ZARZADZENIE NR 93/2019
WOJTA 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 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2019 r., poz. 506)
zarzgdzam, co nasiepuje:

§1.

Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Cewicach, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

52

Traci moc Zarzadzenie Nr06/08 Wéjta Gminy Cewice zdnia 25 stycznia 2008 r. w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Cewicach.

§3.

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy, kierownikom komorek organizacyjnych
1 pracownikom samodzielnych stanowisk Urzedu Gminy w Cewicach.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

formalno-prawny
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Zatacznik Nr 1 do zarzgdzenia Nr 93/2019
Wajta Gininy Cewice
z dnia 20 sierpnia 2019 r.

Rozdzial 1. )
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.
1. Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Cewicach zwany dalej ,,regulaminem” okresla:
1) postanowienia ogolne,
2) zakres dzialania i zadania Urzgdu Gminy w Cewicach,

3) zasady wykonywania funkcji kicrowniczych przez Wéjta, Zastepce Wajta, Sekretarza Gminy, Skarbnika
Gminy,

4) strukture organizacyjna Urzedu Gminy w Cewicach,
5) zakres dzialania referatdw i samodzielnych stanowisk pracy,

6) postanowienia koncowe,

§2.
Ilekroé¢ w regulaminie jest mowa o:
1} gminie nalezy przez to rozumie¢ Gming Cewice,
2) radzie — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Cewice,
3) wobjcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Cewice,
4) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Cewicach,

5) regulaminie - nalezy przez to rozumieé¢ Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy w Cewicach.

§3.
1. Urzad jest jednostka budzetowa Gminy Cewice.
2. Urzad jest zakladem pracy w rozumieniu przepisdéw prawa.
3. Siedzibg Urzedu jest budynek w miejscowosel Cewice, ul. Wincentego Witosa 16.

Rozdzial 2.
ZAKRES DZIALANIA 1 ZADANIA URZEDU

§ 4.
1. Urzad stanowi aparat poimocniczy organdw Gminy Cewice.
2. Do zakresu dziatania urzedu nalezy zapewnienie nalezytego wykonywania spoczywajacych na gminie:

1) zadan wlasnych — wynikajacych z ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym oraz innych ustaw
szczegdlnych,

2) zadan zleconych — zzakresu administracji rzadowej, atakze zzakresu organizacji przygotowan
i przeprowadzenia wyboréw powszechnych oraz referendéw,

3) zadah wykonywanych na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowej oraz innymi jednostkami
samorzadu terytorialnego,

4) zadan publicznych realizowanych w drodze wspéldziatania migdzy jednostkami samorzadu terytorialnego,

5) zadan na potrzeby obronne panstwa,
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6) wynikajace z uchwal i stanowisk rady oraz zarzadzen i decyzji wajta.

§ 5.

1. Do zadan urzedu nalezy zapewnienic pomocy organom gminy w wykonywaniu ich zadan i kompetencji.
2. W szezegdinodei do zadan wzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatéw niezbednyeh do podejimowania uchwal, wydawania decyzji, poslanowien
iinnych aktow =z zakresu administracji publicznej oraz podejmowanie innych czynnosei prawnych
umozliwiajacych wladciwe funkcjonowanie organéw gminy,

2) wykonywanie na podstawie udzielonych upowaznien czynnodci faktycznych wchodzacych w zakres zadan
gminy,

3) przygotowywanie materiatéw dotyczacych uchwalania i wykonywania budzetu gminy oraz innych aktow
stanowionych przez organa gminy,

4) realizacja innych obowiazkow 1 uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa oraz uchwat rady.

Rozdzial 3.
ZASADY WYKONYWANIA FUNKCJII KIEROWNICZYCH

§6.

1. Kierownikiem urzedu jest wojt.

2. Wit kieryje urzedem przy pomocy Zastopoy Wojta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy (gldwnego ksiggowego)
oraz kierownikdow komoarek organizacyjnych, ktérzy ponosza odpowiedzialnoéé przed wojtem za realizacje swoich
zadarn.

3. Kierownicy referatéw ponosza odpowiedzialnos¢ za terminowe i zgodne z przepisami prawa zalatwianie spraw
nalezacych do ich referaldw.

4, Kierownicy poszezegdlnych referatéw urzedu sg bezposrednimi przetozonymi podleghych im pracownikéw
i sprawuja nadzdr nad nimi.

§7.
Wojt

Do wylacznych kompetencjt wojta nalezy:
. Kierowanie biezacymi sprawami gminy oraz reprezentowanie jej na zewnatrz.
. Wykonywanie budzetu gminy.

. Gospodarowanie mieniem komunalnym.
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. Skladanie o$wiadczei woli wimieniu gminy w zakresie zarzadu mieniem oraz w sprawach zwiagzanych
z prowadzeniem biczacej dziatalnogei gminy.

5. Przedkladanie pod obrady rady projektéw uchwal, raportu o stanie gminy oraz sprawozdania z wykonania uchwat
i wntoskow,

6. Oglaszanie uchwal rady, w tym uchwaly budzetowej i sprawozdania z wykonania budzetu oraz przedkladanie
uchwal wojewodzie i regionalnej izbie obrachunkowej.

7. Podejmowanie 1 inicjowanie dziatan w sprawach publicznych o znaczeniu lokalnym, ktdre nie sg zastrzezone na
rzecz innych podmiotdéw.

8. Upowaznianie swojego zastepcy lub innych pracownikéw urzedu do wydawania decyzji administracyjnych
w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej.
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9. Wykonywanie uprawnici zwicrzehnika sluzbowego wobec wszystkich pracownikow urzedu oraz kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, w tym takzc uprawnien wynikajgcych ze statutu gminy.

10. Ustalanie regulaminu organizacyjnego urzedu, regulaminu pracy urzedu oraz regulaminu wynagradzania
pracownikéw urzedu.

11. Przyjmowanie o$wiadczefi o stanie majatkowym od Zastepcy Wajta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
pracownikéw upowaznionych przez wéjta do wydawania wjego imieniu decyzji administracyjnych oraz
kierownikdw jednaostek organizacyjnych gminy.

12. Wykonywanie innych zadan zastrzezonych do kompetencji woéjta przepisami prawa i uchwalami rady.

§8.

Zastepca Wijta

1. Zastepca Wdjta podejmuje czynnosci kierownika urzedu pod nieobecnodé wéijta lub w razie wynikajacej z innych
przyczyn niemoznoéci pelnienia obowiazkow przez wojta.

2. Zastgpea Wajta wykonuje zadania wyznaczone przez wojta.

3. Zastepca Wojta zapewnia w powierzonym mu zakresie kompleksowe rozwigzanie probleméw wynikajacych
z zadan urzedu i kontroluje dzialalnos¢ jednostek organizacyjnych urzedu realizujacych te zadania,

§9.

Sekretarz Gminy

Do zadan Sekretarza Gminy nalezy w szczegélnosci:
1. Organizacja pracy urzedu i koordynowanie dzialan podejmowanych przez poszczegdlne komorki organizacyjne.

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

. Opracowywanie zakreséw czynnosci dla poszczegéinych stanowisk kierowniczych.

. Wykonywanie obowiazkéw w granicach udzielonego mu pelnomocnictwa przez wojta.
. Przyjmowanie ustnego oéwiadczenia ostatniej woli spadkodawcy.

. Inicjowanie i tworzenie warunkéw podnoszenia kwalifikacji pracownikdw urzedu.

. Organizowanie szkolen dla pracownikéw urzedu.

. Przedkladanie propozycji dotyczgcych pracy urzedu.
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. Organizowanie i nadzorowanie funkcjonowania kontroli zarzadczej.
10. Wykonywanie funkcji zwierzchnika stuzbowego wobec pracownikdw bezposrednio mu podleglych.
11. Koordynuje i organizuje sprawy zwiazane z wyborami, referendami i spisami.

12. Wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia wdijta.

§ 10.

Skarbnik Gminy

Dao zadan Skarbnika Gminy nalezy w szczegdlnadei:
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1. Prowadzenie rachunkowodci urzedu i budzetu gminy.
. Wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi.

. Dokonywanie wstgprej kontroli zgodnodei operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym.

S W R

. Dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnosci i rzetelnoscei dokumentdw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych.

wn

. Qpracowywanie projektow budzetu gminy oraz Wieloletniej Prognozy Finansowej, zmian isprawozdan
Z wykonania.

. Kontrasygnata czynnosci prawnych powodujacych powstanie zobowigzan finansowych.
. Wykonywanie budzetu i organizowanie gospodarki finansowej gminy.

. Opiniowanie decyzji wywolujacych skutki finansowe dla budzetu.

R =1 oy

. Opracowywanie okresowych analiz i sprawozdan o sytuacji finansowej gminy 1 zglaszanie swoich propezycji do
organdw gminy.

10. Kontrola gospodarki finansowej jednostek budzetowych.
11. Prowadzenie ksiggowosci i ewidencji majatku gminy oraz jego inwentaryzacje.

[2. Kierowanie stluzbami finansowymi iwykonywanie wstosunku do podleglych pracownikow obowigzkéw
przctozoncgo stuzbowego.

13. Realizowanie iegzekwowanie dochodéw budzetu gminy wynikajgeych 7 uregulowan ustawowych,
w szezegolnosei podatkow 1 oplat lokalnych oraz nateznoscei cywilnoprawnych.

14. Wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan wynikajacych z polecenia [ub
upowaznicnia wojta.

Rozdzial 4.
STRUKTURA ORGANIZACYJNA URZEDU
§11.
1. W sklad urzedu wechodzg nastepujace komdrki organizacyjne:
1) Urzad Stanu Cywilnego,
2) Referat Spraw Obywatelskich,
3) Referat Organizacyjny,
4) Referat Budzetowy,
5) Referat Oswiaty i Kultury,
6) Referat Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Inwestycji,
7) Referat Zamowien Publicznych, Funduszy Zewnetrznych i Promocii,
8) Referat Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
9) Stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych.

2. Referaty dziela sie na stanowiska pracy,

3. Obsluga prawna, obstuga audytorska oraz obsluga inspektora ochrony danych osobowych jednostki odbywa si¢ na
podstawie umdw cywilnoprawnych.

§12.
1. Referaty w urzgdzie dziela sie na stanowiska pracy.
2. Referatami kierujg kierownicy.
3. Do podstawowych obowiazkow kierownikow referaldow nalezy w szezegdlnodei:

1) ustalanie pracownikom referatu szczegdlowych zakresow czynnosci i odpowiedzialnosei stuzbowej,
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2) przeprowadzanie okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw referatu,
3} organizowanie pracy referatu i nadzorowanie zadan wykonywanych przez pracownikéw,

4) zapewnienie, aby rozstrzygnigcia spraw prowadzonych wreferacie byly zafatwiane terminowo 1zgodnie
Z przepisami prawa,

5) nadzorowanie stosowania i przestrzegania przez pracownikow referatu procedur okreslonych ustawa prawo
zamowien publicznych,

6) usprawnianie organizacji imetod pracy referatu, dbalosé o przestrzeganie przez pracownikéw ustalonego
porzadku, dyscypliny pracy oraz ochrong danych osobowych iinformacji niejawnych, jak rowniez
kompetentna i kulturaing obshuge interesantow,

7) zalatwianie w imieniu  wdjta spraw, wtym wydawanie decyzji administracyjnych na podsiawic
i w zakresie okreslonym indywidualnym pismem upowaznien,

8) zapewnienie udostepniania informacji publicznych w ramach prowadzonych spraw zgodnie z ustawa o dostgpie
do informac]i publiczne;.

4, Kierownicy sa zobowigzani do zapewnicnia wspéldzialania i przekazywania informacji migdzy referatami
i samodzielnymi stanowiskami oraz z wlasciwymi organami, instytucjami i jednostkami organizacyjnymi.

5. W czasie nieobecnodei kierownika referatu, wojt na wniosek kierownika wyznacza do pelnienia zastepstwa jednego
# pracownikdw referatu.

Rozdziat 5.
ZAKRESY DZIAEANIA REFERATOW [ SAMODZIELNYCH STANOWISK PRACY

§ 13.

Do obowigzkow wszysikich pracownikow nalezy w szezegalnosei:

|. Posiadanie 1iznajomosC przepisow prawnych w zakresie prawa samorzadowego, prawa administracyjnego
i przepisow gminnych,

2. Ciagle aktualizowanie przepiséw prawnych i wzajemne informowanie si¢ o zmianach. Znajomosé¢ orzecznictwa.
3. Umiejetno$é wihasciwego kontaktowania sie z mieszkaficami oraz 7 administracja samorzadowa i rzagdows.

4. Umiejetnos¢ uzyskania wykladni prawa w sprawach watpliwych lub nie rozstrzygnietych norma prawng zarowno
od obstugi prawnej, jak i od specjalistycznych organow administracji rzagdowej i samorzadowej.

5. Analiza uzyskiwanych dochodéw stawiania wnioskdw co do oszczedno$ci oraz wskazywanie dodatkowych Zrédet
dochodu.

. Sygnalizowanie stwierdzonych nieprawidlowosci bezposredniemu przelozonemu lub waojtowi.
. Opracowanie projektéw uchwal rady, postanowien i zarzadzen wajta.

. Zgtaszanie wojtow! potrzeb uzyskiwania opinii wiasciwej komisji rady.

O o0 s O

. Wspdldzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materiatéw niezbednych do przygotowania projektu
budzetu gminy.

10, Planowanie zadafn rzeczowych iwydatkéw dotyczgcych prowadzonej dziedziny gminy oraz przedkiadanie
sprawozdania po zakonczeniu roku budzetowego.

11. Przygotowywanie materialow, sprawozdarn i analiz pod obrady rady oraz potrzeb wéjta.
12, Zapewnienie wlasciwej i terminowej realizacji zadan,

13. Wspdldziatanie zorganami samorzadowymi iorganizacjami spolecznymi, zawodowymi, gospodarczymi
dziatajacymi na terenie gminy oraz jednostkami organizacyjnymi podleglymi radzie.

14. Rozpatrywanie skarg i wnioskéw wedlug wiagciwosci.
15. Opracowywanie propozycji do projekiéw programow rozwoju w zakresie swojego dziatania.

16. Realizowanie zadan wynikajgcych z postanowien uchwal rady oraz zarzadzen i decyzji wojta.
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17. Wydawanie decyzji administracyjnych w indywiduainych sprawach 7z zakresu administracji publicznej
w granicach upowaznienia udzielonego przez wijta.

18. Realizowanie zadan w zakresie obronnosci kraju, obrony cywilne] i zarzadzania kryzysowego nalezacych do
kompetencji wéjta.

19. Przestrzeganie przepisow izasad bhp oraz ochrony przeciwpozarowej okredlonych rozporzadzeniami oraz
instrukcja.

20. Podejmowanie dzialan na rzecz usprawnienia pracy w urzedzie i zalatwiania indywidualnych spraw interesantow.
21. Ochrona danych osobowych i informacji niejawnych.

22. Przygotowywanie informacji publicznych celem ogloszenia ich w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Gminy w Cewicach oraz w miejscach ogélnie dostgpnych.

23. Przestrzeganie przepisow w zakresie pobierania oplat skarbowych.
24. Przestrzeganie postanowier:

1) regulaminu pracy,

2) instrukcji kancelaryjnej,

3) jednolitego rzeczowego wykazu akt,

4) instrukcji obiegu dokumentow.
25. Przestrzeganie przepiséw w zakresie pobierania optat skarbowych.

26. Bezwzgledne stosowanie przepisdw ustawy prawo zaméwien publicznych zpeing odpowiedzialnodcig 7a
naruszenie zasad, form i iryvbu postepowania przy udzielaniu zamawien puhlicznych.

27. Wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez wojta lub bezpoéredniego przelozonego.

§ 14.
1. Do zadan Urzedu Stanu Cywilnego w szczegdlnosci nalezy:
1) realizacja ustawy o aktach stanu cywilnego,

2) wykonywanie czynnosci z zakresu rejestracji slanu cywilnego oraz przyjmowanie o$wiadezen przewidzianych
w ustawie o aktach stanu cywilnego i kodeksie rodzinnym i opiekuniczym,

3) wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych brak okolicznosci wylaczajacych zawarcie malzefistwa oraz
zaswiadczen o zdolnosci prawnej do zawarcia zwiazku malzenskiego za granica,

4) przygotowywame wnioskow o przyznanie jubilatom przez Prezydenta RP ,Medali za Dlugoletnie Pozyme
Matzenskie” oraz organizacja uroczystosci zwigzanych z w/w jubileuszami,

5) powiadamianie innych podmiotéw ijednostek organizacyjnych o zmianach dokonanych w aktach stanu
cywilnego,

6) realizacja ustawy o zmianie imienia i nazwiska,

7) wystepowanie o Nr PESEL dla nowonarcdzonego dziecka na terenie dziatania Urzedu Stanu Cywilnego
w Cewicach,

8) organizacja uroczystosei przyjmowania o$wiadczen o wstapieniu w zwiazek malzeniski,
9) transkrypcja aktéw urodzenia, matzenstwa i zgonu sporzadzonych za granicg RP,
10) rejestracja wszelkich innych zdarzen majacych wplyw na stan cywilny osab,

11) uznawanie irejestracja orzeczen sadow pafstw obcych wydawanych w sprawach cywilnych dotyczacych
stanu cywilnego w oparciu o:

- przepisy art. 1145-1149' Kodeksu postepowania cywilnego,
- unormowania wigzgcych Polske wielostronnych i dwustronnych uméw migdzynarodowych,

- unormowania prawa Unii Buropejskie.
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2. W skfad Urzedu Stanu Cywilnego (symbol komérki — USC) wchodzi i przy znakowaniu spraw uzywa symbali:
1} Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego — USC,
2} Zastepea Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — USCLL

§15.
1. Do zadan Referatu Spraw Obywatelskich nalezy w szczegdinodct:
1) realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ewidencji ludnosci,
2) realizacja zadafh wynikajgcych z ustawy o dowodach eseobistych,
3) prowadzenie postepowan administracyjnych dotyczacych zameldowan i wymeldowani,
4) udostepnianie danych jednostkowych z rejestru PESEL, RDO, rejestru mieszkancdw i rejestru cudzoziemedw,
3} prowadzenie kontroli meldunkowych,
6) prowadzenie rejestra wyborcow i sporzadzanie spisdw wyborcow,
7) prowadzenie spraw w zakresie Karty Duzej) Rodziny,
8) nadzor nad prowadzeniem spraw i dokumentacji z zakresu ochrony danych,
9 prowadzenie rejestraci oraz kwalifikacji wojskowej,

10) prowadzenie spraw zwigzanych z orzekaniem o uznaniu zolnierzy za posiadajacych na utrzymaniu czionka
rodziny lub uznaniu za samotnego i wyplacanie z tego tytutu Swiadczen,

11) prowadzenie spraw zwiazanych zustalaniem iwyplata $wiadczenia rekompensujacego utracone
wynagrodzenie w zwigzku z odbytymi éwiczeniami wojskowym,

12) reklamowanie z urzedu i na wnlosek zolnlerzy rezerwy.

2. Kierownik referafu pelni obowigzki pelnomocnika ochrony informacji niejawnych do zadan, ktérego nalezy
w szczegodlnosci:

1) zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

2) zapewnienie ochrony informacji niejawnych,

3) kontrola ochrony informacji nicjawnych oraz przestrzegania przepisdw o ochronie informacji niejawnych.
3. W skiad referatu wehodzi (symbol referatu — SO) i przy znakowaniu spraw uzywa symboli: |

1} Kierownik Referatu Spraw Obywatelskich - SO,

2) Stanowisko ds. dowuddw osubislych i ewidenc)i ludnodcei - SOD.

§16.
1. Do zadai Referatu Organizacyjnego w szczegdlnoscei nalezy:
1) W zakresie administracyjnym:

a) obsiuga sekretariatu urzedu,

b} przyjmowanie i rejestrowanie w formie elektronicznej dokumentéw wplywajacych do urzedu oraz
rozdzielanie korespondencii na zewnatrz i wewnatrz urzedu,

¢) przyjmowanie 1 wysylanie korespondencji realizowanej za posrednictwem pracownikow urzgdu oraz Poczty
Polskiej.

d) przyjmowanie pism sadowych i wywieszanie ogloszen oraz obwieszczen,
¢) obsluga elektronicznej platformy ustlug administracji publicznej ePUAP,
f) obstuga centrali telefonicznej,

g) obstuga organizacyjna spotkan w gabinecie wdjta,

h) prowadzenie zaopatrzenia urzgdu w niezbg¢dne materialy biurowe, druki, prasg oraz srodki czystosci,
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i) prowadzenie spraw zwiazanych ze zlecaniem wyjazdow stuzbowych pracownikom, wtym prowadzenie
Rejestru delegaciji stuzbowych.

2) W zakresie dzialalnodei gospodarczej, rynku pracy i zdrowia:

a) obsluga ewidencji dziatalnosci gospodarczej, wtym dokonywanie wpiséw do  Centralnej Ewidencji
1 Informacii o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG),

b) prowadzenie spraw w zwiazku z powzigciem wiadomosei o wykonywaniu dziatalnedci gospodarczel
niezgodnej z przepisami prawa,

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

d) wspdlpraca z wojewddzkim oraz powiatowym urzedem pracy,

e) prowadzenie dziatan zwigzanych z profilakiyka irozwigzywaniem problemdw alkoholowych w oparciu
0 ustawe o wychowaniu w trzeZwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi,

f) koordynowanie zadah z zakresu przeciwdziatania narkomanii,

g) realizowanie zadan w zakresie zdrowia, prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o zaktadach opieki
zdrowotnej.

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

¢) peinienie tunkcji Administratora Systeméw Informatycznych w Urzedzie oraz jednostkach o$wiatowych
gminy,

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

e) sprawowanie nadzort nad spetnianiem przez systemy informatyczne wykorzystywane w urzedzie
i jednostkach odwialowych gminy, warunkéw technicznych i bezpieczefistwa, okreslonych przepisami
prawa,

f) prowadzenie diagnostyki, konfiguracje oraz likwidacja sprz¢tu komputerowego i peryferyjnego,
g) nadzorowanie pracy oprogramowania w urzedzie i jednostkach oswiatowych gminy,

h} nadzorowanie i administrowanie elektronicznego obiegu dokumentdw,

i) nadzér nad monitoringiem wizyjnym bedacym wiasnoscia gminy,

j) nadzér nad realizacjs umdéw dostepu do sieci telefonii stacjonarnej ido internetu urzedu ijednostek
o$wiatowych gminy oraz konserwacja tych sieci,

k) pelnienie funkcji Lokalnego Administratora Systemu w zakresie Systeméw Rejestrow Panstwowych,
[) wsparcie informatyczne akcji wyborczych i referendalnych,
m) administracia systemem elektronicznej komunikacji z Gléwnym Urzgdem Statystycznym.
4) W zakresie obronnym, obrony cywilnej, ochrony p.poz. i archiwum zakladowego:
a} prowadzenie spraw okreslonych w ustawie o powszechnym obowigzku obrony, dla ktérych wykonawca jest
WwOjt,
b} planowanie i realizacja zadafi obronnych i obrony cywilnej,
c) planowanie i realizacja zadaft wynikajacych z przepisow ustawy o zarzadzaniu kryzysowym,
d) prowadzenie spraw w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
e) realizacja zadan wynikajgcych z ustawy prawo o zgromadzeniach,

f) wspélpraca z komérkami organizacyjnymi urzedu w zakresie prawidfowego klasyfikowania itworzenia
teczek dokumentacji oraz przygotowania dokumentacji o przekazania do archiwum zaktadowego,
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g) przejmowanie dokumentacji spraw zakoriczonych do archiwum zakladowego od komorek organizacyinych
urzedu na podstawie spisow zdawczo-odbiorezych.

5} Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegolnosci:
a) utrzymanie czystoéci i porzadku wewngtrz budynku urzedu,
b) dbaloéé o estetyczny wyglad urzedu.
2. W sklad referatu (symbol referatu — 8G) wchodzi i przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
1) Sekretarz Gminy, bedaey jednoczesnie Kierownikiem Referatu Organizacyjnego - SG.
2) Stanowisko ds. administracyinych - SGA,
3) Stanowisko ds. dziatalnodci gospodarezej, rynku pracy i zdrowia - SGD,
4) Stanowisko ds. obstugi informatycznej - SGI1,
5) Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilnej, ochrony p.poz. i archiwum zakladowego - 8GO,

6) Obstuga porzadkowa — SGP.

§17.

1. Do zadan Referatu Budzetowego nalezy w szezegdlinosci:

1) preygotowywanie materiatow niezb¢dnych do uchwalenia budzetu gminy i jego zmian, wieloletniej prognozy
finansowe;j i jej zmian oraz podjecia uchwaly w sprawie absolutorium dla wdjta,

2} prowadzenie funduszu soleckiego,

3) wykonywanie budzetu, prowadzenie analiz dochodéw iwydatkéw gminy oraz przedkiadanic wnioskow
w przedmiocie gospodarki finansowej,

4 uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszezegolnych dysponentéw budzetu gminy,

5) naliczanie i pobér podatk6w i oplat lokalnych oraz prowadzenie kontroli, w tym zakresie,
6) prowadzenie ewidencji skiadnikéw mienia gminy oraz jego ubezpieczenia,

7) prowadzenie ksiag rachunkowych urzedu i organu,

8) przygotowywanie sprawozdan finansowych i budzetowych,

9) prowadzenie w ksiegach rachunkowych prawidlowej ewidencji przypisow, odpiséw, wplat, zwrotéw i zaliczen
nadptat z tytutu podatkow,

10) przeprowadzanie rozliczenia rachunkowo-kasowego inkasentéw,

11) prowadzenie windykacji i egzekucji administracyjnej naleznosci pienigznych gminy, w tym z tytulu podatkow
i optat lokalnych oraz innych naleznosei niepodatkowych oraz cywilnoprawnych na podstawie wystawianych
wezwail 1 tytuldw wykonawczych,

12) podejmowanie dziafan w celu zabezpieczenia wykonywania w/w zobowigzanh {j. zastawow i hipoteki,

13) biezgce podejmowanie czynnosci zmierzajacych do wszczecia posigpowania egzekucyjnego poprzez
wystawianie upomnien i tytuléw wykonawczych,

14) monitorowanie zalegloéci oraz wspéldzialanie z organami egzekucyjnymi w zakresie realizacji wnioskéw
egzekucyjnych i tytulow wykonawczych,

15) sporzadzanie analiz i informacji z zakresu egzekucii,

16) sprawdzanie terminowosci wplat naleznosci przez podatnikéw,

17) rozliczanie podatku VAT,

18) prowadzenie obstugi kasowej Urzedu oraz jednostek organizacyjnych gminy,

19) rozliczanie inwentaryzacji,
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20) wspdlpraca z regionalng izbg obrachunkowa, urzedem skarbowym, bankiem wykonujacym obstuge kasowa
oraz bankiem finansujacym.

2. W skiad referatu (symbol referatu — SK) wehodzi i przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
1) Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy Budzetu), bedacy jednoczesnie Kierownikiem Referatu Budzetowego -
SK,
2) Zastepca Gldwnego Ksiggowego - SKZ,
3) Stanowisko ds. wymiaru naleznogcei podatkowych - SKP,
4) Stanowisko ds. ksiegowania - SKK,
5) Stanowiskoe ds. windykacji - SKW,
6) Stanowisko ds. obstugi kasowej Urzedu Gminy i jednostek organizacyjnych gminy - SKS.

§18.
1. Do zadan Referatu Oswiaty i Kultury w szczegolnoscel nalezy:
1) W zakresie o§wiaty, kultury i sportu;
a) nadzdr nad przygotowaniem i realizacja projekiéw organizacyjnych placéwek oswiatowych,
h) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z awansem zawodowym nauczycieli,
¢) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z procedurg konkursowsg na stanowisko dyrektora placdwki,
d) prrygotowanie catoscl spraw zwigzanych z organizacja sieci szkal na terenie gminy,
¢) prowadzenic spraw zwiazanych z nauczaniem indywidualnym,
f) prowadzenie calosci spraw zwiazanych z ewidencjg placéwek o§wiatowych publicznych i niepublicznych,
g) nadzor i kontrola nad spetnianiem obowiazku szkolnego i nauki przez mlodziez do lat 18,
h) organizacja i nadzdér nad prawidtowym przebiegiem dowozu dzieci do szkél,
i) biezace prowadzenie bazy danych Systemu Informacji Oswiatowe;j,

j) prowadzenie calosci spraw zwigzanych z dofinansowaniem pracodawcom kosztéw ksztalcenia mlodocianych
pracownikéw,

k) nadzér nad dziatalnoscig instytucji kultury gminy w zakresie zleconym przez wojta,
1) prowadzenie rejestru instytucji kultury,

m} nadzor nad udostepnianiem placéwek ofwiatowych dla realizacji zadan kulturalnych isportowych
organizowanych przez Gminne Centrum Kultury w Cewicach,

n} prowadzenie calosci spraw zwigzanych z otwartymi konkursami ofert na realizacjg¢ zadan wlasnych gminy
w zakresie sportu w oparciu o ustawe o dzialalnosci pozytku publicznego i 0 wolontariacie oraz prowadzenie
procedury konkursowej,

o) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z procedura konkursowa na stanowisko dyrektora instytucji kultury.
2) W zakresie obstugi kadrowej:

a) prowadzenie spraw osobowych iakt pracownikéw urzedu oraz dyrektoréw ipracownikéw placowek
oswiatowych gminy,

b} prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow,

¢) prowadzenie spraw urlopowych pracownikow,

d} nadzér nad aktualizacja zakresow czynnosci pracownikow,

e) przygotowywanie dokumentacji w sprawach rentowych i emerytalnych pracownikow,
) organizowanie i koordynowanie praktyk zawodowych,

g) prowadzenie dokumentacji stuzby przygotowawcezej w urzedzie,
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h) prowadzenie dokumentacji zwiazanej z naborem pracownikéw,
i) prowadzenic ewidencji drukéw scislego zarachowania,
j) preygotowywanie uméw w sprawie przyznania ryczaltow o uzywanie pojazdu do celow stuzbowych,

k) prowadzenie spraw dotyczgcych upowaznien ipeinomocnictw udziclanych przez wojta do wydawania
decyzji w indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej, w tym prowadzenie rejestru.

3) W zakresie obslugi placowej:
a) prowadzenie dokumentacji ptacowej,

b) naliczanie list ptac pracownikéw placéwek oswiatowych, urzgdu oraz oséb pracujgcych na podstawie umow
cywilnoprawnych,

¢) naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych,
d) wysylanie informacji podatkowych do urzedu skarbowego,
e} wystawianie zaswiadczen o zarobkach.
4) W zakresie obshugi finansowej gminnych jednoestek o$wiatowych:
a) zapewnienie realizacji zadan glownego ksiggowego gminnych jednostek o$wiatowych,
b) prowadzenie obstugi finansowo-ksiggowej,
¢) sporzadzanie sprawozdan finansowych 1 budzetowych,
d) rozliczanie inwentaryzacji,
) prowadzenie rozliczen VAT,
) prowadzenie obshugi bankowe;j.
2. W skiad referatu (symbol referatu — RO) wehodzi i przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
1) Kierownik Referatu Oswiaty i Kultury - RO,
2) Stanowisko ds. o§wiaty, kultury i sportu - ROS,
3) Stanowisko ds. kadr - ROK,
4) Stanowisko ds. plac - ROP,
5) Stanowisko ds. ksiggowania - ROB.

§ 19.

1.Do zadafn Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Inwestycji w szczegoinosci
nalezy:

1) W zakresie planowania i zagospodarowania przestrzennego:

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

b) dokonywanie analiz wnioskéw i podejmowanie dzialan w sprawie sporzadzenia lub zmiany miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,

¢} prowadzenie spraw zwigzanych zustaleniem warunkéw zabudowy izagospodarowania terenu oraz
ustaleniem lokalizac)i inwestycji celu publicznego,

d) przygotowywanie opinii i zaswiadczen o funkcji nicrachomosci w planie zagospodarowania przestrzennego
oraz prowadzenie rejestru tych zaswiadczen,

e) nadzor nad realizacjg miejscowych planoéw zagospodarowania przestrzennego,

f) naliczanie optat z tytulu wzrostu wartosci nieruchomodci i rozpatrywanie roszczen w zwiagzku ze zmiang
wartosci nieruchomaosci na skutek uchwalenia miejscowego planu zagospodarowania przestrzenncgo,
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2) prowadzenie gminnej ewidencji zabytkdw,

h) prowadzenie procedury zwiazanej z opracowaniem projckiu zalozen do planu zaopatrzenia w cieplo, energi¢
elekiryczna i paliwa gazowe dla gminy,

i) koordynacja prac 1 przedsiewzieé zwigzanych z aktualizacjg strategii rozwoju gminy,

j) koordynacja w sprawie pozyskiwania $rodk6w pozabudzetowych i pomocowych na rozwdj gminy.
2) W zakresie realizacjt inwestycji:

a) koordynacja w zakresie planowania i opiniowania inwestycji gminnych,

b) opiniowanie i zatwierdzanie dokumentacii inwestycji,

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

d) wspdipraca z nadzorem budowlanym.
3) W zakresie gospodarki nieruchomogciami, geologii i rolnictwa:
a) sporzadzanie wykazow nieruchomosci gruntowych przeznaczonych do zbycia, najmu lub wydzierzawienia,

b) organizacja przetargdw, sprzedaz, dzierzawa, zakup, przejmowanie i obciazanie, zamiana, przekazywanie
w zarzad i uzytkowanie gruntdw 1 lokali stanowigcych mienie komunalne,

¢) prowadzenie poslepowan o rozgraniczenie nieruchomodci, zatwicerdzanie podzialéw nieruchomodcei,
d) przygotowanie dokumentacji geodezyjnej oraz protokotéw uzgodnief do zawarcia uméw notarialnych,

e) przygotowywanie o$wiadczen o wykonywaniu prawa pierwokupu na rzecz gminy, badz rezygnacji z prawa
pierwokupu,

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

g) zlecanie wyceny nieruchomosci przez bieglych,
h) sporzadzanie decyzji o wygasnieciu zarzadu nieruchomoscia,
1) naliczanie optat adiacenckich,

j) wnioskowanie o zakfadanie idokonywanie zmian w ksiggach wieczystych prowadzonych dla mienia
gminnego,

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

1) przygotowywanie dokumentéw dot. stuzebnosci gruntowych na gruntach stanowigcych wlasnosé gminy,
m) przeprowadzanie postepowan w sprawie odszkodowan za nieruchomosci przejete pod drogi gminne,

n) prowadzenie spraw dot. uzyczania nieruchomosci gminnych,

o) prowadzenie spraw zwigzanych znazewnictwem ulic iplacéw oraz nadawaniem nieruchomosciom
numeracji porzadkowej,

p) nadzér nad sytuowaniem obiektow malej architektury, tablic reklamowych iurzadzen reklamowych oraz
ogrodzen,

q) prowadzenie ewidencji zi6z kopalin do eksploatacji,

1) prowadzenie inwentaryzacji i bilansowanie zasobdw zléz kopalin na dziatkach stanowigcych wiasnosc
gminy,

s} opiniowanie koncesji gdrniczych,
t) opiniowanie projektdéw prac hydrogeologicznych,

u) wydawanie za$wiadczen poswiadczajacych oswiadczenia rolnikéw o posiadaniv i prowadzeniu
gospodarstwa rolnego,
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v) udzielanic Kasie Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego informacji niezbgdnych do ustalenia okolicznosci
majacych znaczenic w sprawach z zakresu ubezpieczenia,

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

2. W skiad referatu (symbol referatu — ZI} wchodzi i przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
1) Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego, Gospodarki Nieruchomosciami i Inwestycji - Z1,
2) Stanowisko ds. realizacji inwestycji - ZIR,

3) Stanowisko ds. gospodarki nieruchomogciami i geologii — ZIG.

§ 20.
1. Do zadan Referatu Zaméwien Publiczaych, Funduszy Zewngtrznych i Promocji w szczegdlnosci nalezy:
1) W zakresie zamoéwiefi publicznych:
a) koordynacja zaméwieh publicznych na szczeblu komdérek organizacyjnych urzedu w zakresie udzielania
zamoéwien,
b) przygotowywanie i prowadzenie procedur zaméwien publicznych dla inwestycji i przedsigwzieé przyjgtych
do realizacji,

¢) udzielanie instruktazu pracownikom urzedu i kierownikomn jednostek organizacyjnych gminy w zakresie
stosowania procedur zaméwien publicznych,

dy rozliczanie inwestycji wspétfinansowanych ze $rodkéw zewngtrznych wylonionych w ramach zamdéwicn
publicznych,

e) sktadanie wojtowi rocznych sprawozdan, przeznaczonych dla Prezesa Urzedu Zamoéwien Publicznych,
w zakresie stosowania ustawy prawo zamowien publicznych,

f) analiza stosowanych przez komdrki organizacyjne urzgdu procedur zamdwien iwnioskowanie
o wprowadzenie odpowiednich zmian,

g) opiniowanie materialéw przygotowywanych przez komérki organizacyjne urz¢du dotyczacych zamoéwich
publicznych,

h) koordynowanie prac zwigzanych ze zloZonymi protestami lub odwolaniami z zakresu zamdwien
publicznych,
2) W zakresie pozyskiwania funduszy zewnetrznych:

a) biezace weryfikowanie informacji o mozliwosciach pozyskiwania srodkow zewnglrznych na finansowanie
lub dofinansowanie zadan inwestycyjnych gminy,

b) koordynacja prac zwiazanych zprzygotowaniem programéw iprojektéw przewidzianych do
wspolfinansowania z zewnegtrznych Zrédet finansowania (poszukiwanie stosownych danych w internecie,
pomoc w przygotowywaniu Lokalnych Programoéw Rozwoju Sotectw, przygotowanie dokumentaci
aplikacyjnej i rozliczeniowej itp.),

¢) wskazywanie mozliwosci wpisywania zadaii gminnych w przedsigwzigcia ujete w Strategii Rozwoju
Powiatu Lg¢borskiego i Strategli Wojewodztwa Pomorskiego oraz Regionalnym Programie Operacyjnym
Wojewddztwa Pomorskiego.

3) W zakresie promocji i organizacji pozarzadowych:

a) dokumentowanie {w tym fotografowanie) waznych wydarzen, spotkan, konkursdéw, zawodow, uroczystosci
itp. odbywajgcych si¢ na terenie gminy ibicZzace zamieszezanie informacji otym w Biuletynie
Informacyjnym Urzedu Gminy w Cewicach,

b) prowadzenie wizualnej promocii gminy w postaci: gabloty, papier firmowy, gadzety, foldery, banery i inne
materialy promocyine,

¢) prowadzenie biezgcej wspolpracy z mediami lokalnymi, polegajacej migdzy innymi na: przygotowywaniu
artykutéw 1 komunikatéw prasowych, itp.,
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d) Prowadzenie promocji gminy w kraju i za granica, udzial w targach lub innych imprezach promocyjnych,
turystycznych itp.,

e) prowadzenie skiadu publikacji i rozprowadzania Biuletynu Informacyjnego Urz¢du Gminy w Cewicach,

f) prowadzenie wspolpracy w ramach promocji m. in. z Gminnym Centrum Kultury w Cewicach, Gminna
Bibliotekg Publiczng w Cewicach i pozostatymi jednostkami organizacyjnymi gminy,

¢) prowadzenie strony internetowej gminy oraz portali spotecznosciowych gminy oraz biezace aktualizowanie
tresci materialow zawartych na wiw stronach internetowych,

h) wykonywanie zadan wynikajacych z ustawy o bezpieczenstwie imprez masowych,

i) planowanie irealizacja przedsigwzieé turystycznych na terenie gminy istuzacych rozwojowi turystyki
w gminie,

j) prowadzenie spraw w zakresie pol biwakowych iich ewidencji oraz ewidencji miejsc noclegowych oraz
dokonywanie kontroli w obiektach wpisanych do tych ewidencji,

k) wspoipraca z instytucjami, organizacjami pozarzadowymi ipodmiotami gospodarczymi prowadzacymi
dzialalnos¢ turystycznag 1 na rzecz rozwoju turystyki w gminie,

1) prowadzenie na biezaco ewidencji organizacji pozarzadowych zlokalizowanych —na terenie gminy
i organizacji pozarzadowych wspélpracujacych z gmina, majacych swoja siedzibe poza terenem gminy,

m) opracowywanie corocznego planu wspélpracy gminy z organizaciami pozarzagdowymi,
n) przygotowywanie corocznych sprawozdan ze wspdlpracy gminy z organizacjami pozarzgdowymi,

o) przygolowywanie i prowadzenie konkurséw na zlecanie zadah gminy do wykonania przez organizacje
pozarzadowe 1 podmioty prowadzace dzialalno$é pozytku publicznego 2z wylaczeniem zadan z zakresu
kultury fizycznej i sportu.

2. W skiad referatu (symbol referatu - ZP) wchodzi i przy znakowaniu spraw uzywa symbali:
1) Kierownik Referatu Zaméwiefi Publicznych, Funduszy Zewnetrznych i Promocji - ZP,
2) Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy zewn¢trznych - ZPF,

3) Stanowisko ds. promoc)1 i organizacji pozarzadowych - ZPP.

§21.
1. Do zadasn Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w szczegdlnodcei nalezy:
1) W zakresie gospodarki komunalnej i bhp:
a) prowadzenie ewidencji obiektow i urzadzen komunalnych stanowigcych whasnosé gminy,
b) utrzymanie i eksploatacja obiektow oraz urzgdzen komunalnych,

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

d) organizacja, nadzér oraz wspolpraca z wlasciwymi organami w zakresie bezpieczefistwa ruchu drogowego
na gminnych drogach publicznych z uwzgl¢dnieniem stosowania odpowiedniego oznakowania i sygnalizacijt
drogowej,

e) wydawanie zezwolen na wykorzystanie drég w sposéb szczegdlny (zezwolenia na zajecie pasa drogowego),

1) naliczanie i egzekwowanie oplal za zajgcie pasa drogowego, akceptowanie lokalizacji obiektéw i ulozenia
w pasie drogowym urzadzen infrastruktury nie zwigzanych z unrzymaniem drogi,

g) wspoldziatanie z odpowiednimi instytucjami w zakresie utrzymania ciaglosci potgczen komunikacii
zbiorowej,

h) prowadzenie calosci spraw w zakresie biezacej eksploatacji instalacji elektrycznej, atakze punktow
§wietlnych na terenie gminy,

i) organizacja i nadzor zimowego utrzymania drog na terenie gminy,
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j) organizacja i nadzor nad utrzymaniem czystosci placéw, ulic 1 przystankéw autobusowych,
k) organizacia i nadzdr nad utrzymaniem zieleni na obiektach sportowych i rekreacyinych,

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

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

n) nadzér nad melioracjami uzytkow relnych,
0) nadzor nad cmentarzem komunalnym,
p) nadzor nad catoscig spraw zwigzanych z bezpieczefstwem i higieng pracy w urzgdzie,

q) nadzor nad procedura sporzadzania dokumentaciji dotyczgcej wypadkow przy pracy, w drodze do pracy 12
pracy,

r) organizowanie, nadzorowanie 1 kierowanie pracami wykonywanymi przee¢ skazanych.
2) W zakresie gospodarki wodno-$ciekowej:

a) organizacja i nadzor eksploatacji ujgé wody i wodociagow,

b} organizacja i nadzdr eksploatacji urzadzen kanalizacji sanitarnej i oczyszczalni Sciekow,

¢) nadzdr nad sporzadzaniem umdw na dostawe wody i odprowadzanie $ciekdw,

d) kontrola prawidlowosci odprowadzania nieczystodci ptynnych oraz gromadzenia nieczystosci statych przez
mieszkaficdw gminy,

e) przedkiadanie wéjlowi propozycji tary{ za dostawe wody 1 odprowadzanie Sciekow,

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

a) zarzadzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wlasno$é gminy,

h) nadzor nad ewidencja zasohu mieszkaniowego gminy,

c¢) nadzor nad sporzadzaniem projektéw rocznych list przydzialu mieszkan,

d) nadzor nad zawieraniem umow najmu lokali mieszkalnych,

e) prowadzenie spraw dotyczacych przydzialu lokali w razie klesk zywiotowych,

f) organizacja 1 nadzor nad zamiana lokali,

£) uczestniczenie i nadzor nad eksmisjami,

h) prowadzenie wspdlpracy ze wspdlnotami mieszkaniowymi posiadajacymi w swym zarzadzie mieszkania
zasobéw gminnych,

i) przedktadanie wéjtowi propozycji stawek czynszu za najem lokali stanowigcych wlasnos¢ gminy.
4) W zakresie gospodarki odpadami;

a) prowadzenie rejestru nieruchomosci zamieszkalych na stale lub czasowo, atakze nieruchomosci
niezamieszkatych (szkoly, urzedy, sklepy, firmy ustugowe iprodukcyjne itp.) celem stworzenia bazy
nieruchomosci zamieszkalych, atakze nieruchomosci niezamieszkalych, ktérych wlasciciele zobowigzani
beda do penoszenia oplat za odpady,

b) prowadzenie bazy nieruchomogci zamieszkaltych (wlascicieli nieruchomosei) objetych systemem gospodarki
odpadami komunalnymi,

c) weryfikacja deklaracji zlozonych przez mieszkancéw, wtym w szczegdlnosci weryfikacja deklaracji
zlozonych przez wiascicieli,

d) monitorowanie realizacji zadan gminy wynikajacych z ,Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenic Gminy Cewice”,
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¢) prowadzenie ewidencji zbiornikow bezodplywowych isiniejacych na terenie gminy,
{) prowadzenie ewidencji oczyszezalni przydomowych znajdujgcyceh sig na terenie gminy,

g) prowadzenie ewidencji uméw zawartych na odpady komunalne, zbiornikéw bezodplywowych, nieczystosel
ciekle,

h) prowadzenie ewidencji przydomowych kompostownikow.
5) W zakresie ochrony $rodowiska, rolnictwa i lowiectwa:

o) prowadzenic procedury administracyjng) przy opracowywaniu programu ochrony $rodowiska na terenie
gminy, wynikajgcego z polityki ekologicznej panstwa i jego realizacja,

b) przeprowadzanie kontroli przestrzegania i stosowanic przepiséw o ochronie srodowiska w zakreste objetym
wlasciwoscia,

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

d) wystepowanie do inspekcji ochrony $rodowiska w przypadkach bezposredniego zagrozenia $rodowiska
celem podjecia dzialan zmierzajacych do usuniecia tego zagrozenia,

e) prowadzenie ewidencji obiektéw przyrodniczych podlegajacych ochronie,

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

g) realizowanie zadan wynikajgeych z ustawy o udostgpnianiu informacji o srodowisku i jego ochronie, udziale
spoleczefistwa w ochranie $rodowiska oraz o ncenach oddziatywania na $rodowisko,

h} uzgadnianie dokumentacji instalacji i wiclkosci emisji oraz noliczanic oplat,

i) prowadzenie rejestru dziatalnodci regulowanej w zakresie odbierania izagospodarowania odpadow
komunalnych,

i) realizacja Planu gospodarki niskoemisyjnej dla Gminy Cewice,

k) realizacja zadan zwigzanych 7 energia odnawialna,

1) koordynacja programu usuwania azbestu oraz wyrobow zawierajgcych azbest,
m) prowadzenie ewidencji rezerwatdéw 1 pomnikéw przyrody,

n) prowadzenie spraw dotyczacych ustanawiania parku wiejskiego,

o) prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka zasobami przyrody,

p) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrona krajobrazu,

q) prowadzenie spraw z zakresu wykroczen przeciwko przyrodzie,

r) realizowanie zadan wynikajacych z ustawy o ochronie zwierzat,

s) wydawanie zezwolen na uprawe maku i konopi,

) realizowanie zadai wynikajacych z przepisow zwalczania  zakaznych choréb zwierzecych oraz
wspaldzialanie w tym zakresie z lekarzem weterynarii oraz innymi stuzbami i instytucjami,

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

v) nadzor nad zalesianiem,

w) prowadzenie spraw zwigzanych z zagospodarowaniem obwodéw lowieckich w szczegdinosei w zakresie
ochrony i hodowli zwierzat,

X) opiniowanie planéw towieckich.
6) W zakresic obstugi Punktu Selektywnej Zbidrki Odpadéw komunalnych (PSZOK):

a) nadzér nad prawidlowoscia segregacji odpadéw dowozenych przez mieszkancéw gminy,
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b) prowadzenie ewidencji pod wzgledem ilosci sktadanych odpaddw segregowanych,
¢) weryfikacja osob dowozacych odpady segregowane.,
7) Do zadan obstugi pojazdéw (kierowcow) nalezy w szczegolnosci:
a) utrzymywanic powierzonego pojazdu w statej sprawnosci technicznej,
b) wiasciwe cksploatowanie powierzonego pojazdu.
$) Do zadan konserwatora wodociggéw nalezy w szczegolnosci:
a) wykonywanie prac zapewniajacych poprawne dzialanie hydrotorni oraz uj¢¢ wodnych,
b) biezgca kontrola stanu technicznego hydroforni oraz ujeé wodnych.
9} Do zadan konserwatora sieci kanalizacyjnej nalezy w szczegolnodci:
a) wykonywanie prac zapewniajgcych poprawne dzialanic przepompowni,
b) obstuga monitoringu sieci i obiektéw wodno-kanalizacyjnych,
¢) biezgca kontrola stanu technicznego przepompowni $ciekdw i kolektoréw kanalizacyjnych na terenie gminy.
10) Do zadan robotnika gospodarczego nalezy w szczegdlnosci:
a) utrzymywanie tadu i porzadku terendw oraz obiektéw komunalnych,
b) udzial w pracach wsuwania awarii na obiektach i na instalacjach komunalnych,
¢) wykonywanie prac remontowych oraz malarskich obiektdw i urzgdzen komunalnych.
3. W sklad referatu (symbol referatu — ZK) wchodzi i przy znakowaniu spraw uzywa symboli:
1) Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej - ZK,
2) Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i BHP - ZKK,
3) Stanowisko ds. gospodarki wodno-$cickowe) - ZKW,
4) Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowej - ZKM,
5) Stanowisko ds. gospodarki odpadami - ZKD,
6) Stanowisko ds. ochrony srodowiska i rolnictwa - ZKO,
7) Stanowisko obstuga pojazdéw - ZKP,
8) Stanowisko konserwator wodociggéw - ZKS,
9) Stanowisko konserwatora sieci kanalizacyjnej - ZKZ,

10) Pracownicy gospodarczy - ZKG.

§22.
1. Do zadan stanowiska ds. obstugi organéw samorzgdowych w szczegélnoscei nalezy:
1) organizowanie posiedzen komisji statych, doraznych i sesji rady,
2) protokolowanie posiedzen komisji statych, doraznych i obrad rady,

3) przygotowywanie przy wspdldzialaniu z wlasciwymi komérkami organizacyjnymi materialéw {uchwal,
stanowisk) na posiedzenia komisji i sesje rady,

4) przekazywanie wnioskéw, zapytan, interpelacji i uchwat odpowiednim organom do realizacji.
5) przekazywanie podjetych uchwal stosownym organom oraz zainteresowanym instytucjom,
6) oglaszanie uchwat podjetych przez rade,
7) prowadzenie rejestrow:
a) uchwat rady gminy,

b) wnioskow i opinii komisji rady,
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¢) wnioskow i interpelacji radnych,

d) jednostek pomoeniczych gminy.
8) prowadzenie:

a) zbioru materiatéw na sesj¢ rady,

b) zbioru protokolow z sesji rady,

¢) zbioru innych dokumentéw stosownie do zalecen rady,

d) teczek komisji statych rady,

e} teczek komisji doraZnych rady,

f) teczki korespendencji rady
9) rejestracja i zalatwianie skarg, wnioskow i petycji nalezacych do wlasciwosei rady,
10) sporzadzanie informacji, analiz i sprawozdan z dziatalnosci rady i jej organow,
11} prowadzenie spraw osobowych radnych gminy,
12} zawiadamianie o posiedzeniu sesji 1 komisji,

13) utrzymywanie stalego kontaktu z radnymi w celu wlasciwej organizacji posiedzen komisji oraz wlasciwej
wspdlpracy migdzy komisjami,

14) zapewnienie radnym dostgpu do niezbednych aktéw normatywnych,

15} organizacja dyzuréw radnych,

16) organizacja posiedzen i prowadzenie spraw klubéw radnych gminy,

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

18) organizacja szkolen radnych,

19) przygotowywanie i dystrybucja do radnych materialdw sesyjnych w ustawowym terminie,

20) aktualizacja Biuletynu Informacji Publicznej w zakresie dotyczacym rady i jednostek pomocniczych gminy,
21) prowadzenie calosci spraw dotyczgcych dzialalnosci i organizacji jednostek pomocniczych gminy,

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

23) obstuga wyboru fawnikow sadowych,
24) prowadzenie calosci spraw w zakresie dziatalnosci lobbingowe] w procesie stanowienia prawa.

2. Pracownik przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — 008,

§23.
1. Obstuga Inspektora Ochrony Danych Osobowych jest $wiadczona na podstawie umowy cywilnoprawnej.
2. Do zadan Inspektora Ochrony Danych Osobowych w szezegdlnosci nalezy:

1) informowanie administratora danych osobowych, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikéw urzedu,
ktérzy przetwarzaja dane osobowe, o obowiazkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 1. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, zwanego dalej rozporzadzeniemt RODO, oraz innych przepisow Unii
Europejskiej lub panstw czlonkowskich, wtym przepisow krajowych, o ochronie danych osobowych
i doradzanie im w tej sprawie,

2) monitorowanie przestrzegania zapiséw rozporzadzenia RODO, innych przepiséw Unii Europejskiej lub panstw
cztonkowskich o ochronie danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie
ochrony danych osobowych, w tym podzial obowiazkéw, dzialania zwickszajacego swiadomos¢, szkolenia
personelu uczestniczacego w operacjach przetwarzania oraz powigzane z tym audyty,
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3) udzielanic na zadanic zaleced co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 RODO,

4) wspélpraca z Administratorem Systemu Informatycznego w zakresie kontroli bezpieczenstwa systemu
informalycziepo, w kiorym preetwarzane sy dane osobowe,

5) wspélpraca z organem nadzorczym,

6) pomoe w kontaktach 7 Urzedem Ochrony Danych Osobowych w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem,
wtym redagowanic odpowiedzi na skargi iwnioski osob, ktorych dane dotycza oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji w sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych,

7) wykonywanie innych zadari 1 obowigzkéw powierzonych przez administratora danych osobowych.

3. Inspektor Ochrony Danych Osobowych przy znakowaniu spraw uzywa symbelu —I10D.

§24.
1. Audyt wewnetrzny jest §wiadczony na podstawie umowy cywilnoprawnej.
2. Do zadati audytu wewnetrznego w szezegolnodei nalezy:

1) oszacowanie ryzyka iwyodrebnienie obszaréw ich wystgpowania w gminie wraz z jednostkami
organizacyjnymi,

2) opracowanie rocznego planu audytu wewngtrznego,

3) prowadzenie biezgcych akt audytu wewnetrznego wcelu udokumentowania przebiegu wyniku zadan
audytowych,

4) sporzadzanie pisemnych sprawozdan z wykonywanych poszczegdlnych zadan audytowych,
5) sporzadzanie rocznego sprawozdania z wykonania planu audytu,
6) ustugi doradeze zwiazane z wdrozeniem i funkcjonowaniem kontroli zareadczej,

7y ustugi doradcze w przypadkach stwierdzenia przez audytora wystepowania luk systemowych w dziataniu
gminy.

2. Audytor wewngtrzny przy znakowaniu spraw uzywa symbolu - AW,

§ 25.
1. Obstuga prawna $wiadczona jest na podstawie umoéw cywilnoprawnych.
2. Obstuga prawna przy znakowaniu spraw uzywa symbolu — OP.
Rozdzial 6. )
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 26.

Zmiana lub uzupelnienie regulaminu wymaga zarzadzenia wojta.

§27.
Integralng cz¢$é regulaminu stanowia zataczniki:
1. Zataeznik Nr 1 - Zasady podpisywania pism.
2. Zatacznik Nr 2 — Organizacja dziatalnosci kontrolnej.
3. Zatgcznik Nr 3 — Regulamin obstugi prawne;,
4. Zatacznik Nr 4 — Struktura stanowisk Urzedu Gminy w Cewicach.

5. Zalacznik Nr 5 — Schemat organizacyjny Urzgdu Gminy w Cewicach,
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Organizacyjnega

Urzedu Gminy w Cewicach

ZASADY TODPISYWANIA PISM

§ 1.
Wéjt podpisuje:
1) zarzgdzenia, regulaminy i okdlniki wewnetrzne,
2) pisma zwiazana 7 reprezentowaniem gminy na zewnalrz,
3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalnodci gminy,
1) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow referatdw i stanowisk pracy,

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktorych wydawania w jego imieniu nie upowaznit pracownikow
urzedu,

6) peinomocnictwa i upowaznienia dzialania w jego imieniu, w tym pisma wyznaczajace osoby uprawnione do
podejmowania czynnosei z zakresu prawa pracy wobec pracownikow urzedu,

7) pisma zawierajaee oswiadezenia woli urzedu jako pracodawcy,

8) petnomaocnictwa do reprezentowania gminy przed sadami i organami administracji,

9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych,

10) pisma zawierajace odpowiedzi na postulaty mieszkancéw, zglaszane za posrednictwem radnych,

11) inne pisma, jesli ich podpisywanie wéjt zastrzegt sobie.

§2.

Zastepca Wojta, Sekretarz Gminy i Skarbnik Gminy podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich zadan.
nie zastrzezone do podpisu wojta.

§3.

Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajace w zakresie jego zadan,

§ 4.
Kierownicy referatow podpisuja:
l. pisma zwigzane z zakresem dziatania referatow, niezastrzezone do podpisu przez wéjta,
2. decyzic administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwienia ktérych zostali upowaznieni przez wdjta,

3. pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewngtrznej referatéw z zakresu zadan dla poszczegdlnych referatow
lub stanowisk.

§5.

Kierownicy referatow okreslaja rodzaje pism, do podpisywania ktérych sa upowaznieni ich zastgpcy lub inni
pracownicy.

§ 6.
Kierownicy referatow parafuja swoim podpisem pisma, w tym decyzje przygotowane przez pracownikéw, na
koficu tekstu z lewej strony.
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§7.

W6jt moze upowazni¢ pracownikow na samodzielnych stanowiskach do podpisywania pism pozostajacych
w zakresie ich dziatania.
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Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu Orpanizacyjnego

Urzedu Gminy w Cewicach

ORGANIZACJA DZIAEALNOSCI KONTROLNEJ

§ L
Kontrola pracownikow i poszczegélnych komérek organizacyjnych urzgdu dokonywana jest pod wzglgdem:
a) legalnosced,
b) gospodarnosci,
¢} rzetelnosci,
d) celowosci,
e) terminowosci,

f) skutecznosci.

§2

Celem kontroli jest ustalanie przyczyn iskutkéw ewentualnych nieprawidlowosci, ustalanie osob
odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidlowosci oraz okreslenie sposobéw naprawienia siwierdzonych
nieprawidiowosci i przeciwdziatania im w przyszlosei.

§3.
W urzgdzie przeprowadza sig nastepujgcee rodzaje kontroli:

1. kompleksowe — obejmujace calo$é lub obszerna czesé¢ dziatalnosei poszezegdlnych komoérek organizacyjnych lub
samodzielnych stanowisk,

2. problemowe — obejmujace wybrane zagadnienia lub zagadnienia z zakresu dzialalnosci kontrolowanej komorki lub
stanowiska, stanowiace niewielki fragment jego dzialalnosci,

3. wstepne — obejmujace kontrole zamierzen i czynnosci przed ich dokonaniem oraz stopnia przygotowania,
4. biezgce — obejmujace czynnosci w toku,

5. sprawdzajace — podejmowane w celu ustalenia, czy wyniki poprzedniej kontroli zostaly uwzglednione w toku
postepowania kontrolowanej komérki organizacyjnej lub stanowiska.

§ 4.

1. Postepowanie kontrolne przeprowadza si¢ wsposdb umozliwiajacy bezstronne irzetelne ustalenie stanu
faktycznego w zakresie- dziatalnosci kontrolowanej komérki organizacyjnej urzedu fub stanowiska, rzetelne jego
udokumentowanie i oceng dzialalnosci wedlug kryteriow okreslonych w § 1.

2. Stan faktyczny ustala si¢ na podstawie dowoddw zebranych w toku postepowania kontrolnego.

3. Jake dowdd moze byé wykorzystane wszystko, co niejest sprzeczne zprawem. Jako dowody moga byc
wykorzystane w szczegdlnosci dokumenty, wyniki ogledzin, zeznania $wiadkow, opinie bicglych oraz pisemne
wyjasnienia i oswiadczenia kontrolowanych.

§5.
Kontroli dekonuja:

1. Wéjt lub osoba dziatajaca na podstawie peinomocnictwa udzielonego przez wojta — w odniesieniu do kierownikow
poszczegdlnych komérek organizacyjnych lub stanowisk (w tym stanowisk samodzielnych).

2. Kierownicy poszczegdlnych komérek organizacyjnych w odniesieniu do podporzadkewanych im pracownikow.
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§ 6.

1. Z przeprowadzonej kontroli kompleksowej sporzadza si¢, wterminie 7 dni od daty jej zakonczenia, protokol
kontrolny.

2. Protokdt powinien zawieraé :
a) okreslenie kontrolowanej komorki lub stanowiska,
b) imie i nazwisko kontrolujacego (kontrolujacych),
¢) daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnodci kontrolnych,
d) okreslenie przedmiotowego zakresu kontroli i okresu objetego kontrola,

e) imie inazwisko kierownika kontrolowanej komodrki organizacyjnej lub osoby zajmujaccj kontrolowane
stanowisko,

f) przebieg i wynik czynnodci kontrolnych, aw szczepdlno$ci wnioski kontroli wskazujgce na stwierdzone
nieprawidiowosdci oraz wskazanie dowodéw potwierdzajacych ustalenia zawarte w protokole,

£) dat¢ i micjsee podpisania protokotu,

h) podpisy kontrolujgcego (kontrolujgcych) oraz kierownika kontrolowanej komérki organizacyjnej albo
- pracownika zajmujgcego kontrolowane stanowisko, lub notatke o odmowie podpisania protokolu z podaniem
przyczyn odmowy,

i)y wnioski oraz propozycje, co do sposobu usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosel.

3. O sposobie wykorzystania wnioskow pokontrolnych decyduje wojt.

§7.

W przypadku odmowy podpisania protokofu przez kicrownika kontrolowanej komérki lub osobg zajmujaca
kontrolowane stanowisko, osoby te sa zobowigzane do zlozenia na rece kontrelujgecego w terminie 3 dni od daty
odmowy piseninego wyjasnienia jej przyczyn.

§8.

Protokal sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, ktore otrzymuja:

1. kontrolowana komorka,

2. Sekretarz Gminy.

§9.

1.Z kontroli innych niz kompleksowe sporzadza si¢ notatke sluzbowa, zawierajgca odpowiednio elementy
przewidziane dla protokotu pokontrolnego.

2. Wojt moze poleci¢ sporzadzenie protokolu pokontrolnego takze z innvch kontroli niz kompleksowa.

Id: 9AC1204F-861F-476E-B5A2-DD98D284F73C, Podpisany Strona 23



Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Cewicach

REGULAMIN OBSLUGI PRAWNE.J

§1.
Sprawy organizacyjne

1. Obstugg prawna w urzedzie wykonuje kancelaria prawna, $wiadczaca ustugi w sposdb i na zasadach okreslonych
W umowie.

2. Do zadaf i obowigzkdw prawnika desygnowanego przez kancelari¢ nalezy w szczegolnosci:

1) $wiadczenie pomocy prawnej w zakresie realizacji przypisanych gminie przepisami prawa zadah, wtym
wiasnych i zleconych, nadio wsparcie prawne pracownikéw urzedu w ramach realizac)i przypisanych im
obowigzkdw,

2) opiniowanie projektéw uchwal organu stanowiacego izarzadzen organu wykonawczego pod wzgledem
formalno-prawnym,

3) udziat w sesjach organu stanowigcego oraz w razie potrzeby w posiedzeniach komisji tego organu,

4} udzielanie porad, opinii i konsultacji prawnych,

5) opiniowanic projcktéw uméw i innych dokumentéw, ktére tego wymagaja, pod wzgledem formalno-prawnym,
6) sporzadzanie projektow uméw cywilnoprawnych w sprawach szezegélnic zawilych,

7) wsparcie w negocjacjach prowadzonych z innymi osobami lub podmiotami,

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

§ 2.
Opinic prawne

1. Opinie prawne wydawane sg na wniosek.

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

. Wniosek o wydanie opinii prawnej winien zawicraé przedmiot watpliwogcl i wyraZnie sprecyzowane pytanie.
. Opinia prawna winna by¢ wydana w ciagu 7 dni.

. Opinta prawna nie wymagajaca poszukiwania zrodet udzielana jest niezwlocznie.

. Porada prawna za zgoda wnioskodawcy moze byé udzielona ustnie.

. Prawnik jest uprawniony do domagania sie wszelkich wyjasnien oraz dokumentow majgcych zwiazek ze sprawg.

o0 ~1 & th bW

. Wyjaénienia oraz tred¢ dokumentéw prawnych zebranych przez prawnika objete sa tajemnica zawodowa.

§3.
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Reprezentacja przed urzedami i organami orzekajacymi

1. Sprawy procesowe prowadzone sg przez wlasciwego pracownika pod nadzorem prawnika.
2. Wystepujac przed organami orzekajacymi, prawnik wystepuje z kompetentnym pracownikiem.

3. Wszelkg dokumentacje do sprawy przygotowuje wlasciwy pracownik, wedtug wskazan prawnika.

§ 4.

Zlecenie doraznych ustug prawnych

1. W przypadku, gdy zachodza okolicznosci uniemozliwiajace prawnikowi obstugg prawna, prowadzenie sprawy lub
wydanie opinii, wdjt moze zleci¢ wydanie opinii lub prowadzenie sprawy innemu prawnikowi.

2. Za okolicznosci uniemozliwiajgce prowadzenie sprawy uwaza si¢: wylaczenie si¢ prawnika.
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Zalacznik Nr 4

do Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy w Cewicach

STRUKTURA STANOWISK URZEDU GMINY W CEWICACH

LP.

STANOWISKO

1LOSC OSOB

1LOSC ETATOW

WOJT GMINY

1

1

ZASTEPCA WOJTA

1

1

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
Petnomocnik ochrony informacji niejawnych

0

Stanowisko ds. dowodow osobistych i ewidencji
ludnosci

1

RAZEM

1

REFERAT ORGANIZACYJNY

Sekretarz Gminy, Zastgpca

Kierownika Urzg¢du Stanu Cywilnego,
Kierownik Referatu Organizacyjnego

Stanowisko ds. administracyjnych

Stanowisko ds. dziatalnosci gospodarczej, rynku
pracy i zdrowia

Stanowisko ds. obstugi informatyczne;j

Stanowisko ds. obronnych, obrony cywilne;j,
ochrony p.poz. i archiwum zakladowego

OBSLUGA PORZADKOWA

Robotnik gospodarczy

RAZEM

REFERAT BUDZETOWY

Skarbnik Gminy (Gléwny Ksiegowy)
Kierownik Referatu Budzetowego

Zastgpca Glownego Ksiggowego

Stanowisko ds. ksiggowania

Stanowisko ds. wymiaru naleznosci podatkowych

Stanowisko ds. windykacji

@ [T | b ] L | b

Stanowisko ds. obstugi kasowej Urzgdu Gminy
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i jednostek organizacyjnych gminy
RAZEM 6 6
REFERAT OSWIATY I KULTURY

1. | Kierownik Referatu Oswiaty i Kultury 1 1
2. | Stanowisko ds. o$wiaty, kultury i sportu 1 1
3. | Stanowisko ds. ksiggowania 1 1
4. | Stanowisko ds. plac 1 1
5. | Stanowisko ds. kadr l 1

RAZEM 5 5

REFERAT PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO,
GOSPODARKI NIERUCHOMOSCIAMI I INWESTYCJI

Kierownik Referatu Planowania Przestrzennego,

Gospodarki Nieruchomosciami i Inwestycji 1

2. | Stanowisko ds. realizacji inwestycji 1 1

Stanowisko ds. gospodarki nieruchomosciami

. ” 1 1
i geologii

RAZEM 3 3

REFERAT ZAMOWIEN PUBLICZNYCH, FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH I PROMOCJI

Kierownik Referatu Zamoéwien Publicznych,

Funduszy Zewngtrznych i Promocji : 1

Stanowisko ds. pozyskiwania funduszy
zewngetrznych

Stanowisko ds. promocji i organizacji

pozarzadowych : :

RAZEM 3 3

REFERAT GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ

Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej i L

Stanowisko ds. gospodarki komunalnej i bhp 1 1

Stanowisko ds. gospodarki wodno-$ciekowej 1 1

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniowe;j 1 1

Stanowisko ds. gospodarki odpadami 1 1

Oy | W | |

Stanowisko ds. ochrony $rodowiska i rolnictwa 1 1

OBSLUGA POJAZDOW

7. | Kierowca samochodu cigzarowego 4 4

PRACOWNICY GOSPODARCZY

8. | Konserwator wodociggéw 1 1

9. | Konserwator sieci kanalizacyjnej 1 1
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10. | Robotnik gospodarczy 4 4

RAZEM 16 16
STANOWISKA SAMODZIELNE

1. | Stanowisko ds. obstugi organéw samorzadowych 1 1

5 Inspektor Ochrony Danych Osobowych 1 0
(umowa cywilnoprawna)

3 OBSLUGA PRAWNA 1 0
(umowa cywilnoprawna)

4 AUDYTOR WEWNETRZNY | 0
(umowa cywilnoprawna)
RAZEM 4 1
OGOLEM 48 44
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Zalacenik Nr &
do Regulaminu Orpanizacyne
Urzgdu Gruny w Cewicach

SCHEMAT ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY W CEWICACH

R WOIT GMINY l WG }

I

ZASTEPCA WOITA IWG

SKARBNIK GMINY
{GLOWNY KSIEGOWY)

URZAD STANY CYWILNEGD

SEKRETARZ GMINY

KIEROWNIK REFERATU SK
REFERAT BUDZETOWY
ZASTEPCA GLOWNEGD Kz
KSIEGOWEGOD
STANOWISKQ DS. WYMIARU sKp
NALEZNOSCI PODATKOWYCH
STANQWISKO DS. KSIEGOWANIA SKK
STANOWISKC D5. WINDYKACII SKW
STANOWISKO D3. OBSEUG)
KASOWE) URZEDU GMINY kS
1 IEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH
GMINY
REFERAT QSWIATY | KULTURY
RO
KIEROWNIK REFERATU
STANOWISKO DS. OSWIATY, ROS
KULTURY | SPORTU
STANOWISKG DS. KADR ROK
STANOWISKE DS, PLAC ROP
STANOQWISKQ DS. KSIEGOWANIA ROB

1d: 9AC1204F-861F-476E-BSA2-DDISD284FT3C. Podpisany

W CEWICACH usc KIEROWNIK REFERATU G
KIERQOWNIK USC REFERAT ORGANIZACYINY
ZASTEPCA KIEROWNIKA USC usc1 STANGWISKD
BS. ADMINISTRACYINYCH SGA
REFERAT STANOWISKO
SPRAW OBYWATELSKICH DS. DZIALALNOSCI GOSPODARCZE, SGD
KIEROWNIK REFERATU 50 RYNKU PRACY | ZDROWIA
PELtNOMOCNIK OCHRONY STANOWISKO DS. OBSLUGI
INFORMACII NIEJAWNYCH INFORMATYCZNE] 56
STANDWISKG DS. DOWODOW STANOWISKD DS. DBRONNYCH,
OSOBISTYCH | EWIDENC sup OBRONY CYWILNE), QCHRONY
LUDNOSC P.PQZ. | ARCHIWUM 560
ZAKLADOWEGD
REFERAT PLANOWANIA OBStUGA PORZADKOWA: sap
PRZESTRZENNEGO, PRACOWNICY GOSPODARCZY
GOSPODARKI
NIERUCHOMOSCIAMI Zl
LINWESTYCH
- STANOWISKA SAMODZIELNE
KIEROWNIK REFERATU
STANOWISKD DS, 085tUG!
STANOWISKD DS. REALIZACH 005
ESTYCI IR ORGANOW SAMORZADOWYCH
STANOWISKO DS. GOSPODARK! G INSPEKTOR OCHRONY DANYCH o0
NIERUCHOMOSCIAMI | GEOLGGII 0SOBOWYCH
REFERAT ZAMOWIEN GBSLUGA PRAWNA op
PUBLICZNYCH, FUNDUSZY AUCYTOR WEWNETRZNY
ZEWNETRZNYCH | PROMOCH | 2P v & AW
KIEROWNIK REFERATU
STANOWISKO DS POZYSKIWANIA |
FUNDUSZY ZEWNETRZNYCH
STANOWISKO DS. PROMOCI .
| DRGANIZAC! POZARZADOWYCH
REFERAT GOSPODARKI
KOMUNALNEI
I MIESZKANIQWE! ZK
KIEROWNIK REFERATU
STANOWISKD DS. GOSPODARKI K
KOMUNALNEI | BHP
STANOWISKD DS. GOSPODARKI |
WODNO-SCIEKOWE
STANOWISKO DS, GOSPODARKI | o0
MIESZKANIOWE]
STANCWISKO DS. GOSPODARKI KD
DDPADAMI
STANDWISKO DS. GCHRONY .
SRODDWISKA | ROLNICTWA
OBSLUGA POJAZDOW ZKP
PRACOWNICY GOSPODARCEY,
KONSERWATOR WODOCIAGOW, | 7xs
KONSERWATOR SIECI 7Kz
KANALIZACYINEL, 7KG
ROBOTNICY GOSPODARCZY
Strona 1




