanie wykazoéw nieruchomo$ci gruntowych przeznaczonych do zbycia, najmu lub
wydzierzawienia,

b) organizacja przetargow, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie iobciazanie, zamiana,
przekazywanie w zarzad i uzytkowanie gruntéw i lokali stanowigcych mienie komunalne,

¢) prowadzenie postgpowari o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie podzialéw nieruchomosci,
d) przygotowanie dokumentacji geodezyjnej oraz protokoléw uzgodnien do zawarcia uméw notarialnych,

€) przygotowywanie o$wiadczei o wykonywaniu prawa pierwokupu na rzecz gminy, badZ rezygnacji
z prawa pierwokupu,

f) ustalanie rocznych optat i ich aktualizacja za uzytkowanie wieczyste i uzytkowanie gruntéw gminnych
oraz dzierzawy,

g) zlecanie wyceny nieruchomosci przez biegtych,

h) sporzadzanie decyzji o wygasnigciu zarzadu nieruchomoscia,

i) naliczanie oplat adiacenckich,

i) wnif)skowanie o zakladanie i dokonywanie zmian w ksiggach wieczystych prowadzonych dla mienia
gminnego,

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

)] przygotowywanie dokumentéw dot. stuzebnosci gruntowych na gruntach stanowigcych wilasno$é
gminy,

m) przeprowadzanie postgpowari w sprawie odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi gminne,

n) prowadzenie spraw dot. uzyczania nieruchomosci gminnych,

0) prowadzenie spraw zwigzanych z nazewnictwem ulic i placéw oraz nadawaniem nieruchomosciom
numeracji porzadkowej,

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

q) prowadzenie ewidencji z#6z kopalin do eksploatacji,
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r) prowadzenie inwentaryzacji i bilansowanie zasob6éw z16z kopalin na dziatkach stanowigcych wiasno$c
gminy,

s) opiniowanie koncesji gorniczych,

t) opiniowanie projektéw prac hydrogeologicznych,

u) organizowanie, nadzorowanie ikontrolowanie zadrzewien na terenie gminy, wtym: wydawanie
zezwolef na usuwanie drzew i krzewéw oraz nakladanie kar za usuwanie drzew,

w) nadz6r nad zalesianiem,

z) podejmowanie wszelkich dziatah zwigzanych z pozyskiwaniem klientéw na zakup nieruchomosci
gminnych.

2) W zakresie ochrony $rodowiska:

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

b) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowanie przepisbw o ochronie $rodowiska w zakresie
objetym wiaSciwoscig,

¢) inicjowanie dziatan do wspélpracy odpowiednich stuzb ochrony $rodowiska, w przypadku gdy
powstaje podejrzenie, co do naruszenia przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie §rodowiska,

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

e) prowadzenie ewidencji obiektéw przyrodniczych podlegajacych ochronie,

f) realizowanie zadan zwigzanych z ochrong §rodowiska dotyczacych odpadéw niebezpiecznych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

g) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o udostepnianiu informacji o §rodowisku i jego ochronie,
udziale spofeczenstwa w ochronie §rodowiska oraz o ocenach oddzialywania na §rodowisko,

h) uzgadnianie dokumentacji instalacji i wielkosci emisji oraz naliczanie optat,

i) prowadzenie rejestru dziatalno$ci regulowanej w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadow
komunalnych,

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

a)zwrot producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego Wwcenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolne;j,

b) wydawanie zaSwiadczen o pracy w indywidualnym gospodarstwie rolnym,

c) udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spolecznego informacji niezbednych do ustalenia
okolicznosci majacych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia,

d) wspélpraca ze stuzbami ds. doradztwa rolniczego iinnymi jednostkami dziatajgcymi na rzecz
rolnictwa, w tym ze stuzbami w zakresie ochrony roélin,
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e) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopii,

f) realizowanie zadan wynikajgcych z przepisow zwalczania zakaznych choréb zwierzgcych oraz
wspdétdziatanie w tym zakresie z lekarzem weterynarii oraz innymi stuzbami i instytucjami,

g) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem obwodow lowieckich w szczegdlnosci
w zakresie ochrony i hodowli zwierzat,

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

»1. Do zadan stanowisko ds. obshugi organéw samorzadowych i dziatalno§ci gospodarczej w szczegdlnosci
nalezy:

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

¢) przygotowywanie przy wspoldziataniu z wlasciwymi komdrkami organizacyjnymi materialow (uchwat,
stanowisk) na posiedzenia komisji i sesje rady,

d) przekazywanie wnioskow, zapytan, interpelacji i uchwat odpowiednim organom do realizacji,
€) przekazywanie podjgtych uchwatl stosownym organom oraz zainteresowanym instytucjom,

f) przekazywanie do ogtaszania w BIP uchwat podjetych przez rade,

g) prowadzenie stosownych rejestrow i zbiorow wymaganych przepisami prawa,

h) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci rady i jej organow,

i) prowadzenie spraw osobowych radnych gminy,

j) zawiadamianie o posiedzeniu sesji i komisji,

k) utrzymywanie stalego kontaktu zradnymi w celu wilaciwej organizacji posiedzen komisji oraz
wiasciwej wspolipracy miedzy komisjami,

1) zapewnienie radnym dostgpu do niezbednych aktéw normatywnych,

m) organizacja dyzuroéw radnych,

n) organizacja posiedzen i prowadzenie spraw klubéw radnych gminy,

0) organizacja szkolen radnych,

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

q) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym rady i jednostek pomocniczych
gminy,
r) prowadzenie catosci spraw dotyczacych dziatalnosci i organizacji jednostek pomocniczych gminy,

s) naliczanie, rozliczanie i ewidencjonowanie wydatkéw rady gminy oraz soltyséw i Przewodniczacego
Zarzadu Osiedla ,,Na Skarpie” w Siemirowicach,

t) obstuga wyboru tawnikéw sagdowych,
u) prowadzenie cato$ci spraw w zakresie dziatalnoci lobbingowej w procesie stanowienia prawa.

2) w zakresie dziatalno$ci gospodarczej i rynku pracy:
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a) obstuga ewidencji dziatalnosci gospodarczej, w tym dokonywanie wpisow do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG),

b) prowadzenie spraw w zwiazku z powzigciem wiadomo$ci o wykonywaniu dzialalno$ci gospodarczej
niezgodnej z przepisami prawa,

¢) wspotpraca z powiatowym urzedem pracy.
2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — OSD.”.

2. Zatacznik Nr 4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Cewicach, otrzymuje brzmienie okre$lone
zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

3. Zalacznik Nr 5 do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Cewicach, otrzymuje brzmienie okreslone
zalgcznikiem Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Pozostale postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu 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 podpisania.
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Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 42/2023

Wéjta Gminy Cewice

z dnia 6 kwietnia 2023 r.

STRUKTURA STANOWISK URZEDU GMINY W CEWICACH

LP.

STANOWISKO

ILOSC OSOB

ILOSC ETATOW

—

WOJT GMINY

1

1

ZASTEPCA WOJTA

1

1/4

URZAD STANU CYWILNEGO
REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH

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

1

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego
Stanowisko ds. dowodéw osobistych i ewidencji ludno$ci

RAZEM

REFERAT ORGANIZACYJNY

Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu Organizacyjnego

Stanowisko ds. administracyjnych

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

Stanowisko ds. obshigi informatycznej

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

Stanowisko pomocnicze — pomoc administracyjna

e B B Eal Rl 12

Stanowisko pomocnicze — obstuga punktu
informacyjnego

OBSL.UGA PORZADKOWA

Robotnik gospodarczy

RAZEM

REFERAT BUDZETOWY

Skarbnik Gminy (Giéwny Ksiegowy Budzetu)
Kierownik Referatu Budzetowego

Zastepca Gléwnego Ksiegowego

Stanowisko ds. ksiegowania

Stanowisko ds. wymiaru nalezno$ci podatkowych

Stanowisko ds. windykacji

ot | et | et | s

o ju|a|w|e

Stanowisko ds. obstugi kasowej Urzedu Gminy
i jednostek organizacyjnych gminy

RAZEM

6

REFERAT OBSLUGI FINANSOWO-KADROWEJ

Kierownik Referatu Obshugi Finansowo-Kadrowej

1

Stanowisko ds. ksiegowania

1

Stanowisko ds. ptac

1

el el Dl Fa

Stanowisko ds. kadr

1

RAZEM

4

REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO I INWESTYCJI

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego
i Inwestycji

l

Stanowisko ds. realizacji inwestycji

1

RAZEM

2

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

1

1

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych

1

Stanowisko ds. promocji i organizacji pozarzadowych

1
1

1

RAZEM

3

3

REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI, OCHRONY SRODOWISKA I ROLNICTWA

Kierownil,c Referatu Gospodarki Nieruchomo$ciami,
Ochrony Srodowiska i Rolnictwa

1

1

Stanowisko ds. ochrony §rodowiska

1

w

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomo$ciami i geologii

1

RAZEM

1
1
3

3

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

—

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i bhp

Stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej

ot | et | et |

ot |t | et | et

Sl Pl Bl o M

Stanowisko ds. gospodarki odpadami

OBSLUGA POJAZDOW

i

Kierowca samochodu ciezarowego

PRACOWNICY GOSPODARCZY

Konserwator wodociggow

oo

Konserwator sieci kanalizacyjnej

Robotnik gospodarczy

1
1
7

LN T

RAZEM

18

o
- -]

STANOWISKA SAMODZIELNE

Stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych i
dzialalno$ci gospodarczej

Inspektor Ochrony Danych Osobowych
(umowa cywilnoprawna)

OBSLUGA PRAWNA
(umowa cywilnoprawna)

AUDYTOR WEWNETRZNY
(umowa cywilnoprawna)

RAZEM

OGOLEM
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Zalgcznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 42/2023 Wdjta Gminy Cewice

z dnia 06 kwietnia 2023 r.

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CEWICACH

WOIT GMINY WG

L

ZASTEPCA WOITA w

SKARBNIK GMINY
(GLOWNY KSIEGOWY BUDZETU)

KIEROWNIX REFERATU SK
REFERAT BUBZETOWY
ZASTEPCA GEOWNEGO skz
KSIEGOWEGO
STANOWISKO DS. WYMIARU kP
NALEZNOSCI PODATKOWYCH
STANOWISKO DS. KSIEGOWANIA | SKK
STANOWISKO DS. WINDYKAC SKW
STANOWISKO DS. OBStUGI
KASOWE] URZEDU GMINY
1 JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH | SKS
GMINY
REFERAT OBSLUGI
FINANSOWO-KADROWE) RE
KIEROWNIK REFERATU
STANOWISKO DS. KADR RFK
STANOWISKO DS. PLAC RFP
STANOWISKO DS. KSIEGOWANIA | RFB
STANOWISKA SAMODZIELNE
STANOWISKO DS. OBSLUGI
ORGANOW SAMORZADOWYCH 0sD
| DZIAtALNOSCI GOSPODARCZES
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH 10D
OSOBOWYCH
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 u:c STANOWISKO
DS. ADMINISTRACYINYCH SGA
REFERAT STANOWISKO
SPRAW OBYWATELSKICH DS. OSWIATY, KULTURY, SPORTU SGS
KIEROWNIK REFERATU so 1ZDROWIA
PELNOMOCNIK OCHRONY
STANOWISKO DS. OBStUGH
1
INFORMACII NIEJAWNYCH INFORMATYCZNES 56!
STANOWISKO DS. DOWODOW
OSOBISTYCH | EWIDENCII sop STANOWISKO DS. OBRONNYCH,
LUDNOSCI OBRONY CYWILNEJ, OCHRONY 560
P. POZ. | ARCHIWUM
ZAKLADOWEGO
REFERAT PLANOWANIA STANOWISKO POMOCNICZE: SGP
PRZESTRZENNEGO POMOC ADMINISTRACYINA
1 INWESTYCJI Zi
STANOWISKO POMOCNICZE:
KIEROWNIK REFERATU OBSLUGA PUNKTU sGe
INFORMACYINEGO
STANOWISKO DS. REALIZACII 2R
INWESTYCH OBSLUGA PORZADKOWA: $6G
PRACOWNICY GOSPODARCZY
REFERAT ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH, FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH | PROMOCH | zp
REFERAT GOSPODARKI
KIEROWNIK REFERATU NIERUCHOMOSCIAM,
OCHRONY §RODOWISKA 26
STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA | ROLNICTWA
FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH ZPF
KIEROWNIK REFERATU
STANOWISKO DS. PROMOCII
| ORGANIZACH POZARZADOWYCH | ZPP STANOWISKO DS. OCHRONY 260
SRODOWISKA
STANOWISKO DS. GOSPODARKI 6N
REFERAT GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI | GEOLOGH
KOMUNALNEJ
| MIESZKANIOWE] 2K
KIEROWNIK REFERATU
STANOWISKO DS. GOSPODARK! | .
KOMUNALNE! | 8HP
STANOWISKO DS. GOSPODARKI
WODNO-$CIEKOWE! ZKW
STANOWISKO DS. GOSPODARKI | -
MIESZKANIOWE)
STANOWISKO DS. GOSPODARKI | 2xp
ODPADAMI
OBSLUGA POJAZDOW Zxp
PRACOWNICY GOSPODARCZY,
KONSERWATOR WODOCIAGOW, | ZKs
KONSERWATOR SIEC! e
KANALIZACYINEI, X6
ROBOTNICY GOSPODARCZY
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