ZARZADZENIE NR 40/2020
WOJTA GMINY CEWICE

z dnia 14 maja 2020 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 zdnia 8 marca 1990 r. osamorzadzie gminnym (Dz. U. z2019r,
poz. 506 z pézn. zm.)

zarzgdzam, co nastgpuje:

§1.

W zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr93/2019 Wéjta Gminy Cewice z dnia 20 sierpnia 2019 r. w sprawie
nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach, dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) § 11 otrzymuje brzmienie:
1. W skiad urzedu wchodza nastepujgce komarki organizacyjne:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) Referat Spraw Obywatelskich,
3) Referat Organizacyjny,
4) Referat Budzetowy,
5) Referat Obstugi Finansowo-Kadrowej,
6) Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomo$ciami i Inwestycji,
7) Referat Zamowien Publicznych, Funduszy Zewnetrznych i Promocji,
8) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
9) Stanowisko ds. obslugi organéw samorzadowych.”;
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 urzedu oraz
rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz urzg¢du,

¢) przyjmowanie i wysylanie 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) obshuga centrali telefonicznej,

g) obstuga organizacyjna spotkan w gabinecie wdjta,

h) prowadzenie zaopatrzenia urzedu w niezbedne materialy biurowe, druki, pras¢ oraz srodki czystosci,

i) prowadzenie spraw zwigzanych ze zlecaniem wyjazdow stuzbowych pracownikom, w tym
prowadzenie Rejestru delegacji stuzbowych.

2) W zakresie o$wiaty, kultury i sportu:
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a) nadzor nad przygotowaniem i realizacja projektow organizacyjnych placowek oswiatowych,

b) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,

c) prowadzenie catosci spraw zwiazanych z procedurg konkursowa na stanowisko dyrektora placowki
d) przygotowanie calosci spraw zwigzanych z organizacjg sieci szkot na terenie gminy,

e) prowadzenie spraw zwigzanych z nauczaniem indywidualnym,

f) prowadzenie calosci spraw zwigzanych zewidencjg placowek oswiatowych publicznych
i niepublicznych,

g) nadzdr i kontrola nad spelnianiem obowigzku szkolnego i nauki przez mtodziez do lat 18,
h) organizacja i nadzér nad prawidlowym przebiegiem dowozu dzieci do szkof,
1) biezace prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowe;j,

j) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw Ksztalcenia
mitodocianych pracownikéw,

k) nadzor nad dziatalnoscia instytucji kultury gminy w zakresie zleconym przez wojta,
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

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

n) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z otwartymi konkursami ofert na realizacj¢ zadan wtasnych
gminy w zakresie sportu w oparciu o ustawe o dzialalnosci pozytku publicznego i o wolontariacie
oraz prowadzenie procedury konkursowej,

o) prowadzenie calo$ci spraw zwigzanych z procedura konkursowa na stanowisko dyrektora instytucji
kultury.

3) W zakresie dziatalnosci gospodarczej, rynku pracy i zdrowia:

a) obstuga ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wtym dokonywanie wpisow do Centralnej
Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),

b) prowadzenie spraw w zwigzku z powzigciem wiadomosci o wykonywaniu dzialalnosci gospodarczej
niezgodnej z przepisami prawa,

c) zwrot producentom rolnym podatku akcyzowego zawartego w cenie oleju napedowego
wykorzystywanego do produkcji rolnej,

d) wspotpraca z wojewddzkim oraz powiatowym urzedem pracy,

e) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilaktyka irozwigzywaniem problemow alkoholowych
w oparciu o ustawe o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi,

f) koordynowanie zadan z zakresu przeciwdziatania narkomanii,

g) realizowanie zadan w zakresie zdrowia, prowadzenie spraw wynikajacych zustawy o zakladach
opieki zdrowotne;j.

4) W zakresie obstugi informatycznej:
a) administrowanie strony internetowej gminy,
b) administrowanie i redagowanie Biuletynu Informacji Publicznej (BIP),

¢) peinienie funkcji Administratora Systeméw Informatycznych w Urzedzie oraz jednostkach
oswiatowych gminy,

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

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

prawa,
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f) prowadzenie diagnostyki, konfiguracje oraz likwidacja sprzgtu komputerowego i peryferyjnego,
g) nadzorowanie pracy oprogramowania w urzedzie i jednostkach o$wiatowych gminy,

h) nadzorowanie i administrowanie elektronicznego obiegu dokumentow,

i) nadzor nad monitoringiem wizyjnym bedacym wlasnoscig gminy,

j) nadz6r nad realizacja umoéw dostepu do sieci telefonii stacjonarnej i do internetu urzedu i jednostek
oswiatowych gminy oraz konserwacja tych sieci,

k) pemienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systemow Rejestrow Panstwowych,
1) wsparcie informatyczne akcji wyborczych i referendalnych,
m) administracja systemem elektronicznej komunikacji z Gtéwnym Urz¢dem Statystycznym.

5) W zakresie obronnym, obrony cywilnej, ochrony p. poz. i archiwum zaktadowego:

a) prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony, dla ktorych
wykonaweg jest wojt,

b) planowanie i realizacja zadan obronnych i obrony cywilnej,

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

e) realizacja zadan wynikajacych z ustawy prawo o zgromadzeniach,

f) wspotpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie prawidlowego klasyfikowania
i tworzenia teczek dokumentacji oraz przygotowania dokumentacji o przekazania do archiwum

zakladowego,

g) przejmowanie dokumentacji spraw zakoficzonych do archiwum zakladowego od komoérek
organizacyjnych urzedu na podstawie spisow zdawczo-odbiorczych.

6) Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczeg6lnosci:
a) utrzymanie czystosci i porzadku wewnatrz budynku urzedu,

b) dbalos¢ o estetyczny wyglad urzedu.
2. W sklad referatu (symbol referatu - SG) wchodzi i przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
1) Sekretarz Gminy, bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego - SG,
2) Stanowisko ds. administracyjnych - SGA,
3) Stanowisko ds. oswiaty, kultury i sportu - SGS,
4) Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, rynku pracy i zdrowia - SGD,
5) Stanowisko ds. obstugi informatycznej - SGI,
6) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony p. poz. i archiwum zaktadowego - SGO,
7) Obstuga porzadkowa - SGP.”;
3) § 18 otrzymuje brzmienie:
..1. Do zadan Referatu Obstugi Finansowo-Kadrowej w szczegolnosci nalezy:
1) W zakresie obstugi finansowej gminnych jednostek o$wiatowych:
a) zapewnienie realizacji zadan gtéwnego ksiggowego gminnych jednostek oswiatowych,
b) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej,
¢) sporzadzanie sprawozdan finansowych i budzetowych,
d) rozliczanie inwentaryzacji,

e) prowadzenie rozliczen VAT,
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f) prowadzenie obstugi bankowe;.
2) W zakresie obstugi kadrowej:
a) prowadzenie spraw osobowych i akt pracownikéw urzedu oraz dyrektoréw i pracownikow placowek
oswiatowych gminy,
b) prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,
c¢) prowadzenie spraw urlopowych pracownikow,
d) nadzor nad aktualizacjg zakresow czynnosci pracownikow,
e) przygotowywanie dokumentacji w sprawach rentowych i emerytalnych pracownikow,
f) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych,
g) prowadzenie dokumentacji stuzby przygotowawczej w urzgdzie,
h) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naborem pracownikow,
i) prowadzenie ewidencji drukoéw scistego zarachowania,
j) przygotowywanie uméw w sprawie przyznania ryczaltéw o uzywanie pojazdu do celéw stuzbowych,

k) prowadzenie spraw dotyczacych upowaznien ipelnomocnictw udzielanych przez wojta do
wydawania decyzji w indywidualnych sprawach zzakresu administracji publicznej, wtym

prowadzenie rejestru.
3) W zakresie obstugi placowe;j:
a) prowadzenie dokumentacji ptacowej,

b) naliczanie list ptac pracownikéw placowek oswiatowych, urzedu oraz oséb pracujgcych na podstawie
umoéw cywilnoprawnych,

¢) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0séb fizycznych,
d) wysytanie informacji podatkowych do urzedu skarbowego,
e) wystawianie zaswiadczen o zarobkach.
2. W sklad referatu (symbol referatu - RF) wchodzi i przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
1) Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Kadrowej - RF,
2) Stanowisko ds. kadr - RFK,
3) Stanowisko ds. ptac - RFP,
4) Stanowisko ds. ksiggowania - RFB,
5) Stanowisko pomoc administracyjna - RFA.”;

3) Zataeznik Nr4 do Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach, otrzymuje brzmienie
okreslone zatacznikiem Nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

4) Zatacznik NrS5do Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy w Cewicach, otrzymuje brzmienie
okreslone zalacznikiem Nr 2 do niniejszego zarzgdzenia.

§2.

Pozostate postanowienia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach, nie ulegaja zmianie.

§ 3.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy, kierownikom komérek organizacyjnych
i pracownikom samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy w Cewicach.
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§4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 40/2020

Wojta Gminy Cewice
z dnia 14 maja 2020 r.

STRUKTURA STANOWISK URZEDU GMINY W CEWICACH

LP.

STANOWISKO

ILOSC OSOB

ILOSC ETATOW

WOJT GMINY

1

1

ZASTEPCA WOJTA

1

1

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. dowoddw osobistych i ewidencji ludnosci

1/5
4/5

RAZEM

REFERAT ORGANIZACYJNY

Sekretarz Gminy
Kierownik Referatu Organizacyjnego

Stanowisko ds. administracyjnych

Stanowisko ds. oswiaty, kultury i sportu

Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, rynku pracy
i zdrowia

Stanowisko ds. obstugi informatycznej

b Ll el o Lo

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

OBSLUGA PORZADKOWA

Robotnik gospodarczy

RAZEM

REFERAT BUDZETOWY

Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy)
Kierownik Referatu Budzetowego

Zastepca Gléwnego Ksiegowego

Stanowisko ds. ksiegowania

Stanowisko ds. wymiaru naleznosci podatkowych

Stanowisko ds. windykacji

(= [V N (SR S

Stanowisko ds. obstugi kasowej Urzedu Gminy
i jednostek organizacyjnych gminy

RAZEM

REFERAT OBSLUGI FINANSOWO-KADROWEJ

Kierownik Referatu Obstugi Finansowo-Kadrowej

1

Stanowisko ds. ksiegowania

Stanowisko ds. plac

Stanowisko ds. kadr

D[ [0 | —

Stanowisko pomoc administracyjna

RAZEM

|
1
1
1
5

|t |t |t | i |

REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO,

GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I INWESTYCJI

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego,
Gospodarki Nieruchomosciami i Inwestycji

Stanowisko ds. realizacji inwestycji
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Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami i geologii

1 |

RAZEM

3 3

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I PROMOCJI

Kierownik Referatu Zamowien Publicznych, Funduszy
Zewnetrznych i Promocji

1 1

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewnetrznych

1 1

Stanowisko ds. promocji i organizacji pozarzadowych

1 l

RAZEM

3 3

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej

1 1

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i bhp

Stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowe;j

Stanowisko ds. gospodarki odpadami

S il o o

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa

OBSLUGA POJAZDOW

Kierowca samochodu cigzarowego

PRACOWNICY GOSPODARCZY

Konserwator wodociggow

Konserwator sieci kanalizacyjnej

10.

Robotnik gospodarczy

RAZEM

STANOWISKA SAMODZIELNE

Stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych

Inspektor Ochrony Danych Osobowych
(umowa cywilnoprawna)

OBSLUGA PRAWNA
(umowa cywilnoprawna)

AUDYTOR WEWNETRZNY
(umowa cywilnoprawna)

RAZEM

OGOLEM

49 45
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Zatacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 40/2020 Wojta Gmuny Cewice

z dmia 14 maja 2020 r

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CEWICACH

WOIT GMINY WG
| ZASTEPCA WOITA IWG
SKARBNIK GMINY SEKRETARZ GMINY
URZAD STANY CYWILNEGO
(GLOWNY KSIEGOWY) usc KIEROWNIK REFERATU G
KIEROWNIK REFERATU SK
KIEROWNIK USC
REFERAT ORGANIZACYINY
REFERAT BUDZETOWY it
ZASTEPCA KIEROWNIKA USC STANOWISKO
ZASTEPCA GLOWNEGO 1 SGA
gy sKz DS. ADMINISTRACYINYCH
STANOWISKO DS. WYMIARU - REFERAT STANOWISKO -
NALEZNOSCI PODATKOWYCH s SPRAW OBYWATELSKICH DS. OSWIATY, KULTURY | SPORTU
KIEROWNIK REFERATU S0
STANOWISKO
STANOWISKO DS. KSIEGOWANIA
o SKK PELNOMOCNIK OCHRONY DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZE), | sgp
INFORMACII NIEJAWNYCH RYNKU PRACY | ZDROWIA
STANOWISKO DS. WINDYKAC! SKW STANOWISKO DS. DOWODOW
OSOBISTYCH | EWIDENCJI 50D STANOWISKO DS. OBSEUGH ;
STANOWISKO DS. OBSLUGI LUDNOSCI INFORMATYCZNE] 54
KASOWEJ URZEDU GMINY e
| JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH STANOWISKO DS. OBRONNYCH,
GMINY RE:EM;PLA“O“;AN'A OBRONY CYWILNEJ, OCHRONY
RZESTRZENNEGO, P.POZ. | ARCHIWUM 6o
GOSPODARKI 2 ZAKLADOWEGO
NIERUCHOMOSCIAMI
REFERAT OBStUGI 1 INWESTYCJI 0BStUGA PORZADKOWA: sap
FINANSOWO-KADR PRACOWNICY GOSPODARCZY
UWE/ RF KIEROWNIK REFERATU
KIEROWNIK REFERATU STANOWISKO DS. REALIZACI il
INWESTYCJI
STANOWISKO DS. KADR RFK
STANOWISKO DS. GOSPODARKI -
NIERUCHOMOSCIAMI | GEOLOGII
STANOWISKO DS. PLAC RFP STANOWISKA SAMODZIELNE
REFERAT ZAMOWIEN
STANOWISKO DS. KSIEGOWANIA | REB PUBLICZNYCH, FUNDUSZY STANOWISKO DS. OBSLUGH _—
ZEWNETRZNYCHI PROMOCH | ZP ORGANGW SAMORZADOWYCH
STANOWISKO POMOC - KIEROWNIK REFERATU INSPEKTOR OCHRONY DANYCH
ADMINISTRACYINA STANOWISKO DS. POZYSKIWANIA | o OSOBOWYCH iop
FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
STANOWISKO DS. PROMOCII - OBStUGA PRAWNA op
| ORGANIZACJI POZARZADOWYCH
AUDYTOR WEWNETRZNY AW
REFERAT GOSPODARKI
KOMUNALNEJ
| MIESZKANIOWE) ZK
KIEROWNIK REFERATU
STANOWISKO DS. GOSPODARKI ¥
KOMUNALNE] | BHP
STANOWISKO DS. GOSPODARKI | .\
WODNO-SCIEKOWE!)
STANOWISKO DS. GOSPODARKI _
MIESZKANIOWE)
STANOWISKO DS. GOSPODARKI D
ODPADAMI
STANOWISKO DS. OCHRONY -
SRODOWISKA | ROLNICTWA
0BSLUGA POJAZDOW ZKP
PRACOWNICY GOSPODARCZY,
KONSERWATOR WODOCIAGOW, | ZKS
KONSERWATOR SIECI K2
KANALIZACYINEJ, IKG
ROBOTNICY GOSPODARCZY
Strona |
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