Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia nr 96/2020
Woéjta Gminy Pepwo

z dnia 17.12.2020r.

Tekst jednolity

ZARZADZENIA NR 3/2011
WOJTA GMINY PEPOWO
z dnia 10 listopada 2011r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urz¢edu Gminy P¢powo

Na podstawie art. 33 ust.2 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(t.j. Dz.U. 22020 1., poz. 713 z p6zn. zm.)

nadaje:

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
URZEDU GMINY PEPOWO

Rozdzial 1.

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Pepowo zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1. zakres dziatania 1 zadania Urzedu Gminy, zwanego dalej Urzgdem,
2. organizacje Urzedu,
3. zasady funkcjonowania Urzedu,
4. zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych Wydziatléw Urzedu
1 stanowisk pracy.



§ 2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1. Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming¢ P¢powo
2. Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rad¢ Gminy Pepowo

. Wojcie, Zastepcy Wojta, Sekretarzu, Skarbniku, Kierowniku Urzgdu Stanu
Cywilnego, Pelnomocniku Informacji Niejawnych, Kierownikach Wydziatow
— nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio: Woja Gminy Pepowo, Zastepce
Wojta Gminy Pepowo, Sekretarza Gminy Pepowo, Skarbnika Gminy Pepowo,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w Pepowie, Pelnomocnika Informacji
Niejawnych Urzgdu Gminy,Kierownikow Wydziatow: Organizacyjnego,
Finansow; Spraw Obywatelskich; Rozwoju Gospodarczego 1 Promocji;
StuzbTechnicznych.

§3
. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy.
. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikéw.
. Siedzibg Urzedu jest Pepowo

§ 4

1.Urzad jest czynny w dniach roboczych zgodnie z ustaleniami
w Regulaminie Pracy Urzedu.

2. Urzad Stanu Cywilnego udziela $lubow takze w niedziele, Swigta 1 dni
dodatkowo wolne od pracy.

Rozdzial 11

ZAKRES DZIALANIA i ZADANIA URZEDU

§5

1. Urzad stanowi aparat pomocniczy Rady i jej komisji, Wojta 1 innych organow
Gminy.



2. Do zakresu dziatania Urzedu nalezy zapewnienie warunkdéw nalezytego
wykonywania spoczywajacych na Gminie :
1) zadan wlasnych,
2) zadan zleconych,

3) zadan wykonywanych na podstawie porozumienia z organami administracji
rzadowej (zadan powierzonych)

4) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
mi¢dzygminnego,

5) zadan publicznych powierzonych gminie w drodze porozumienia
komunalnego
zawartego z powiatem!, ktore nie zostaty powierzone gminnym jednostkom
organizacyjnym, zwigzkom komunalnym lub przekazane innym podmiotom
na podstawie umow.

§6

1. Do zadan Urzedu nalezy zapewnienie pomocy organom Gminy

w wykonywaniu ich zadan 1 kompetenc;ji.

2. W szczegbdlnosci do zadan Urzedu nalezy:

1) przygotowywanie materiatow niezbednych do podejmowania uchwat,
wydawania decyzji, postanowien 1 innych aktow z zakresu administracji
publicznej oraz podejmowania innych czynnos$ci prawnych przez organy
Gminy,

2) wykonywanie - na podstawie udzielonych upowaznien — czynnosci
faktycznych wchodzacych w zakres zadan gminy,

Rozdzial 111

ORGANIZACJA URZEDU GMINY

§7

W sktad Urzedu wchodza:
1. Wydziat Organizacyjny ( WO)
2. Wydziat Finanséw (W Fin)
3. Wydziat Spraw Obywatelskich (WSO)




4. Wydzial Rozwoju Gospodarczego i Promocji ( WRGQG)
5. Wydziat Stuzb Technicznych (WST)

6. Urzad Stanu Cywilnego (USC)

7. Petnomocnik Informacji Niejawnych (PN)

§ 8

1. Wydzialy dzielg si¢ na stanowiska pracy.
2. Podzialu Wydzialow na stanowiska pracy dokonuje Wojt w drodze
zarzadzenia .

§9

Strukturge organizacyjng Urzedu okresla schemat organizacyjny, stanowiacy
zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial IV

ZASADY FUNKCJONOWANIA URZEDU
§ 10
Urzad dziata w oparciu o nastepujace zasady:

1. praworzadnosci,

2. stuzebnosci wobec spotecznosci lokalne;,

3. racjonalnego gospodarowania mieniem publicznym,

4. jednoosobowego kierownictwa,

5. kontroli wewng¢trznej,

6. podziatu zadan pomi¢dzy kierownictwo Urzedu 1 poszczegdlne Wydziaty
oraz wzajemnego wspotdziatania.

§ 11
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu swoich obowigzkéw 1 zadan Urzedu

dzialajg na podstawie 1 w granicach prawa i1 obowigzani sg do Scislego jego
przestrzegania.



§ 12
Pracownicy Urzedu w wykonywaniu zadan Urzedu i swoich obowigzkéw sg
obowigzani stuzy¢ Gminie 1 Panstwu.
§ 13
1. Gospodarowanie srodkami rzeczowymi odbywa si¢ w sposob racjonalny,
celowy 1 oszczedny z uwzglednieniem zasady szczeg6lnej staranno$ci w
zarzadzaniu mieniem komunalnym.
2. Zakupy i inwestycje dokonywane sg, zgodnie z przepisami ustawy
o zamoOwieniach publicznych.
§ 14
1. Jednoosobowe kierownictwo zasadza si¢ na jednolitos$ci poleceniodawstwa i
stuzbowego podporzadkowania, podzialu czynnos$ci na poszczegdlnych
pracownikow oraz ich indywidualnej odpowiedzialno$ci za wykonanie

powierzonych zadan.

2. Urzedem kieruje Wojt przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza i Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.

3. Kierownicy poszczegdlnych Wydziatow kieruja 1 zarzadzaja nimi w sposob
zapewniajacy optymalng realizacje zadan Wydziatbw 1 ponosza za to

odpowiedzialno$¢ przed Wojtem.

4. Kierownicy poszczegdlnych Wydziatow sprawujg nadzor nad podlegtymi
pracownikami.

5. Zasady podpisywania pism przez Wojta, Zastepce Wojta, Sekretarza,
Skarbnika , Kierownikow Wydziatow okresla zatacznik nr 2 do Regulaminu.

§15

1. W Urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej celem jest zapewnienie



prawidlowos$ci wykonywania zadan Urzedu przez poszczegdlne Wydzialy 1
wykonywania obowigzkow przez poszczegdlnych pracownikow Urzedu.

2. Szczegbdlowe zasady kontroli wewnetrznej w Urzedzie okresla zatgcznik nr 3
do Regulaminu.

3. W Urzedzie stosuje si¢ procedury kontroli zarzadczej i zasady polityki
rachunkowosci okreslone w ustawie o finansach publicznych.

§ 16

1. Wydzialy realizujg zadania wynikajace z przepiséw prawa i regulaminow w
zakresie ich wlasciwosci rzeczowe;.

2. Wydzialy sg zobowigzane do wspdtdziatania miedzy sobg w szczegdlnosci
w zakresie wymiany informacji 1 wzajemnych konsultacji.

Rozdzial V

ZAKRESY ZADAN WOJTA, ZASTEPCY WOJTA,
SEKRETARZA GMINY I SKARBNIKA GMINY, I ZASTEPCY
SKARBNIKA GMINY

§17

Do zakresu zadan WOJTA nalezy w szczegodlnosci:
1) reprezentowanie Urzedu na zewnatrz,
2) podejmowanie czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
1 wyznaczanie innych oséb do podejmowania tych czynnosci,

3) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stuzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu,

4) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie Wydziaty Urzedu oraz

ich pracownikéw,

5) okresowe zwotywanie - narad z udzialem kierownikow Wydziatow 1
Kierownitow gminnych jednostek organizacyjnych w celu uzgadniania ich
wspotdziatania 1 realizacji zadan,

6) koordynowanie dzialalnosci Wydziatow Urzedu oraz organizowanie ich
wspotpracy,



7) rozstrzyganie sporéw pomiedzy poszczegdlnymi wydziatami
w szczegdlnosci dotyczacymi podziatu zadan,

8) udzielanie odpowiedzi na interpelacje 1 zapytania radnych, o ile Statut
Gminy nie stanowi inaczej,

9) czuwanie nad tokiem 1 terminowos$cig wykonywania zadan Urzedu,

10) przyjmowanie ustnych o$wiadczen woli spadkodawcow,

11) upowaznianie zastepcy, sekretarza, skarbnika lub innych pracownikéw
Urzgdu do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych w

indywidualnych sprawach z zakresu administracji publicznej,

12) upowaznienie Zastepcy, Sekretarza lub innych pracownikow Urzedu do
podpisywania dokumentow ksiggowych, decyzji 1 pism urzedowych,

13) przyjmowanie o$wiadczen o stanie majatkowym od pracownikow
samorzagdowych upowaznionych przez wojta do wydawania w jego imieniu

decyzji administracyjnych,

14) ogbélny nadzo6r nad prawidlowym wykonywaniem przez pracownikow
Urzedu czynnosci kancelaryjnych,

15) wykonywanie innych zadan zastrzezonych dla Wojta przez przepisy prawa
1 Regulamin oraz Uchwaty Rady Gminy.

16) przeprowadzenie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Urzedu,

17) prowadzenie naboru na wolne stanowiska w Urzedzie,

18) prowadzenie kontroli zarzadczej w Urzedzie 1 jednostkach
organizacyjnych gminy.

§18

1. ZASTEPCA WOJTA podejmuje czynnoéci Kierownika Urzedu pod
nieobecnos¢ Wojta lub wynikajacej z innych przyczyn niemoznos$ci petnienia
obowigzkow przez Wojta.

2. ZASTEPCA WOIJTA wykonuje inne zadania na polecenie lub
z upowaznienia Wojta.

§19

Do zadan SEKRETARZA nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania
Urzedu a w szczeg6lnosci:

1) opracowywanie projektow zmian Regulamindéw 1 Statutu Urzedu,

2) opracowywanie projektow podziatu Wydziatow na stanowiska pracy,

3) opracowywanie projektow zakreséw czynnos$ci na poszczegdlne stanowiska

pracy,
4) nadzoér nad sprawng organizacjg pracy i dyscypling pracy w Urzedzie



5) przedktadanie Wojtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy Urzedu,

6) prowadzenie zadan zwigzanych z doskonaleniem kadr,

7) nadzor nad przygotowywaniem projektow Zarzadzen Wojta, decyzji 1 pism
wychodzacych z Urzedu,

8) koordynacja i nadzér nad pracami remontowymi w Urzedzie 1 zakupem
srodkéw trwatych,

9) koordynacja 1 organizacja spraw zwigzanych z wyborami 1 spisami,

10) przyjmowanie o§wiadczen woli spadkodawcow,

11) nadz6r nad zadaniami zwigzanymi z ustawg o ochronie danych osobowych
ustawa o ochronie informacji niejawnych i dostepem do informacji
publicznej,

12) koordynacja zadan zwigzanych z wspotpracag Gminy z zagranica,

13) analiza sktadanych skarg i wnioskow,

14) prowadzenie naboru na stanowiska urzednicze w Urzedzie,

15) przeprowadzenie oceny pracy pracownikow Urzedu,

16) przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow Urzedu,

17) utrzymywanie biezacych kontaktow ze srodkami masowego przekazu,

18) sprawowanie kontroli wewnetrznej Urzedu.

19) stosowanie procedur kontroli zarzadczej w Urzedzie,

20) wykonywanie zadan w granicach udzielonych pelnomocnictw,

21) wykonanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wojta.

§ 20

Do zadan SKARBNIKA nalezy:

1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkow w zakresie
rachunkowosci,

2) nadzorowanie wymiaru podatkow, ksiegowosci podatkowej 1 budzetowe;,

3) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu gminy,

4) kontrasygnowanie czynno$ci prawnych mogacych spowodowac¢ powstanie
zobowigzan pieni¢znych,

5) opracowanie budzetu gminy,

6) sporzadzanie sprawozdawczosci budzetowej,

7) sprawowanie kontroli wewnetrzne;j

8) przygotowywanie okresowych analiz dotyczacych realizacji dochodéw

1 wydatkéw budzetu,

9) wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Woijta.

10)opracowywanie planu rzeczowo- finansowego zamowien publicznych

11)przeprowadzanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikoéw
Wydziatu.



12) stosowanie procedur kontroli finansowej, kontroli zarzadczej i1 zasad

polityki rachunkowosci,
13) prowadzenie oceny pracy pracownikow wydziatu,
14) przygotowywanie wnioskow na wolne stanowiska
15) Zastepca Skarbnika Gminy podejmuje czynnosci Skarbnika Gminy pod
nieobecno$¢ Skarbnika lub z innych przyczyn niemozliwosci petienia
obowigzkow przez Skarbnika.
16) Zastepca Skarbnika Gminy wykonuje inne zadania okre$lone w zakresie
powierzonych obowigzkdéw przz Woijta.

Rozdzial VI

PODZIAL ZADAN POMIEDZY WYDZIALAMI

§21

1. Do wspdlnych zadan Wydziatow nalezy przygotowywanie materialow oraz
podejmowanie czynnos$ci organizatorskich na potrzeby organow gminy,
a w szczegbdlnosci:

1) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie
materiatow oraz projektow decyzji administracyjnych, a takze
wykonywanie zadan wynikajacych z przepisow o postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,

2) pomoc Radzie, wlasciwym rzeczowo komisjom Rady, 1 jednostkom
pomocniczym Gminy w wykonywaniu ich zadan,
3) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialow
niezbednych do przygotowania projektu budzetu Gminy,
4) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz 1 biezacych informac;ji
o realizacji zadan,
5) wspotdziatanie z Sekretarzem gminy w zakresie szkolenia
1 doskonalenia zawodowego pracownikéw Urzedu,
6) przechowywanie akt,
7) stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego wykazu akt,
8) stosowanie zasad dotyczacych wewnetrznego obiegu akt 1 instrukcji,
9) usprawnianie wtasnej organizacji, metod i form pracy,
10) wykonywanie zadan zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,
ustawg o ochronie informacji niejawnych 1 ustawg o dostepie
do informacji publiczne;,
11) udzial w opracowywaniu planu rzeczowo- finansowego zaméwien
publicznych,
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12) stosowanie procedur kontroli zarzadczej 1 zasad polityki rachunkowosci,
13) prowadzenie naboru na wolne stanowiska pracy,
14) wykonywanie zadan przekazanych do realizacji przez Wojta.

2. Ogo6lne obowigzki Kierownikow Wydzialéw jako przetozonych stuzbowych
okresla Regulamin Pracy Urzedu,

§ 22
WYDZIAL ORGANIZACYJNY

Do zadan Wydzialu Organizacyjnego nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta 1 Sekretarzowi oraz prowadzenie
zadan z zakresu spraw pracowniczych i1 organizacyjnych urzedu, spraw
zwigzanych z obstugg informatyczng urzedu
a w szczegdlnosci:

1. Prowadzenie spraw wspotpracy Gminy z zagranica.

2. Utrzymywanie kontaktow ze srodkami masowego przekazu.

3. Koordynacja zadan z zakresu wyborow i spisOw.

4. Przyjmowanie, wysytanie 1 rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i

wewnatrz urzedu.

Prowadzenie ewidencji korespondencji.

Przygotowanie pomieszczen, obstuga narad, konferencji.

organizowanych przez Wojta, zastepce Wojta 1 Sekretarza.

7. Prenumerata czasopism, dziennikdéw urzedowych 1 innych publikacji.

8. Ewidencja 1 zamawianie pieczeci urzedowych oraz nadzor nad ich
zabezpieczeniem.

9. Przyjmowanie i tgczenie rozmow telefonicznych, obstuga faxu, poczty
elektroniczne;j.

10.Zaopatrzenie Urzedu w sprzet 1 artykuty biurowe zgodnie z ustawg

o zamdOwieniach publicznych.
11.Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow.
12.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy

pracownikow Urzedu, spraw urlopowych, socjalnych,

emerytalnych i bhp.
13.Przygotowywanie materiatow umozliwiajacych podejmowanie

czynnos$ci z zakresu prawa pracy.
14.0rganizowanie przyjec interesantow przez Wojta, zastgpce Wojta

1 Sekretarza.

AN
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15. Przyymowanie 1 kierowanie interesantdw na poszczegdlne
wydziaty.

16. Przygotowywanie pism 1 dokumentdéw redagowanych przez

Wojta, zastgpce Wojta 1 Sekretarza.

17. Zapewnienie sprawnego dziatania sieci 1 urzadzen
informatycznych na wszystkich stanowiskach urzedu.

18. Opracowywanie zapotrzebowania na sprzet elektroniczny.

19. Zakup sprzetu i urzadzen komputerowych zgodnie z ustawa
o zamoéwieniach publicznych.

20. Prowadzenie ewidencji sprze¢tu komputerowego.

21. Prowadzenie 1 utrzymywanie na biezaco aktualnej strony
internetowej Urzedu.

22. Prowadzenie biuletynu informacji publiczne]

23.Prowadzenie zadan z zakresu wyborow i spisow.

24. Informatyczna obstuga wyborow 1 spisow.

25.Wykonywanie zadan administratora systemu zgodnie z ustawg

o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych.

26. Zapewnienie obslugi administracyjnej rady gminy i jej komisji.

27.Przygotowanie we wspolpracy z wydziatami 1 stanowiskami pracy

projektow uchwat rady oraz innych materialéw na posiedzenia

rady 1 komisji.

28.Ewidencja 1 przechowywanie uchwat 1 dokumentacji rady.

29.Podejmowanie czynnosci organizacyjnych dot. przygotowania

1 prowadzenia sesji 1 komisji.

30.Prowadzenie dokumentacji dot. wspdlpracy z samorzadami wiejskimi.

31. Wydawanie pisma samorzgdu gminnego.

32. Prowadzenie naboru na stanowiska pracy w urzedzie.

33. Stosowanie procedur kontroli zarzadczej zgodnie z ustawg
o finansach publicznych oraz zawartych w ,,Regulaminie kontroli
zarzadczej”.

34. Dokonywanie oceny pracy pracownikow wydziahu.

§ 23

Wydzial Finansow

Do zadan Wydzialu Finansow nalezy przygotowanie materiatow do
opracowania 1 wykonywania budzetu, prowadzenie ewidencji i wymiaru
zobowigzan pienieznych, ksiggowosci podatkowej 1 budzetowe;j
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a w szczegdlnosci:

1) Opracowanie materialdéw do uchwalenia budzetu gminy.

2) Okresowe wykonywanie analiz budzetu 1 przedstawienie Wojtowi Gminy.

3) Zapewnienie obstugi finansowo-ksiggowe;.

4) Opracowanie materiatow sprawozdawczych z zakresu podatkéw i optat oraz

ksiggowosci podatkowej 1 budzetowe;.

5) Sprawowanie kontroli nad gospodarka finansowg jednostek organizacyjnych.

6) Prowadzenie ewidencji podatnikéw, wymierzanie podatkow 1 optat oraz

prowadzenie egzekucji w tym zakresie.

7) Prowadzenie ksiegowos$ci podatkowej 1 budzetowe;.

8) Ewidencja mienia komunalnego.

9) Prowadzenie obstugi kasowe;.

10) Powadzenie ksigg rachunkowych.

11) Rozliczanie inwentaryzacji.

12) Gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze
stanem prawnym i rzeczywistym deklaracji podatkowych sktadanych
organowi podatkowemu.

13) Opracowywanie planu rzeczowo- finansowego zamoéwien publicznych.

14) Prowadzenie zadan zwigzanych z naliczaniem i1 wyplatag wynagrodzen,
ubezpieczen 1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

15) Przygotowywanie dokumentacji na wolne stanowiska urzednicze.

16) Stosowanie procedur kontroli zarzadczej 1 zasad polityki rachunkowosci dla
budzetu gminy.

17) Prowadzenie oceny pracownikéw wydziatu.

§ 24

Wydzial Spraw Obywatelskich

Do zadan Wydziatu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy Urzedu Stanu
Cywilnego, ewidencji ludnos$ci, dowodow osobistych, spraw wojskowych,
obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciw pozarowej oraz
zadan os$wiaty 1 wspotpracy z organizacjami pozarzadowymi oraz dziatalno$ci
gospodarczej, a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie zadan wynikajacych z ustawy prawo o aktach stanu cywilnego 1
konkordatu.

2) Udzielanie slubow.

3) Ewidencji ludnosci.

4) Postgpowan cywilnych z zakresu ewidencji ludnosci.
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5) Zadania z zakresu spisow 1 zadan zwigzanych z wyborami.

6) Zadan zwigzanych z ustalaniem nazw miejscowosci, ulic 1 placow.

7) Prowadzenie zadan z zakresu podstawowej opieki zdrowotnej 1 profilaktyki
zdrowotne;j.

8) Wydawanie dowoddw osobistych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem wojskowym.

10)Zadan obrony cywilnej okre§lonych w rozporzadzeniu.

11)Zadan zarzadzania kryzysowego okreslonych w ustawie

12)Wykonywanie zadan z zakresu ochrony przeciw pozarowej w gminie.

13)Prowadzenie zadan z zakresu o$wiaty w gminie, dokumentacji zatrudniania

dyrektorow szkol, awansow nauczycieli, projektow organizacyjnych szkot,

dowozenia uczniéw oraz prowadzenie sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

14)Prowadzenie zadan okreslonych w ustawie o systemie o§wiaty oraz
dotyczacych stypendidéw socjalnych, pracownikéw mtodocianych, systemu

sprawozdawczego SIO, wyprawek szkolnych.

15)Prowadzenie zadan okreslonych ustawa o wspdlpracy z organizacjami
pozarzadowymi 1 imprezami masowymi.

16) Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja zadan z zakresu dobr kultury

1 zabytkow.
17) Gromadzenie informacji o gminie 1 przygotowywanie materialow
promujacych gming.
18) Ewidencja i nadzor nad §wietlicami wiejskimi.
19)Prowadzenie ewidencji dziatalnosci gospodarcze;j.

20) Prowadzenie ewidencji 1 wydawanie zezwolen na handel napojami

alkoholowymi 1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

21) Przygotowywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Wydziatu.

22) Przygotowanie dokumentacji dot. naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze w

wydziale.

23) Stosowanie procedur Regulaminu kontroli zarzadcze;.

§ 25

Wydzial Rozwoju Gospodarczego i Promocji

Do zadan Wydzialu naleza zadania inwestycji gminnych, pozyskiwania
funduszy  unijnych, zamdéwien publicznych, promocji, planowania
przestrzennego 1 budownictwa, ochrony Srodowiska, gospodarki komunalnej
oraz rady gminy i samorzadow mieszkancow, dziatalnos$ci gospodarczej,
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a w szczegdlnosci:

1.Prowadzenie zadan z zakresu inwestycji realizowanych przez gming.
2. Opracowywanie planow inwestycyjnych, przygotowywanie inwestycji do
realizacji 1 prowadzenie dokumentacji.
3.Przygotowywanie materialéw, prowadzenie przetargdw na inwestycje, zakupy
1 ustugi zgodnie z ustawg o zamowieniach publicznych.
4.0pracowywanie wnioskéw na pozyskiwanie §rodkéw finansowych unijnych i
krajowych na zadania realizowane przez samorzad.
5.0pracowywanie plandéw rzeczowo- finansowych zamoéwien publicznych.
6.0Opracowywanie materiatow 1 dokumentow planistycznych w tym koordynacja
1 obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem, wydawaniem i1 uzgadnianiem
dokumentac;ji.
7.Wydawanie odpisow 1 wyrysow z planu.
8.Prowadzenie 1 aktualizacja rejestru miejscowych planow zagospodarowania
przestrzennego.
10.Prowadzenie zadan zwigzanych z ustalaniem warunkow zabudowy
1 zagospodarowania terenu oraz ich ewidencja.
11.0Opracowywanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu 1 analiza
ich zgodnosci.
12.Gospodarka odpadami.
13.Prowadzenie zadan z zakresu zaopatrzenia w energig.
14. Realizacja zadan zwigzanych z ustawg o ochronie srodowiska roslinnego,
wodnego 1 ochronie powietrza.
15.Gospodarowanie komunalnymi gruntami zabudowanymi i przeznaczonymi
pod zabudowe.
16.Wyposazenie terenow w urzadzenia komunalne.
17.0rganizowanie przetargdw na zbycie 1 nabycie nieruchomosci zgodnie
z ustawg o zamodwieniach publicznych.
18.Prowadzenie ewidencji gminnych gruntow komunalnych.
19.Przeznaczenie gruntéw do rekultywacji.
20.Administrowanie i gospodarowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.
21.Ustalanie stawek czynszu na lokale mieszkalne 1 uzytkowe.
22.Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.
23.Prowadzenie spraw z zakresu fowiectwa, lesnictwa, zadrzewiania, zwalczania
chorob zwierzecych, rolnictwa.
24.Prowadzenie zadan z zakresu ochrony zwierzat i dokumentacji
w tym zakresie.
25.Zadan zwigzanych z kleska suszy, powodzi, gradobicia.
26.Przygotowywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Wydziatu.
27.Prowadzenie oceny pracy pracownikow wydziatu.
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28.Przygotowanie dokumentacji na wolne stanowiska w wydziale okreslone
w ,,Regulaminie naboru”
29.Stosowanie procedur zawartych w ,,Regulaminie kontroli zarzadczej.”

§ 26

Wydzial Shuzb Technicznych

Do zadan Wydzialu Stluzb Technicznych nalezg sprawy remontow drog
gminnych, ulic, placow, utrzymanie zieleni, kierownie zespotem pracownikow
stuzb technicznych a w szczegdlnosci:

1) Prowadzenie i nadzorowanie remontéw drég, placow, chodnikéw, ulic,
mostow 1 przepustow, utrzymanie zieleni.

2) Prowadzenie ewidencji drog gminnych.

3) Sprawowanie nadzoru nad placem targowym 1 pobieranie oplat z tego
tytutu.

4) Okreslanie zasad korzystania z drog gminnych.

5) Wykonywanie zadan z zakresu ewidencji pojazdow 1 sprzetu
technicznego.

6) Prowadzenie zadan =z =zakresu napraw 1 konserwacji urzadzen
elektrycznych 1 gazowych w urzedzie 1 jednostkach organizacyjnych
gminy.

7) Wykonywanie zadan z zakresu ochrony p.poz 1 bhp. w wydziale.

8) Kierowanie pracownikami stuzb technicznych.

9) Prowadzenie magazynu sprzetu i dokumentacji w tym zakresie.

10)Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow, kart drogowych
pojazdow, zlecanie wyjazdoéw stuzbowych.

11)Prowadzenie zadan z zakresu eksploatacjii i konserwacji oswietlenia
ulicznego.

12) Stosowanie procedur kontroli zarzadcze;j.
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§27

Urzad Stanu Cywilnego

Do Urzedu Stanu Cywilnego nalezy prowadzenie spraw z zakresu akt
stanu cywilnego 1 zwigzanych z nimi spraw rodzinno-opiekufczych a w
szczegblnosci dotyczacych:

1) Rejestracji urodzen, matzenstw, zgondw 1 innych zdarzen majacych wplyw
na stan cywilny osob.

2) Sporzadzanie aktow stanu cywilnego 1 prowadzenie ksiag.

3) Sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego.

4) Przechowywanie ksiag i akt zbiorczych.

5) Przyjmowanie o$§wiadczen o wstgpieniu w zwigzek matzenski i innych
oswiadczen wynikajacych z Kodeksu Rodzinnego i Opiekunczego oraz
ustawy Prawo o aktach stanu cywilnego.

6) Wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu.
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§ 28
PEENOMOCNIK INFORMACJI NIEJAWNYCH

Do zadan Pelnomocnika Informacji Niejawnych nalezy prowadzenie
spraw z zakresu ochrony 1 przetwarzania informacji podlegajacych ochronie
w szczegOlnosci:

1) Kierowanie wyodrebniong komodrka organizacyjna do spraw informacji
niejawnych.

2) Opracowanie zadan i obowigzkéw osob wykonujacych zadania dot.ochrony
informacji niejawnych.

3) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem obstugi kancelaryjnej
dokumentacji zastrzezone;.

4) Prowadzenie wykazu stanowisk 1 prac zleconych oraz oséb dopuszczonych
do pracy, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych.

5) Prowadzenie zwyktych postgpowan sprawdzajacych na pisemny wniosek
wojta.

6) Prowadzenie kontrolnych postgpowan sprawdzajacych.

7) Podejmowanie decyzji dotyczacych wydania lub odmowy wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa oraz cofnigcia poswiadczenia.

8) Prowadzenie kontroli ochrony informacji niejawnych oraz przestrzeganie
przepisOw o ochronie informacji niejawnych.

9) Prowadzenie szkolen w zakresie informacji niejawnych.

10) Wydawanie zaswiadczen stwierdzajacych odbycie szkolenia.

11) Opracowywanie szczegdtowych wymagan w zakresie ochrony informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,zastrzezone”.

12) Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych.

13) Prowadzenie biezacego nadzoru nad stosowaniem §rodkéw ochrony
fizycznej informacji niejawnych.

14) Wspotpraca w zakresie realizacji zadan pelnomocnika ze stuzbami ochrony
panstwa 1 Wojtem.

15)Nadzor nad zapewnieniem ochrony systemow 1 sieci teleinformatycznych
funkcjonujacych w Urzedzie.
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Rozdzial VII

POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 29
Integralng czg$¢ Regulaminu stanowig Zataczniki od Nr 1 do Nr 4 okreslajace:

Nr 1 — Schemat Organizacyjny Urzedu Gminy

Nr 2 — Zasady podpisywania pism i decyz;ji

Nr 3 — Sprawowanie kontroli wewng¢trznej w Urzedzie Gminy
Nr 4 — Wykaz jednostek organizacyjnych gminy

§ 30

Zmiany Regulaminu nastepuja w trybie wymaganym do jego uchwalenia.

§ 31

1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Z dniem wejScia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujaca
dotychczasowy Regulamin Urzedu Gminy, przyjety Zarzadzeniem Wojta
Gminy Nr 14/2007 z dnia 9 maja 2007r. oraz Zarzadzenie Nr 44/2008
z dnia 31 grudnia 2008r. w sprawie wprowadzenia zmian do Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Pepowo.

Wojt
/-/ Grzegorz Matuszak
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