ZARZADZENIE NR 26/2019
WOJTA GMINY CEWICE

z dnia 8 marca 2019 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy zdnia 8 marca 1990r. osamorzadzie gminnym (Dz. U. z2018r,
poz. 994 z p6zn. zm.)

zarzadzam, co nast¢puje:

§1.

W zalagczniku do zarzadzenia Nr 06/08 Wojta Gminy Cewice z dnia 25 stycznia 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach, wprowadzam zmiany o tresci okreslonej zatacznikiem
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Pozostale postanowicnia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach nie ulegajg zmianie.

§3.

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

§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z moca obowigzujaca od dnia 01 marca 2019 1.

Jer, anka
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 26/2019

Wojta Gminy Cewice z dnia 8 marca 2019 1.

Zmiany wprowadzone w zatgczniku do zarzadzenia Nr 06/08 Wéjta Gminy Cewice z dnia 25 stycznia 2008 1.
w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach

1) Dzial I rozdzial Il ORGANIZACJA URZEDU GMINY, otrzymuje brzmienie:

WOJT
Kierownik Urzedu Gminy
Symbol komérki org. (WG)

Wojt kieruje Urzedem przy pomocy sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz kierownikéw komorek
organizacyjnych, ktérzy ponosza odpowiedzialno$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

REFERAT BUDZETOWY
Symbol komérki org. (SK)
W skiad referatu wchodzi:

1. Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiggowy Budzetu), bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu Budzetowego,
symbol SK,

2. Zastgpca Glownego Ksiggowego, symbol - SKZ,

3. Stanowisko ds. wymiaru naleznosci podatkowych, symbol - SKP,

4. Stanowisko ds. ksiggowania, symbol - SKK,

5. Stanowisko ds. windykacji, symbol - SKW,

6. Stanowisko ds. obstugi kasowej Urzgdu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy, symbol - SKS.

Do zadan referatu nalezy:

l. Przygotowywanie materialow niezbgdnych do uchwalenia budzetu gminy ijego zmian, wieloletniej
prognozy finansowej i jej zmian oraz podjg¢cia uchwaly w sprawie absolutorium dla wéjta.

2. Prowadzenie funduszu soleckiego.

3. Wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw i wydatkéw gminy oraz przedkiadanie wnioskow
w przedmiocie gospodarki finansowe;j.

4. Uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczeg6inych dysponentéw budzetu gminy.
5. Naliczanie i pobor podatkéw i optat lokalnych oraz prowadzenie kontroli w tym zakresie.
6. Prowadzenie ewidencji sktadnikow mienia gminy oraz jego ubezpieczenia.

7. Prowadzenie ksigg rachunkowych urzedu i organu.

8. Przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

Id: ABD156BE-5B20-448F-8236-09AFD1811520. Podpisany Strona |



9. Prowadzenie w ksiggach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypiséw, odpiséw, wplat, zwrotow
i zaliczen nadplat z tytulu podatkow.
10. Przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentow.

11. Prowadzenie windykacji iegzekucji administracyjnej naleznosci pieni¢znych gminy, wtym z tytulu
podatkow ioplat lokalnych oraz innych nalezno$ci niepodatkowych oraz cywilnoprawnych na podstawie
wystawianych wezwan i tytulow wykonawczych.

12. Podejmowanie dziatan w celu zabezpieczenia wykonywania w/w zobowiazan tj. zastawow 1 hipoteki.

13. Biezgce podejmowanie czynno$ci zmierzajacych do wszczgcia postgpowania egzekucyjnego poprzez
wystawianie upomnien i tytuldéw wykonawczych.

14. Monitorowanie zalegio$ci oraz wspoldzialanie z organami egzekucyjnymi w zakresie realizacji wnioskow
egzekucyjnych i tytulow wykonawczych.

15. Sporzgdzanie analiz 1 informacj1 z zakresu egzekucji.

16. Sprawdzanie terminowosci wplat nalezno$ci przez podatnikow.

17. Rozliczanie podatku VAT.

18. Prowadzenie obstugi kasowej Urzgdu oraz jednostek organizacyjnych gminy.

19. Rozliczanie inwentaryzacji.

20. Wspdlpraca z regionalng izba obrachunkowa, urz¢dem skarbowym, bankiem wykonujacym obstuge kasowg

oraz bankiem finansujgcym.

REFERAT OSWIATY 1 KULTURY
Symbol komérki org. (RO)

W sktad referatu wchodzi:

1. Kierownik Referatu O$wiaty i Kultury, symbol - (RO),

2. Stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu, symbol komérki org. - (ROS),
3. Stanowisko ds. kadr, symbol komérki org. - (ROK),

4. Stanowisko ds. ptac, symbol komorki org. - (ROP),

5. Stanowisko ds. ksiggowania, symbol komorki org. - (ROB).

Do zadan referatu nalezy:
W zakresie o$§wiaty, kultury i sportu:

1. Nadzor nad przygotowaniem i realizacja projektow organizacyjnych placowek o$wiatowych.
2. Prowadzenie cato$ci spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli.
3. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z procedurg konkursowg na stanowisko dyrektora placowki.
4. Przygotowanie calo$ci spraw zwigzanych z organizacjg sieci szk61 na terenie gminy.
5. Prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym.
6. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z ewidencja placéwek o$wiatowych publicznych
1 niepublicznych.
7. Nadzor i kontrola nad spetnianiem obowiazku szkolnego i nauki przez mlodziez do lat 18.
8. Organizacja i nadzor nad prawidtowym przebiegiem dowozu dzieci do szkol.

9. Biezgce prowadzenie bazy danych Systemu Informacji O$wiatowe;.
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10. Prowadzenie calosci spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia
mlodocianych pracownikow.

11. Nadzor nad dziatalno$cig instytucji kultury Gminy Cewice w zakresie zleconym przez wojta.
12. Prowadzenie rejestru instytucji kultury.
13. Nadzor nad udostepnianiem placowek o$wiatowych dla realizacji zadan kulturalnych

i sportowych organizowanych przez Gminne Centrum Kultury w Cewicach.

14. Prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z otwartymi konkursami ofert na realizacj¢ zadan wiasnych gminy
w zakresie sportu w oparciu o ustawe o dzialalno$ci pozytku publicznego i o wolontariacie oraz prowadzenie
procedury konkursowe;j.

15. Prowadzenie calo$ci spraw zwiazanych z procedurg konkursowa na stanowisko dyrektora instytucji kultury.

W zakresie obstugi kadrowej:

1. Prowadzenie spraw osobowych iakt pracownikow urzedu, placowek oswiatowych oraz kierownikow
gminnych jednostck organizacyjnych.

2. Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow.
. Prowadzenie spraw urlopowych pracownikow.
. Nadzor nad aktializacjq zakreséw czynnosci pracownikow.

. Przygotowywanie dokumentacji w sprawach rentowych i emerytalnych pracownikow.
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6. Organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych.

7. Prowadzenie dokumentacji stuzby przygotowawczej w Urzedzie.

8. Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z naborem pracownikow.

9. Prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania.

10. Przygotowywanie umow w sprawie przyznania ryczaltow o uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych.

11. Prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien i pelnomocnictw udzielanych przez wéjta do wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w tym prowadzenie rejestru.

W zakresie obstugi placowej:
1. Prowadzenie dokumentacji placowe;.

2. Naliczanie list plac pracownikéw placowek oswiatowych, urzedu gminy oraz osob pracujgcych na
podstawie umow cywilnoprawnych.

3. Naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych.
4. Wysylanie informacji podatkowych do Urzgdu Skarbowego.
5. Wystawianie za§wiadczen o zarobkach.

W zakresie obstugi finansowej gminnych jednostek o§wiatowych:

1) Zapewnienie realizacji zadan giéwnego ksiggowego gminnych jednostek os§wiatowych.
2) Prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowe;j.

3) Sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych.

4) Rozliczanie inwentaryzacji.

5) Prowadzenie rozliczen VAT.

6) Prowadzenie obstugi bankowej.

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
Symbol komoérki org. (ZK)
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W sklad referatu wchodzi:

. Kierownik Referatu ds. gospodarki komunalnej i mieszkaniowej, symbol - ZK,
. Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i BHP, symbol - ZKK,

. Stanowisko ds. gospodarki wodno-§ciekowej, symbol - ZKW,

. Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej, symbol - ZKM,

. Stanowisko ds. gospodarki odpadami, symbol - ZKD,

. Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa, symbol - ZKO,

. Stanowisko obstuga pojazdow, symbol - ZKP,

. Stanowisko konserwator wodociagéw, symbol - ZKS,
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. Stanowisko konserwatora sieci kanalizacyjnej, symbol - ZKZ,

10. Pracownicy gospodarczy, symbol - ZKG.

Do zadan referatu nalezy:

W zakresie gospodarki komunalnej i bhp:

1. Prowadzenie ewidencji obiektow i urzgdzen komunalnych stanowigcych wiasnos¢ Gminy Cewice.
2. Utrzymanie i eksploatacja obiektow oraz urzadzen komunalnych.

3. Nadzor nad przeprowadzanymi przegladami technicznymi, remontami biezacymi, rozliczaniem kart
drogowych oraz paliwa pojazdow be¢dacych na wyposazeniu referatu.

4. Organizacja, nadzor oraz wspOlpraca z wlaciwymi organami w zakresie bezpieczenstwa ruchu drogowego
na gminnych drogach publicznych zuwzglednieniem stosowania odpowicdnicgo oznakowania i sygnalizacji
drogowej.

5. Wydawanie zezwolen na wykorzystanie drog w sposob szczegdlny (zezwolenia na zajgcie pasa drogowego).
6. Naliczanie i egzekwowanie oplat za zajecie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji obiektow
i ulozenia w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z utrzymaniem drogi.

7. Wspoldzialanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie utrzymania cigglo$ci polgczen komunikacji
zbiorowe;j.

8. Prowadzenie calo$ci spraw w zakresie biezacej eksploatacji instalacji elektrycznej, atakze punktow
Swietlnych na terenie gminy.

9. Organizacja 1 nadz6r zimowego utrzymania drég na terenie gminy.
10. Organizacja i nadzoér nad utrzymaniem czysto$ci placow, ulic i przystankéw autobusowych.
11. Organizacja i nadzor nad utrzymaniem zieleni na obiektach sportowych i rekreacyjnych.

12. Wnioskowanie o wydanie zezwolenia na wycigcie drzew lub krzewow znajdujacych si¢ przy drogach
gminnych.

13. Organizacja inadzér nad wylapywaniem bezdomnych zwierzat domowych oraz zbieraniem martwych
ptakoéw.

14. Nadz6r nad spotkami wodnymi.

15. Nadzér nad melioracjami uzytkéw rolnych.

16. Nadz6r nad cmentarzem komunalnym.

17. Nadzor nad calo$cig spraw zwigzanych z bezpieczenstwem i higiena pracy w Urzedzie Gminy

w Cewicach.
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18. Nadzor nad procedurg sporzadzania dokumentacji dotyczacej wypadkéw przy pracy, w drodze do pracy iz
pracy.

19. Organizowanie, nadzorowanie i kierowanie pracami wykonywanymi przez skazanych.

W zakresie gospodarki wodno-$ciekowe;:

1. Organizacja i nadzor eksploatacji uje¢ wody 1 wodociggow.
2. Organizacja i nadzor eksploatacji urzadzen kanalizacji sanitarnej i oczyszczalni $ciekow.
3. Nadzor nad sporzadzaniem uméw na dostawe wody 1 odprowadzanie Sciekow.

4. Kontrola prawidlowos$ci odprowadzania nieczysto$ci ptynnych oraz gromadzenia nieczystoéci statych przez
mieszkancOw gminy.

5. Przedkiadanie wojtowi propozycji taryf za dostawe wody i odprowadzanie $ciekow.

W zakresie gospodarki mieszkaniowe;:

1. Zarzadzanie hudynkami mieszkalnymi stanowigcymi wlasno$é gminy.

. Nadzér nad ewidencja mieszkan komunalnych.

. Nadzor nad sporzadzaniem projektow rocznych list przydzialu mieszkan.

. Nadzér nad zawieraniem umow najmu lokali mieszkalnych.

. Nadzér nad zawieraniem umoéw najmu lokali zastgpczych.

. Prowadzenie spraw dotyczacych przydziahu lokali w razie klgsk zywiolowych.

. Organizacja i nadzor nad zamiang lokali.
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. Uczestniczenie i nadzor nad eksmisjami.

9. Prowadzenie wspdlpracy zc wspolnotami micszkaniowymi posiadajacymi w swym zarzadziec mieszkania
komunalne.

10. Przedkladanie wojtowi gminy propozycji stawek czynszu za najem lokali stanowigcych wilasnos¢ gminy.
11. Realizowanie zadan w zakresie prowadzenia ewidencji kapielisk zgodnie z ustawg prawo wodne.

W zakresie gospodarki odpadami:

1. Prowadzenie rejestru nieruchomos$ci zamieszkalych na stale lub czasowo, atakze nieruchomosci
niezamieszkalych (szkoly, urzedy, sklepy, firmy ustlugowe iprodukcyjne itp.) celem stworzenia bazy
nieruchomos$ci zamieszkatych, a takze nieruchomosci niezamieszkatych, ktorych wilasciciele zobowigzani beda do
ponoszenia oplat za odpady.

2. Prowadzenie bazy nieruchomosci zamieszkalych (wlascicieli nieruchomosci) objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi.

3. Weryfikacja deklaracji zlozonych przez mieszkancow, wtym w szczegdlnosci weryfikacja deklaraciji
ztozonych przez wiascicieli.

4. Monitorowanie realizacji zadan gminy wynikajacych z ,Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Cewice”.

5. Prowadzenie ewidencji zbiornikoéw bezodptywowych istniejagcych na terenie gminy.
6. Prowadzenie ewidencji oczyszczalni przydomowych znajdujacych si¢ na terenie gminy.

7. Prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odpady komunalne, zbiornikow bezodptywowych, nieczystosci
ciekte.

8. Prowadzenie ewidencji przydomowych kompostownikow.

W zakresie ochrony $rodowiska, rolnictwa i lowiectwa:

1. Prowadzenie procedury administracyjnej przy opracowywaniu programu ochrony $rodowiska na terenie
Gminy Cewice, wynikajacego z polityki ekologicznej parnistwa i jego realizacja.
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2. Przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowanie przepisow o ochronie $rodowiska w zakresie objetym
wilasciwoscia.

3. Inicjowanie dziatan do wspolpracy odpowiednich stuzb ochrony $rodowiska, w przypadku gdy powstaje
podejrzenie, co do naruszenia przez kontrolowany podmiot przepiséw o ochronie srodowiska.

4, Wystepowanie do inspekcji ochrony $rodowiska w przypadkach bezposredniego zagrozenia Srodowiska
celem podjecia dziatan zmierzajacych do usuniecia tego zagrozenia,

5. Prowadzenie ewidencji obiektow przyrodniczych podlegajacych ochronie.

6. Realizowanie zadan zwigzanych z ochrong $rodowiska dotyczacych odpadow niebezpiecznych zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

7. Realizowanie zadan wynikajacych zustawy o udostgpnianiu informacji o Srodowisku ijego ochronie,
udziale spoleczenstwa w ochronie $srodowiska oraz o ocenach oddziatywania na srodowisko.

11, Uzgadnianie dokumentacji instalacji i wielkodci emisji oraz naliczanie oplat.

13. Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania i zagospodarowania odpadow
komunalnych.

14. Realizacja Planu gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Cewice.

15. Realizacja zadan zwigzanych z energia odnawialng.

16. Koordynacja programu usuwania azbestu oraz wyrobow zawierajacych azbest.
17. Prowadzenie ewidencji rezerwatéw i pomnikow przyrody.

18. Prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania parku wiejskiego.

19. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zasobami przyrody.

20. Prowadzenie spraw zwiazanych z ochrong krajobrazu.

21. Prowadzenie spraw z zakresu wykroczen przeciwko przyrodzie.

22. Realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat.

23. Wydawanie zezwolen na nprawe maku i konopi.

24. Realizowanie zadan wynikajacych 2z przepisow zwalczania zakaznych chorob zwierzgcych oraz
wspoldziatanie w tym zakresie z lekarzem weterynarii oraz innymi stuzbami i instytucjami.

25. Organizowanie, nadzorowanie i kontrolowanie zadrzewien na terenie gminy, w tym: wydawanie zezwolen
na usuwanie drzew i krzewdw oraz nakfadanie kar za usuwanie drzew.

26. Nadzor nad zalesianiem.

27. Prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw towieckich w szczegdlnosci
w zakresie ochrony i hodowli zwierzat.

28. Opiniowanie planéw lowieckich.

Do zadan obstugi pojazdéw (kierowcoéw) nalezy w szczegdlnoscei:

1. utrzymywanie powierzonego pojazdu w stalej sprawnosci technicznej,
2. wiasciwe eksploatowanie powierzonego pojazdu.

Do zadan konserwatora wodociagéw nalezy w szczegolnosci:

1. Wykonywanie prac zapewniajacych poprawne dziatanie hydroforni oraz uj¢¢ wodnych.
2. Biezaca kontrola stanu technicznego hydroforni oraz ujgé¢ wodnych.

Do zadan konserwatora sieci kanalizacyjnej nalezy w szczegolnoéci:

1. Wykonywanie prac zapewniajacych poprawne dzialanie przepompowni.

2. Obstuga monitoringu sieci i obiektow wodno-kanalizacyjnych.
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3. Biezaca kontrola stanu technicznego przepompowni $ciekéw i kolektorow kanalizacyjnych na terenie gminy.

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegdInosci:

1. Utrzymywanie {adu i porzadku terenow oraz obiektow komunalnych.
2. Udzial w pracach usuwania awarii na obiektach i na instalacjach komunalnych.

3. Wykonywanie prac remontowych oraz malarskich obiektow i urzadzen komunalnych.

REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I INWESTYCJI
Symbol komoérki org. (ZI)

W sklad referatu wchodzi:

1. Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Inwestycji, symbol - ZI,
2. Stanowisko ds. realizacji inwestycji, symbol - ZIR,

3. Stanowisko ds. gospodarki nieruchomoé$ciami i geologii, symbol — ZI1G.

Do zadan referatu nalezy:

W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

1. Przeprowadzanie wszystkich spraw zwiazanych ze studium uwarunkowan i kierunkow zagospodarowania
przestrzennego oraz planami zagospodarowania przestrzennego, w tym: projektowanie, uzgodnienie planow,
przechowywanie iwydawanie odpisdbw iwyrysow z planéw, prowadzenie rejestru, ocena zmian W planach
i przygotowywanie analiz, udziat w dyskusjach.

2. Dokonywanie analiz wnioskow i podejmowanie dzialan w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego.

3. Prowadzenie spraw zwigzanych zustaleniem warunkéw zabudowy izagospodarowania terenu oraz
ustaleniem lokalizacji inwestycji celu publicznego.

4. Przygotowywanie opinii i zaswiadczen o funkcji nieruchomosci w planie zagospodarowania przestrzennego
oraz prowadzenie rejestru tych zaswiadczen.

5. Nadzor nad realizacja miejscowych planow zagospodarowania przestrzennego.

6. Naliczanie oplat z tytulu wzrostu warto$ci nieruchomosci i rozpatrywanie roszczen w zwiazku ze zmiang
warto$ci nieruchomosci na skutek uchwalenia mpzp.

7. Prowadzenie gminnej ewidencji zabytkow.

8. Prowadzenie procedury zwigzanej z opracowaniem projektu zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢
elektryczng i paliwa gazowe dla Gminy Cewice.

9. Koordynacja prac i przedsigwzig¢ zwiazanych z aktualizacja strategii rozwoju Gminy Cewice.
10. Koordynacja w sprawie pozyskiwania srodkoéw pozabudzetowych i pomocowych na rozwdj Gminy Cewice.

W zakresie realizacji inwestycji:

1. Koordynacja w zakresie planowania i opiniowania inwestycji gminnych.

2. Opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacji inwestycji.

3. Organizacja wszelkich prac procesu budowlanego na inwestycjach gminnych w zakresie realizacji
i konicowego odbioru inwestycji.

4. Wspotpraca z nadzorem budowlanym.

W zakresie gospodarki nieruchomo$ciami, geologii i rolnictwa:

1. Sporzadzanie wykazow nieruchomosci gruntowych przeznaczonych do zbycia, najmu lub wydzierzawienia.
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2. Organizacja przetargoéw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obcigzanie, zamiana, przekazywanie
w zarzad i uzytkowanie gruntow i lokali stanowigcych mienie komunalne.

3. Prowadzenie postgpowan o rozgraniczenie nieruchomosci, zatwierdzanie podzialow nieruchomosci.
4. Przygotowanie dokumentacji geodezyjnej oraz protokoléw uzgodnien do zawarcia uméw notarialnych.
5. Przygotowywanie o§wiadczen o wykonywaniu prawa pierwokupu na rzecz gminy, badz rezygnacji

z prawa pierwokupu.

6. Ustalanie rocznych opfat i ich aktualizacja za uzytkowanie wieczyste i uzytkowanie gruntéw gminnych oraz
dzierzawy.

7. Zlecanie wyceny nieruchomosci przez bieglych.
8. Sporzgdzanie decyzji 0 wygasnigciu zarzadu nieruchomoscia.
9. Naliczanie oplat adiacenckich.

10. Wnioskowanie o zakladanie idokonywanie zmian w ksiggach wieczystych prowadzonych dla mienia
gminnego.

11. Zlecanie stuzbom geodezyjnym wszelkich prac geodezyjnych dotyczgcych nieruchomosci gminnych.
12. Przygotowywanie dokumentéw dot. stuzebnosci gruntowych na gruntach stanowigcych wlasno$é gminy.
13. Przeprowadzanie post¢gpowan w sprawie odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi gminne,

14. Sporzgdzanie umow w celu uzyczania nieruchomosci gminnych.

15. Prowadzenie spraw zwigzanych znazewnictwem ulic iplacow oraz nadawaniem nieruchomos$ciom
numeracji porzadkowej.

16. Nadzér nad sytuowaniem obiektow malej architektury, tablic reklamowych i urzadzen reklamowych oraz
ogrodzen.

17. Prowadzenie ewidencji z16z kopalin do eksploatacji.

18. Prowadzenie inwentaryzacji i bilansowanie zasobow zt6z kopalin na dzialkach stanowigcych wlasno$é
gminy.

19. Opiniowanie koncesji gorniczych;
20. Opiniowanie projektéw prac hydrogeologicznych.

21. Wydawanie zaswiadczen poswiadczajacych o$wiadczenia rolnikéw o posiadaniu i prowadzeniu
gospodarstwa rolnego.

22. Udzielanie Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji niezbednych do ustalenia okolicznosci
majgcych znaczenie w sprawach z zakresu ubezpieczenia.

23. Wspélpraca z rolnikami oraz innymi instytucjami w organizowaniu wszelkich inicjatyw i konkurséw dot.
estetyzacji wsi.

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I PROMOCIJI
Symbol komérki org. (ZP)
W skiad referatu wchodzi:

1. Kierownik Referatu Zamowien Publicznych, Funduszy Zewnetrznych i Promocji, symbol - ZP,
2. Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych, symbol - ZPF,
3. Stanowisko ds. promocji i organizacji pozarzadowych, symbol - ZPP.

Do zadan referatu nalezy:

W zakresie zamowien publicznych:
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|. Koordynacja zaméwien publicznych na szczeblu komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy
w Cewicach w zakresie udzielania zamoéwien.

2. Przygotowywanie i prowadzenie procedur zamowiefi publicznych dla inwestycji i przedsigwzigc przyjetych
do realizacji.

3. Udzielanie instruktazu pracownikom Urzedu ikierownikom jednostek organizacyjnych gminy
w zakresie stosowania procedur zamoéwien publicznych.

4. Rozliczanie inwestycji wspoifinansowanych ze $rodkoéw zewngtrznych wylonionych w ramach zamowien
publicznych.

S. Skiadanie Wéjtowi Gminy rocznych sprawozdan, przeznaczonych dla Prezesa Urzedu Zamowien
Publicznych, w zakresie stosowania ustawy prawo zamowien publicznych.

6. Analiza stosowanych przez komoérki organizacyjne Urzgdu Gminy procedur zamoéwien
i wnioskowanie 0 wprowadzenie odpowiednich zmian.

7. Opiniowanie materialow przygotowywanych przez komorki organizacyjne Urzedu dotyczacych zamowien
publicznych.

8. Koordynowanie prac zwigzanych ze zlozonymi protestami lub odwolaniami zzakresu zamowien
publicznych.

W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

1. Biezace weryfikowanie informacji o mozliwos$ciach pozyskiwania $rodkéw zewngtrznych na finansowanie
lub dofinansowanie zadan inwestycyjnych gminy.

2. Koordynacja prac zwigzanych z przygotowaniem programoéw i projektow przewidzianych do
wspoHinansowania z zewngtrznych zrodet finansowania (poszukiwanie stosownych danych
w internecie, pomoc w przygotowywaniu Lokalnych Programéw Rozwoju Sofectw, przygotowanie dokumentacji
aplikacyjnej i rozliczeniowej itp.).

3. Wskazywanie mozliwosci wpisywania zadan gminnych w przedsigwzigcia ujgte w Strategii Rozwoju
Powiatu Leborskiego i Strategii Wojewodztwa Pomorskiego oraz Regionalnym Programie Operacyjnym
Wojewodztwa Pomorskiego.

W zakiesie prowogji i organizacii pozarzgdowych:
1. Dokumentowanie (w tym fotografowanie) waznych wydarzen, spotkan, konkurséw, zawodow, uroczystosci

itp. Odbywajacych si¢ na terenie gminy i biezace zamieszczanie informacji o tym w Biuletynie Informacyjnym
Urzedu Gminy w Cewicach.

2. Prowadzenie wizualnej promocji gminy w postaci: gabloty, papier firmowy, gadzety, foldery, banery
i inne materiaty promocyjne.

3. Prowadzenie biezgcej wspdlpracy z mediami lokalnymi, polegajacej migdzy innymi na: przygotowywaniu
artykuléw i komunikatéw prasowych, itp.

4. Prowadzeniu promocji gminy w kraju i za granicg, udzial w targach lub innych imprezach promocyjnych,
turystycznych itp.

5. Prowadzeniu  skiadu publikacji i rozprowadzania Biuletynu Informacyjnego Urzedu Gminy
w Cewicach.

6. Prowadzenie wspotpracy w ramach promocji m. in. z Gminnym Centrum Kultury w Cewicach, Gminng
Biblioteka Publiczng w Cewicach i pozostatymi jednostkami organizacyjnymi gminy.

7. Prowadzenie strony internetowej Gminy Cewice oraz portali spolecznosciowych Gminy Cewice oraz biezace
aktualizowanie tresci materialow zawartych na w/w stronach internetowych.

8. Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych.

9. Planowanie i realizacja przedsigwzie¢ turystycznych na terenie gminy i stuzacych rozwojowi turystyki
w gminie.

10. Prowadzenie spraw w zakresie p6l biwakowych i ich ewidencji oraz ewidencji miejsc noclegowych oraz
dokonywanie kontroli w obiektach wpisanych do tych ewidencji.
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11. Wspolpraca z instytucjami, organizacjiami pozarzadowymi i podmiotami gospodarczymi prowadzacymi
dzialalno$¢ turystyczna i na rzecz rozwoju turystyki w gminie.

12. Prowadzenie na biezaco ewidencji organizacji pozarzadowych zlokalizowanych na terenie Gminy Cewice
i organizacji pozarzadowych wspélpracujacych z gming Cewice, majgcych swoja siedzibg poza terenem Gminy
Cewice.

13. Opracowywanie corocznego planu wspélpracy Gminy Cewice z organizacjami pozarzadowymi.
14. Przygotowywanie corocznych sprawozdan ze wspotpracy Gminy Cewice z organizacjami pozarzagdowymi.

15. Przygotowywanic i prowadzenie konkursow na zlecanie zadan gminy do wykonania przez organizacje
pozarzadowe i podmioty prowadzace dzialalno$¢ pozytku publicznego z wylaczeniem zadan z zakresu kultury
fizycznej i sportu.

URZAD STANU CYWILNEGO W CEWICACH
Symbol komérki org. (USC)

W skiad Urzedu Stanu Cywilnego wchodzi:

1. Kierownik Urzg¢du Stanu Cywilnego, symbol - USC,
2. Zastgpea Kierownika Urze¢du Stanu Cywilnego, symbol — USCI.

Do zadan Urzegdu Stanu Cywilnego nalezy:

1. Realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego.

2. Wykonywanie czynnos$ci zzakresu rejestracji stanu cywilnego oraz przyjmowanie o$wiadczen
przewidzianych w ustawie o aktach stanu cywilnego i kodeksie rodzinnym 1 opiekunczym.

3. Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okoliczno$ci wylaczajacych zawarcie malzenstwa oraz
za$wiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwigzku malzenskiego za granica.

4. Przygotowywanie wnioskow o przyznanie jubilatom przez Prezydenta RP ,Medali za Dhigoletnie Pozycie
Matzenskie” oraz organizacja uroczystosci zwigzanych z w/w jubileuszami.

5. Powiadamianie innych podmiotéw i jednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych w aktach stanu
cywilnego.

6. Realizacja ustawy o zmianie imienia i nazwiska.

7. Wystepowanie o Nr PESEL dla nowonarodzonego dziecka na terenie dziatania Urzedu Stanu Cywilnego
w Cewicach.

8. Organizacja uroczystosci przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwigzek matzenski.
9. Transkrypcja aktow urodzenia, malzenstwa i zgonu sporzadzonych za granicg RP.
10. Rejestracja wszelkich innych zdarzen majacych wptyw na stan cywilny oséb.

11. Uznawanie i rejestracja orzeczen sadow panstw obcych wydawanych w sprawach cywilnych dotyczacych
stanu cywilnego w oparciu o:

- przepisy art. 1145-1149" Kodeksu postgpowania cywilnego,
- unormowania wigzacych Polsk¢ wielostronnych i dwustronnych uméw mig¢dzynarodowych,

- unormowania prawa Unii Europejskie;j.

REFERAT SPRAW OBYWATELSKICH
Symbol komérki org. (SO)
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W skiad referatu wchodzi:

1. Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich, symbol - SO,

2. Stanowisko ds. dowodéw osobistych i ewidencji ludnosci, symbol - SOD.

Do zadan referatu nalezy:

1. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci.
2. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych.
3. Prowadzenie postgpowan administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowan.

4. Udostepnianie danych jednostkowych zrcjestru PESEL. RDO, rcjestru  micszkancow i rejestru
cudzoziemcow.

5. Prowadzenie kontroli meldunkowych.

6. Prowadzenie rejestru wyborcow i sporzadzanie spisow wyborcow.

7. Prowadzenie spraw w zakresie Karty Duzej Rodziny.

8. Nadzor nad prowadzeniem spraw i dokumentacji z zakresu ochrony danych.
9. Prowadzenie rejestracji oraz kwalifikacji wojskowej.

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o uznaniu zohierzy za posiadajgcych na utrzymaniu czionka
rodziny lub uznaniu za samotnego i wyplacanie z tego tytutu $wiadczen.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych zustalaniem iwyplata $wiadczenia rekompensujgcego utracone
wynagrodzenie w zwigzku z odbytymi ¢wiczeniami wojskowym.

12. Reklamowanie z urzgdu i na wniosek zotnierzy rezerwy.

Kierownik Referatu peli obowigzki Pelmomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych ipodlega
bezposrednio Wéjtowi Gminy.

Do zadan Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych nalezy w szczegdlnosci:

1. Zapewnienie przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.
2. Zapewnienie ochrony informacji niejawnych.

3. Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych.

REFERAT ORGANIZACYNY
Symbol komoérki org. (SG)

W skiad referatu wchodzi:

1. Sekretarz Gminy, bedacy jednocze$nie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego, symbol - SG,
2. Stanowisko ds. administracyjnych, symbol - SGA,
3. Stanowisko ds. dzialalnosci gospodarczej, rynku pracy i zdrowia, symbol - SGD,
4. Stanowisko ds. obstugi informatycznej, symbol - SGI,
5. Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony p.poz. i archiwum zaktadowego, symbol - SGO,
6. Obstuga porzadkowa, symbol - SGP:
- Robotnik gospodarczy,
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- Robotnik gospodarczy.

Do zadan referatu nalezy:

W zakresie administracyjnym:

1. Obstuga sekretariatu Urzedu Gminy.

2. Przyjmowanie i rejestrowanie w formie elektronicznej dokumentow wplywajacych —do Urzedu oraz
rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz Urzgdu.

3. Przyjmowanic i wysylanie korespondencji realizowanej za posrednictwem pracownikéw Urz¢du Gminy oraz
Poczty Polskic;j.

4. Przyjmowanie pism sagdowych i wywieszanie ogloszen oraz obwieszczen.

5. Obstuga clektronicznej platformy ustug administracji publicznej ePUAP,

6. Obstuga centrali telefonicznej.

7. Obsluga organizacyjna spotkan w gabinecie Wojta.

8. Prowadzenie zaopatrzenia Urzgdu Gminy w niezb¢dne materialy biurowe, druki, prasg oraz srodki czystosci.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyjazdow stuzbowych pracownikom, wtym prowadzenie
ewidencji delegacji stuzbowych.

W zakresie dzialalnosci gospodarczej, rynku pracy i zdrowia:

I. Obstuga ewidencji dziatalno$ci gospodarczej, w tym dokonywanie wpiséw do Centralnej Ewidencji
i Informacji o Dzialalnos$ci Gospodarczej (CEIDG).

2. Prowadzenie spraw w zwigzku zpowzigciem wiadomos$ci o wykonywaniu dziatalnosci gospodarczej
niezgodnej z przepisami prawa.

3. Zwrot producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napgdowego wykorzystywanego
do produkgji rolnej.

4. Wspolpraca z wojewodzkim oraz powiatowym urz¢dem pracy.

S. Prowadzenie dzialan zwigzanych z profilaktykg irozwiazywaniem probleméw alkoholowych
w oparciu o ustawe 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu alkoholizmowi.

6. Koordynowanie zadan z zakresu przeciwdziatania narkomanii.

7. Realizowanie zadan w zakresie zdrowia, prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zakiadach opieki
zdrowotnej.

W zakresie obstugi informatycznej:

1. Administrowanie strony internetowej gminy.
2. Administrowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP).

3. Peknienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych w Urzgdzie oraz jednostkach oswiatowych
gminy.

4. Pelnienie funkcji administratora systemu teleinformatycznego w rozumieniu ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

5. Sprawowanie nadzoru nad spelianiem przez systemy informatyczne wykorzystywane w Urzgdzie
i jednostkach o$wiatowych gminy, warunkéw technicznych i bezpieczenstwa, okreslonych przepisami prawa.

6. Prowadzenie diagnostyki, konfiguracje oraz likwidacja sprzgtu komputerowego i peryferyjnego.
7. Nadzorowanie pracy oprogramowania w Urzedzie i jednostkach o§wiatowych gminy.
8. Nadzorowanie i administrowanie elektronicznego obiegu dokumentow.

9. Nadzor nad monitoringiem wizyjnym bedacym wiasnoscia Gminy Cewice.
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10. Nadzér nad realizacja uméw dostgpu do sieci telefonii stacjonamej ido internetu Urzgdu Gminy

i jednostek o$wiatowych gminy oraz konserwacja tych sieci.

11. Pelnienie funkeji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systemow Rejestrow Pafistwowych.
12. Wsparcie informatyczne akeji wyborcezych i referendalnych.
13. Administracja systemem elektronicznej komunikacji z Glownym Urz¢dem Statystycznym.

W zakresie obronnym, obrony cywilnej. ochrony p.poz. i archiwum zakladowego:

1. Prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony, dla kitorych wykonaweg jest

wojt.

2. Planowanie i realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej,

3. Planowanie i realizacja zadan wynikajacych z przepisow ustawy o zarzgdzaniu kryzysowym.
4. Prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j.

5. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach.

6. Wspolpraca  z komérkami  organizacyjnymi  urzgdu w zakresie prawidlowego  klasyfikowania

i tworzenia teczek dokumentacji oraz przygotowania dokumentacji o przekazania do archiwum zaktadowego.

7. Przejmowanie dokumentacji spraw zakoficzonych do archiwum zakiadowego od komorek organizacyjnych

urzedu na podstawie spisdw zdawczo-odbiorczych.

Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:

1. Utrzymanie czystosci 1 porzadku wewnatrz budynku Urzedu.
2. Dbalo$¢ o estetyczny wyglad Urzedu.

SAMODZIELNE STANOWISKA

STANOWISKO DS. OBSLUGI ORGANOW SAMORZADOWYCH
Symbol — O0S
Do zadan stanowiska nalezy:
1. Organizowanie posiedzen komisji statych, doraznych i sesji rady gminy.
2. Protokotowanie posiedzen komisji statych, doraznych i obrad rady gminy.

3. Przygotowywanie przy wspoldzialaniu z wiasciwymi komérkami organizacyjnymi materialow (uchwal,

stanowisk) na posiedzenia komisji i sesje rady gmin.

4. Przekazywanie wnioskow, zapytan, interpelacji i uchwat odpowiednim organom do realizacji.
5. Przekazywanie podjetych uchwal stosownym organom oraz zainteresowanym instytucjom.
6. Ogtaszanie uchwat podjetych przez rade.

7. Prowadzenie rejestrow:

a) uchwat rady gminy,

b) wnioskéw 1 opinii komisji rady gminy,

¢) wnioskow 1 interpelacji radnych,

d) jednostek pomocniczych gminy.

8. Rejestracja i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji nalezacych do wiasciwosci rady.
9. Sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnoéci rady i jej organow.

10. Prowadzenie spraw osobowych radnych gminy.
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11. Utrzymywanie stalego kontaktu z radnymi w celu wladciwej organizacji posiedzen komisji oraz wladciwej
wspolpracy migdzy komisjami.

12. Zapewnienie radnym dostgpu do niezbgdnych aktow normatywnych.

13. Organizacja dyzuréw radnych.

14. Organizacja posiedzen i prowadzenie spraw kluboéw radnych gminy.

15. Rejestracja korespondencji wychodzacej od Rady Gminy Cewice oraz komisji statych rady.
16. Organizacja szkolen radnych.

17. Przygotowywanie i dystrybucja do radnych materialéw sesyjnych w ustawowym terminie.

18. Aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym rady gminy i jednostek pomocniczych
gminy.

19. Prowadzenie calosci spraw dotyczacych dzialalnosci i organizacji jednostek pomocniczych gminy.

20. Naliczanie, rozliczanie i ewidencjonowanie wydalkow rady gminy oraz sollysow i Przewodniczgeego
Zarzadu Osiedla ,Na Skarpie” w Siemirowicach.

21. Obstuga wyboru fawnikow sadowych.

22. Prowadzenie calosci spraw w zakresie dzialalnosci lobbingowej w procesie stanowienia prawa.

INSPEKTOR OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH
Symbol - 10D

Do zadan stanowiska nalezy:

1. Informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow urzedu,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, zwanego dalej rozporzadzeniem RODO, oraz innych przepisow Unii Europejskiej lub pafistw
czionkowskich, w tym przepiséw krajowych, o ochronie danych osobowych i doradzanie im w tej sprawie.

2. Monitorowanie przestrzegania zapisow rozporzadzenia RODO, innych przepisow Unii Europejskiej lub
panstw czlonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajgcego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, wtym podzial obowiazkéw, dzialania zwigkszajacego $wiadomosc, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty.

3. Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO.

4. Wspélpraca z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie kontroli bezpieczenstwa systemu
informatycznego, w ktérym przetwarzane sg dane osobowe.

5. Wspotpraca z organem nadzorczym.

6. Pomoc  w kontaktach z Urzedem Ochrony Danych Osobowych  w kwestiach zwigzanych
z przetwarzaniem, w tym redagowanie odpowiedzi na skargi iwnioski osob, ktérych dane dotycza oraz
w stosownych przypadkach prowadzenie konsultacji w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych.

7. Wykonywanie innych zadan i obowigzkéw powierzonych przez administratora danych osobowych.

OBSLUGA PRAWNA
Symbol - RP

Do zadah stanowiska nalezy opieka prawna nad zagadnieniami realizowanymi przez Urzad Gminy
w Cewicach oraz jednostki organizacyjne gminy.
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AUDYTOR WEWNETRZNY
Symbol komorki (AW)

Do zadan stanowiska nalezy:

1. Oszacowanie ryzyka iwyodrebnienie obszarow ich wystgpowania w Gminie Cewice wraz
z jednostkami organizacyjnymi.

2. Opracowanie rocznego planu audytu wewnetrznego.

3. Prowadzenie biezacych akt audytu wewng¢trznego w celu udokumentowania przebiegu wyniku zadan
audytowych.

4. Sporzadzanie pisemnych sprawozdan z wykonywanych poszczegdlnych zadan audytowych.
5. Sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu.
6. Ustugi doradcze zwigzane z wdrozeniem 1 funkcjonowaniem kontroli zarzadczej.

7. Ushugi doradcze w przypadkach stwierdzenia przez audytora wystgpowania Juk systemowych
w dziataniu Gminy Cewice.

2) Dzial I rozdzial V STATUS PRACOWNIKOW, otrzymuje brzmienie:

Gmina zatrudnia pracownikow samorzadowych, ktoérych status okresla wybor, powolfanie iumowa
0 pracg.

§1.
Wéjt

Stanowisko pochodzace z wyborow bezposrednich, stosunek zawigzuje si¢ zchwilg zlozenia §lubowania
przed Rada Gminy.

Wit jest:
- kierownikiem zakladu pracy,
- terenowym organem obrony cywilnej,
- przetozonym pracownikow Urz¢du Gminy.

Do wylacznych kompetencji Wéjta nalezy:

1. Kierowanie biezgcymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.
2. Wykonywanie budzetu gminy.
3. Gospodarowanie mieniem komunalnym.

4. Skiadanie o$wiadczen woli w imieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem oraz w sprawach zwigzanych
z prowadzeniem biezgcej dzialalno$ci gminy.

5. Przedkiadanie pod obrady rady gminy projektow uchwal oraz sprawozdania zwykonania uchwat
1 wnioskow.

6. Oglaszanie uchwal rady gminy, w tym uchwaly budzetowej isprawozdania z wykonania budzetu oraz
przedkiadanie uchwal wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej.
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7. Upowaznianie pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach
z zakresu administracji publicznej.

8. Udzielanie pelnomocnictwa w sprawach nalezgcych do jego wylacznej kompetencji.

9. Wykonywanie uprawnien zwierzchnika shizbowego wobec wszystkich pracownikow Urzedu oraz
kierownikoéw gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takze uprawnien wynikajacych ze statutu gminy.

10. Koordynowanie dzialalnosci komorek organizacyjnych oraz organizacja ich wspélpracy.

11. Przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od sekretarza gminy, skarbnika gminy, pracownikow
samorzadowych upowaznionych przez wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz
kierownikow jednostek organizacyjnych gminy.

12. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji Wojta przepisami prawa iuchwalami rady
gminy.

§2.

Sekretarz Gminy

Stosunek pracy nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace.

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosci:

1. Organizacja pracy urzedu ikoordynowanie dziatan podejmowanych przez poszczegélne komorki
organizacyjne.

2. Opracowywanie projektu regulaminu organizacyjnego urzedu iregulaminu pracy pracownikow urzedu
gminy oraz uaktualnianie w miarg potrzeb.

3. Opracowywanie zakresow czynnosci dla poszczeg6lnych stanowisk kierowniczych.

4. Nadzorowanie wiasciwego wydawania srodkéw finansowych na przydzielone zadania budzetowe.

5. Wykonywanie obowigzkéw w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez Wojta.

6. przyjmowanie ustnego o$wiadczenia ostatniej woli spadkodawcy,

7. inicjowanie i tworzenie warunkow podnoszenia kwalifikacji pracownikéw Urzedu,

8. organizowanie szkolen dla pracownikéw Urzgdu,

9. przedkiadanie propozycji dotyczacych pracy Urzgdu,

10. organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej,

11. wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikéw bezposrednio mu podlegtych,
12. koordynuje i organizuje sprawy zwiazane z wyborami, referendami i spisami,

13. wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 3.
Skarbnik Gminy

Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy Budzetu). Stanowisko z powolania. Stosunek pracy nawigzuje sig
z chwilg podjecia przez rade gminy uchwaty o powolaniu.

Do zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie rachunkowos$ci Urzgdu i budzetu Gminy Cewice.
2. Wykonywanie dyspozycji Srodkami pieni¢znymi.

3. Dokonywanie wstepnej kontroli zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.
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kontroli kompletnoéci i rzetelnosci  dokumentéw  dotyczacych — operacji

4. Dokonywanie  wstepnej
gospodarczych i finansowych.
projektow  budzetu

gminy oraz  Wieloletniej Prognozy  Finansowej, zmian

5. Opracowywanie
i sprawozdan z wykonania.

6. Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujgcych powstanie zobowigzan finansowych.

7. Wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy.

8. Opiniowanie decyzji wywotujacych skutki finansowe dla budzetu.
9. Opracowywanie okresowych analiz isprawozdan o sytuacji finansowej gminy i zglaszanie swoich

propozycji do organéw gminy.
10. Kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych.
1 1. Prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy oraz jego inwentaryzacjg.
12. Kierowanie shuzbami finansowymi i wykonywanie w stosunku do podleglych pracownikéw obowiazkow

przelozonego stuzbowego.
13. Realizowanie i egzekwowanie dochodéw budzetu gminy wynikajgcych zuregulowan ustawowych,

w szczegdlnosci podatkow i oplat lokalnych oraz naleznosci cywilnoprawnych.
14. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecenia lub

upowaznienia Wojta.

§4.

Obsluga prawna

1. Obstuga prawna $wiadczona jest na podstawie uméw cywilnoprawnych.
2. Zadania i obowiazki obshigi prawnej okresla Regulamin obstugi prawnej, stanowigcy zatgcznik Nr5do

niniejszego Regulaminu.

§5.

Kierownicy referatow

1. Kierownicy referatow zarzadzaja nimi w sposob zapewniajacy optymalna realizacj¢ zadan i ponoszg za to
odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem.

2. Kierownicy referatéw sg bezposrednimi przetozonymi podlegtych im pracownikéw i sprawujg nadzor nad
nimi oraz odpowiadaja za prace podleglych stanowisk w zakresie zgodnego z prawem, terminowego i rzetelnego
wykonywania powierzonych zadan.

§ 6.

Samodzielni pracownicy samorzgdowi

1. Stosunek pracy z pracownikami samorzgdowymi nawigzuje si¢ na podstawie umowy o prace.
2. Zakresy czynnosci pracownikéw samorzadowych, zajmujacych jednoosobowe stanowiska pracy okreslajg
zakres prowadzonych spraw zwigzanych z obstuga mieszkancow i obstuga gminy.
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3. Pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska mogg otrzymaé pelnomocnictwa do wydawania decyzji
administracyjnych lub pelnomocnictwa do jednorazowych czynnosci.

§7.

Zadania wspoélne

Zadaniami wspélnymi dla wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy s3:
1. W wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkow obowigzuje zasada stuzenia Gminie 1 Panstwu.

2. W wykonywaniu swoich obowiazkéw, zadan Urzedu dzialaja na podstawie prawa iobowigzani sa do
Scistego jego przestrzegania.

3. Ciagle aktualizowanie przepisow prawnych i wzajemne informowanie si¢ 0 zmianach.
4. Znajomo$¢ orzecznictwa.

5. Umiejenos¢  wiasciwego  kontaktowania si¢ z mieszkancami oraz z administracja samorzadowg
i rzadowa.

6. Umiejetno$¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych norma prawna
zar6wno od obstugi prawnej, jak 1 od specjalistycznych organéw administracji samorzadowej i rzadowe;.

7. Przechowywanie i archiwizowanie akt.

8. Analiza uzyskiwanych dochodoéw stawiania wnioskow co do oszczednosci oraz wskazywanie dodatkowych
zrédet dochodu.

9. Opracowanie projektow uchwal, wykonywanie uchwat Rady Gminy, postanowien i zarzadzen Wojta.
10. Zgtaszanie Wdjtowi potrzeby uzyskania opinii wlasciwej komisji Rady.
11. Zapewnienie wlasciwej i terminowe;j realizacji zadan.

12. Planowanie zadan r1zeczowych iwydatkow dotyczacych prowadzonej dzialalnosci Gminy oraz
przedkiadanie 30 dni po zakonczeniu roku budzetowego sprawozdania.

13. Wstegpne planowanie zadan na nastgpny rok budzetowy w terminie do 30 wrzes$nia roku poprzedzajacego
rok budzetowy.

14. Sygnalizowanie Wéjtowi i Skarbnikowi Gminy o zdarzeniach, ktére mogg by¢ powodem braku rownowagi
budzetowej.

15. Przekazywanie Skarbnikowi Gminy kopii (kserokopii) zawartych umoéw lub zlecen, zapisywanie na
umowach numeru rejestru.

16. Przestrzeganie zasady zgodnego zprawem, gospodarnego, celowego irzetelnego wykorzystywania
Srodkow finansowych przeznaczonych na realizacj¢ zadania.

17. Bezwzglgdne przestrzeganie przepiséw w zakresie ochrony danych osobowych i informacji niejawnych.
18. Przestrzeganie zasad bhp i p.poz.

19. Prowadzenie postgpowania administracyjnego i przygotowanie materialow oraz projektow decyzji
administracyjnych, atakze wykonywanie zadan wynikajacych z przepisdbw o postepowaniu egzekucyjnym
w administracji.

20. Udzielanie pomocy Radzie Gminy, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady Gminy i jednostkom
pomocniczym w wykonywaniu ich zadan.

21. Przygotowanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji o realizacji zadan.

22. Stosowanie obowigzujacego, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji kancelaryjne;.
23. Stosowanie zasad wewnetrznego obiegu akt.

24, Stale usprawnianie wiasnej organizacji, metod i form pracy.

25. Prowadzenie rejestrow umow i zlecen oraz zamoéwien publicznych, dotyczacych danego stanowiska.
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26. Wykonywanic zadan przckazanych do realizacji przcz Wéjta lub bezposrednicgo przctozoncgo.

27. Realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilnej i zarzgdzania kryzysowego nalezgeych
do kompetencji wojta.

3) Wykaz zalgcznikow do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach, otrzymuje brzmienie:

1. Zatgcznik Nr | — Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Cewicach,

. Zalgcznik Nr 2 — Zasady podpisywania pism.

. Zalacznik Nr 3 — Zasady planowania pracy, uchyla sig.

. Zalacznik Nr 4 — Kontrola wewnetrzna, otrzymuje brzmienie ,, Organizacja dziatalnosci kontrolnej™.
. Zalgeznik Nr 5 — Regulamin obslugi prawne;j,

. Zalacznik Nr 6 — Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Cewicach (struktura stanowisk).

. Zalacznik Nr 7 — skreslono.

[~ B B o N ~ S VS B oS

. Zalacznik Nr 8 — Regulamin okresowej oceny pracownikéw, uchyla sig.

9. Zalgcznik Nr 9 — Szczegdlowy sposob przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbg w Urzedzie Gminy w Cewicach, uchyla sig.

10. Zalacznik Nr 10 — Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Cewicach.
11, Zalacznik Nr 11 — Graficzny schemat organizacyjny Urzgdu Gminy w Cewicach.
12. Zalacznik Nr 12 - Struktura stanowisk.

4) W Dziale I Rozdzial 111 REGULAMINU PRACY URZEDU GMINY W CEWICACH, dokonuje si¢
nastepujacych zmian:

a) § 15 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,,Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym jest
obowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.”

b) § 16 ust. 1 otrzymuje brzmienie: ,Na Zadanie sekretarza gminy pracownik samorzgdowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majgtkowym.”

c) § 45 ust. 3, skreéla si¢.

d) § 50 ust. 2 otrzymuje brzmienie: ,,Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do
pracownikow samorzadowych sprawujgcych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 4 lat.”

e) w § 55 skresla si¢ ust. 5, a ust. 6 otrzymuje brzmienie: , Kontroli trzezwosci dokonuje policja na wniosek
wojta lub osoby prowadzacej sprawy kadrowe.”

) § 59 otrzymuje brzmienie:

1. ,,Wynagrodzenie za pracg jest przekazywane na rachunek bankowy wskazany przez pracownika, w terminie
o ktérym mowa w § S8 ust. 11 2.

2. Na pisemny wniosek pracownika wyplata wynagrodzenia moze by¢ dokonywana w kasie Urz¢du Gminy.”
g) § 73 otrzymuje brzmienie: ,, W urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.”
h) skresla si¢ § 74
i) § 92 otrzymuje brzmienie: ,, Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

- zajmowac si¢ Zadnymi czynno$ciami niezwigzanymi z praca,

- pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu).”
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i) Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Cewicach, otrzymuje brzmienie okreslone
zalgcznikiem Nr 1 do niniejszego zalgcznika.

k) uchyla si¢ zalacznik nr 5 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Cewicach.

5)W zalgezniku nr 2 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach,  § 2 otrzymuje
brzmienie: ,Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisuja pisma pozostajace w zakresie ich zadan,
nie zastrzezone do podpisu Wojta.”

6) Uchyla si¢ zalacznik nr 3 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach.

7) Zatacznik nr 5do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach, otrzymuje brzmienie
okreslone zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego zalgcznika.

8) Zalacznik Nr 6 o nazwie: Schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Cewicach (struktura stanowisk),
otrzymuje brzmienie okre§lone zatgcznikiem Nr 3 do niniejszego zalacznika.

9) Zalgceznik Nr 8 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach, uchyla si¢.
10) Zalacznik Nr 9 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach, uchyla si¢.

11) Zalgeznik Nr 11 o nazwie: Graficzny schemat organizacyjny Urzedu Gminy w Cewicach, otrzymuje
brzmienie okreslone zatacznikiem Nr 4 do niniejszego zatacznika.

12) Zalaeznik Nr 12 o nazwie: Struktura stanowisk Urzedu Gminy w Cewicach, otrzymuje brzmienie,
okreslone zatgcznikiem Nr 5 do niniejszego zatacznika.
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Zalaeznik Nr 1 do zalacznika do Zarzadzenia Nr 26/2019 Wojta

Gminy Cewice z dnia 8 marca 2019 r.

TABELA

norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej dla n/w stanowisk pracy

Przewidywany okres uzywalnos$ci
Zakres wyposazenia: w m-cach, w okresach
Lp. Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze zimowych(oz),
O - $rodki ochrony indywidualnej do zuzycia i do koinica terminu
uzywalnosci (ktu)
R- czapka drelichowa 12
R- ubranie drelichowe 12
R- trzewiki sk. 12
O- buty zimowe ,.filcowe™ 1 oz
| ROBOTNIK R- koszula flanelowa 12
’ GOSPODARCZY O- kurtka zimowa 20z
O- czapka zimowa 20z
O- ubranic przceiw deszezowe 24
O- buty gumowe 12
O- rekawice ochronne dz
R- ubranie drelichowe 12
R- trzewiki sk. 12
O- buty gumowe 12
asmowcs | & Lol oo
2 e i R- fartuch drelichow 24
CIEZAROWEGO : 4
O- czapka zimowa 20z
O- ubranie przeciw deszczowe 24
O-buty zimowe , filcowe™ 1oz
O- rekawice ochronne dz
R- ubranie drelichowe 12
R- trzewiki sk. 12
O- buty gumowe 12
R- koszula flanelowa 12
O- kurtka zimowa 20z
KONSERWATOR O- ubranie przeciwdeszczowe 24
3. SIECI O- buty zimowe ,,filcowe” 10z
KANALIZACYJNEJ O- czapka zimowa 20z
O- potmaska dz
O- szelki bezpieczenstwa ktu
O- lina zaczepowa ktu
O- wykrywacz gazow ktu
O- rekawice ochronne dz
R- ubranie drelichowe 12
R- trzewiki sk. 12
O- buty gumowe 12
R- koszula flanelowa 12
4 KONSERWATOR O- kurtka zimowa 20z
' WODOCIAGOW O- ubranie przeciwdeszczowe 24
O- buty zimowe ,filcowe” 1 oz
O - czapka zimowa 20z
R - fartuch drelichowy 24
O - rekawice ochronne dz
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ROBOTNIK R - fartuch z tkanin syntetycznych 12
6. GOSPODARCZY R - trzewiki profilaktyczne 12
SPRZATACZKA O - rgkawice ochronne dz
PRACOWNICY MERYTORYCZNI
O - buty gumowe 24
O - kurtka zimowa 36
7. WOJT GMINY O - kurtka przeciwdeszczowa 36
R - kamizelka odblaskowa do zuzycia
O - kask do zuzycia
KIEROWNIK REFERATU | O - buty gumowe 24
PLANOWANIA O - kurtka zimowa 36
8 PRZESTRZENNEGO, O - kurtka przeciwdeszczowa 36
’ GOSPODARKI R - kamizelka odblaskowa do zuzycia
NIERUCHOMOSCIAMI | O - kask do zuzycia
I INWESTYCJI
O - buty gumowe 24
STANOWISKO O - kurtka zimowa 36
9. DS. REALIZACJI O - kurtka przeciwdeszczowa 36
INWESTYCJI R - kamizelka odblaskowa do zuzycia
O - kask do zuzycia
KIEROWNIK REFERATU | O- buty gumowe 2
GOSPODARKI O- kurtka zimowa 36
10. O- kurtka przeciwdeszczowa 36
EEPEREL PN LRI R- kamizelka odblaskowa do zuzycia
I MIESZKANIOWEJ o,
O — kask do zuzycia
O- buty gumowe 24
STANOWISKO O- kurtka zimowa 36
11. DS. GOSPODARKI O- kurtka przeciwdeszczowa 36
KOMUNALNEJ I BHP R- kamizelka odblaskowa do zuzycia
O — kask do zuzycia
sTaxowisko | Rb RO 2
12. DS. GOSPODARKI .
ODPADAMI O- kurtl.(a przeciwdeszczowa 36 _
R- kamizelka odblaskowa do zuzycia
STANOWISKO O- buty gumowe 24
13 DS. OCHRONY O- kurtka zimowa 36
' SRODOWISKA O- kurtka przeciwdeszczowa 36
I ROLNICTWA R- kamizelka odblaskowa do zuzycia
TABELA
norm miesi¢cznego przydziahu srodkéw do utrzymania higieny osobistej
Lp. Stanowisko pracy Nazwa srodka Tlosé
1.proszek do prania 600 g
| ROBOTNIK 2.mydlo 100 g
’ GOSPODARCZY 3.pasta bhp 500 g(na kwartat)
4.recznik 1 na rok
KIEROWCA ;.ﬁ:;)(si?sk do prania (ligg g
2 SAMOCHODU )
: 3.pasta bhp 500 g(na kwartal)
CILAROWEGD 4.recznik 1 na rok
1.proszek do prania 600 g
3 KONSERWATOR SIECI | 2.mydlo 100 g
’ KANALIZAYJNEJ 3.pasta bhp 500 g
4.recznik 1 na rok
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| .proszek do prania

600 ¢

KONSERWATOR 2.mydto 100 g
WODOCIAGOW 3.pasta bhp 500 g(na kwartal)
4.recznik 1 na rok
KIEROWCA ; .pmro(sifgk do prania ?gg g
SAMOCHODU Sk il e
OSOBOWEGO ‘pasia bap g(na kwartat)
4.recznik 1 na rok
ROBOTNIK 1.proszek do prania 600 ¢
GOSPODARCZY 2.mydto 100 g
SPRZATACZKA 3.recznik 1 na rok

Srodki czystosci bedg wydawane kwartalnie.
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Zatacznik Nr 2 do zalacznika do Zarzadzenia Nr 26/2019 Wojta

Gminy Cewice z dnia 8 marca 2019 1.

REGULAMIN OBSLUGI PRAWNEJ

§ 1.
Sprawy organizacyjne

1.Obstuge prawng w Urzedzie wykonuje kancelaria prawna, $wiadczaca ustugi w sposéb 1na zasadach
okreSlonych w umowie.

2.Do zadan i obowiazkow prawnika desygnowanego przez kancelari¢ nalezy w szczegolnosci:

1)$wiadczenie pomocy prawnej w zakresie realizacji przypisanych Gminie przepisami prawa zadaf, w tym
wiasnych i zleconych, nadto wsparcie prawne pracownikéw urzedu w ramach realizacji przypisanych im
obowigzkow,

2)opiniowanie projektow uchwal organu stanowigcego i zarzadzen organu wykonawczego pod wzgledem
formalno-prawnym,

3)udzial w sesjach organu stanowigcego oraz w razie potrzeby w posiedzeniach komisji tego organu,
4)udzielanie porad, opinii i konsultacji prawnych,

5)opiniowanie projektow umoéw iinnych dokumentow, ktore tego wymagaja, pod wzglgdem formalno-
prawnym,

6)sporzadzanie projektow uméw cywilnoprawnych w sprawach szczegélnie zawilych,
7)wsparcie w negocjacjach prowadzonych z innymi osobami lub podmiotami,

8)reprezentacja  interesow gminy przed sadami, organami publicznymi, osobami fizycznymi
i prawnymi oraz innymi podmiotami we wskazanych sprawach lub postgpowaniach.

§ 2.
Opinie prawne
1.Opinie prawne wydawane s3 na wniosek.

2.Do wniosku nalezy dolaczy¢ niezbedne dokumenty. Dokumenty kompletowane sa zgodnie ze wskazaniami
prawnika.

3.Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawiera¢ przedmiot watpliwosci i wyraznie sprecyzowane
pytanie.

4.0Opinia prawna winna by¢ wydana w ciggu 7 dni.
5.0pinia prawna nie wymagajaca poszukiwania zrodel udzielana jest niezwiocznie.
6.Porada prawna za zgoda wnioskodawcy moze by¢ udzielona ustnie.

7.Prawnik jest uprawniony do domagania si¢ wszelkich wyjasnien oraz dokumentéw majacych zwigzek ze
sprawg.

8.Wyjasnienia oraz tre$¢ dokumentow prawnych zebranych przez prawnika objete sg tajemnicg zawodowa.
§ 3.
Reprezentacja przed urzedami i organami orzekajacymi
1.Sprawy procesowe prowadzone sa przez wlasciwego pracownika pod nadzorem prawnika.
2.Wystepujac przed organami orzekajacymi, prawnik wystepuje z kompetentnym pracownikiem.
3.Wszelka dokumentacje do sprawy przygotowuje wiasciwy pracownik, wedhug wskazan prawnika.
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§ 4.
Zlecenie doraznych uslug prawnych

I.W przypadku, gdy zachodza okolicznoci uniemozliwiajace prawnikowi obstuge prawng, prowadzenie
sprawy lub wydanie opinii, Wéjt moze zleci¢ wydanie opinii lub prowadzenie sprawy innemu prawnikowi.

2.Za okolicznosci uniemozliwiajgce prowadzenie sprawy uwaza si¢: wylaczenie si¢ prawnika.
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Zatacznik Nr 3 do zalgcznika do Zarzadzenia Nr 26/2019 Wojta

Gminy Cewice z dnia 8 marca 2019 .

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CEWICACH

(Struktura stanowisk)

Lp.

STANOWISKO

1lo§¢ os6b

Ilo$¢ etatow

WOJT GMINY

1

1

REFERAT ORGANIZACYJNY

Sekretarz Gminy Cewice Kierownik Referatu
Organizacyjnego

Stanowisko ds. administracyjnych

Stanowisko ds. dziatalno$ci gospodarczej, rynku
pracy 1 zdrowia

Stanowisko ds. obstugi informatycznej

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

OBSLUGA PORZADKOWA

Robotnik gospodarczy

2

RAZEM

7

URZAD STANU CYWILNEGO W CEWICACH

Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego

1

Zastepca Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego

0

RAZEM

1

REFERAT SPRAW OBYW

ATELSKICH

Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich

0

Stanowisko ds. dowodoéw osobistych
i ewidencji ludnosci

RAZEM

REFERAT BUDZETOWY

Skarbnik Gminy Cewice (Gléwny Ksiggowy)
Kierownik Referatu Budzetowego

Zastgpca Glownego Ksiggowego

Stanowisko ds. ksiggowania

Stanowisko ds. wymiaru nalezno$ci podatkowych
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5. | Stanowisko ds. windykacji 1 1

Stanowisko ds. obstugi kasowej Urzedu Gminy
i jednostek organizacyjnych gminy

RAZEM 6 6

REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO, GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI
I INWESTYCJI

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego,
Gospodarki Nieruchomosciami i Inwestycji

2. | Stanowisko ds. realizacji inwestycji 1 !

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami
1 geologii

RAZEM 3 3

REFERAT OSWIATY I KULTURY

1. | Kierownik Referatu O$wiaty i Kultury 1 ]

Stanowisko ds. o$wiaty, kultury 1 sportu 1 ]

Stanowisko ds. ksiggowania

—

Stanowisko ds. ptac

PN ERE

Stanowisko ds. kadr 1 1

RAZEM 5 5

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
1 PROMOCJI

Kierownik Referatu ds. Zamoéwien Publicznych,
Funduszy Zewnetrznych i Promocji

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy
zewngetrznych

3 Stanowisko ds. promocji i organizacji
" | pozarzagdowych

RAZEM 3 3

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej | 1

i Mieszkaniowej
2. | Stanowisko ds. gospodarki komunalne;j i bhp 1 1
3. | Stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej 1 ]
4. | Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej 1 ]
5. | Stanowisko ds. gospodarki odpadami 1 ]
6. | Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa 1 1
OBSLUGA POJAZDOW
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7. | Kierowca samochodu ci¢gzarowego 4 B
PRACOWNICY GOSPODARCZY

8. | Konserwator wodociggow 1 1
Konserwator sieci kanalizacyjnej 1 1

10. | Robotnik gospodarczy 4 4
RAZEM 16 16

STANOWISKA SAMODZIELNE

1. | Stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych | 1

5 Inspektor Ochrqny Danych Osobowych i 0
(umowa zlecenie)
OBSLUGA PRAWNA

3. | (umowa o $wiadczenie ustug w zakresie obstugi 2 0
prawnej)

4 AUDYTOR WEWNETRZNY . | 0
(umowa o pracg lub umowa zlecenie)
RAZEM 5 1
OGOLEM 48 43
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Zatgcznik Nr 4 do zalgcznika
do Zarzadzenia Nr 26/2019
Woijta Gminy Cewice

z dnia 8 marca 2019 r

WOIT GMINY WG
SEARBN'K GMINY SEKRETARZ GMINY
(GLOWNY KSIEGOWY) ” G
REFERAT BUDZETOWY REFERAT ORGANIZACYINY
REFERAT OSWIATY | KULTURY
RO
! ZASTEPCA GLOWNEGO KIEROWNIK REFERATU STANOWISKO
KSIEGOWEGO Sz ] DS. ADMINISTRACYINYCH S6A
|| STANOWISKO DS. OSWIATY, | oo
| STANOWISKO DS. KULTURY'1 SPORTU STANOWISKO
WYMIARU NALEZNOSCI SKkP || DS. DZIALALNOSCI pom
PODATKOWYCH GOSPODARCZES, RYNKU
PRACY | ZDROWIA
- STANOWISKO DS. KADR ROK
|| STANOWISKO DS. ”
FSRGOWANIA STANOWISKO DS.0BSUGI | ¢
| INFORMATYCZNES
L1 STANOWISKODS. PLAC | rOP
|| STANOWISKO
DS. WINDYKACI w STANOWISKO
DS. OBRONNYCH, OBRONY
D:L‘::Z‘g\';’;?“ ROB — CYWILNE, OCIHRONY GO
STANOWISKO DS. OBSLUG! = P.POL. | ARCHWUM
KASOWES UKZEDU GMINY | o |-ZARADOWEGD:
| JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH GMINY REFERAT PLANOWANIA
PRZESTRZENNEGO, | OBSLUGA PORZADKOWA SGP
GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI 2zl
1 INWESTYCJI
| STANOWISKO DS.OBSIIGL | 9o KIEROWNIK REFERATU
ORGANOW SAMORZADOWYCH
STANOWISKO
INSPEKTOR OCHRONY DANYCH | o0 Ds. REAUZACH INwesTyen | 2R
OSOBOWYCH
STANOWISKO
DS. GOSPODARKI -
—1 OBStUGA PRAWNA RP NIERUCHOMOSCIAMI
| GEOLOGH
—{  AUDYTOR WEWNETRZNY AW -
REFERAT ZAMOWIEN
PUBLICZNYCH, FUNDUSZY
ZEWNETRZNYCH | PROMOCJI | ZP
KIEROWNIK REFERATU
URZAD STANY CYWILNEGO
W CEWICACH
USsC
STANOWISKO
KIEROWNIK USC — DS. POZYSKIWANIA 2°F
FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
ZASTEPCA KIEROWNIKA
usc Ut STANOWISKO
== DS. PROMOCH 2P
| ORGANIZACH!
POZARZADOWYCH
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REFERAT GOSPODARK!
KOMUNALNEJ
| MIESZKANIOWE)

KIEROWNIK REFERATU

ZK

1 STANOWISKO

DS. GOSPODARKI
KOMUNALNE] | BHP

STANOWISKO

| DS. GOSPODARKI

WODNO-SCIEKOWE]

STANOWISKO

F— 0S. GOSPODARKI

MIESZKANIOWES

ZKm

STANOWISKO

— DS. GOSPODARKI

ODPADAMI

STANOWISKO

[T DS. OCHRONY

SRODOWISKA | ROLNICTWA

ZKOo

—  OBSLUGA POJAZDOW

PRACOWNICY
GOSPODARCZY:

5= KONSERWATOR

WODOCIAGOW,
KONSERWATOR SIECI
KANALIZACY)INEJ,
ROBOTNICY
GOSPODARCZY

RE

ZKG

REFERAT
SPRAW OBYWATELSKICH

KIEROWNIK REFERATU

STANOWISKO
DS. DOWODOW
OSOBISTYCH
| EWIDENCJI LUDNOSCI




