Zarzadzenie Nr 96/2020
Wojta Gminy Pepowo
z dnia 17 grudnia 2020r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pepowo

Na podstawie art.33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 713 z p6zn. zm.) zarzadza
si¢, co nastepuje:

§1

W zarzadzeniu nr 3/2011 Wojta Gminy Pepowo z dnia 10 listopada 2011 r. w
sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Pgpowo
wprowadza si¢ nastgpujgce zmiany:

1) W §2 pkt 3 skresla si¢: ,,Kultury i Sportu”

2) W §7 pkt 5 skresla si¢: ,,Wydziat Kultury 1 Sportu (WKS)”

3) Skresla si¢ §26.

4) §22 ,,Wydziat Organizacyjny” regulaminu otrzymuje brzmienie:

,,Do zadan Wydziatu Organizacyjnego nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej Wojtowi, Zastepcy Wojta 1 Sekretarzowi oraz
prowadzenie zadan z zakresu spraw pracowniczych i organizacyjnych
urzedu, spraw zwigzanych z obstuga informatyczng urzedu
a w szczegolnosci:

1. Prowadzenie spraw wspdlpracy Gminy z zagranicg.
2. Utrzymywanie kontaktow ze srodkami masowego przekazu.
3. Koordynacja zadan z zakresu wybordw 1 spisow.
4. Przyjmowanie, wysylanie 1 rozdzielanie korespondencji na
zewnatrz 1 wewnatrz urzedu.
Prowadzenie ewidenc;ji korespondenc;ji.
Przygotowanie pomieszczen, obstuga narad, konferencji.
organizowanych przez Wojta, zastgpce Wojta 1 Sekretarza.
7. Prenumerata czasopism, dziennikow urzedowych i innych
publikacji.
8. Ewidencja i zamawianie pieczeci urzedowych oraz nadzér nad ich
zabezpieczeniem.
9. Przyjmowanie 1 faczenie rozmow telefonicznych, obstuga faxu,
poczty elektroniczne;.
10.Zaopatrzenie Urzedu w sprzet 1 artykuty biurowe zgodnie z ustawa
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o zamdwieniach publicznych.
11.Prowadzenie rejestru skarg, wnioskow.
12.Prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy
pracownikoéw Urzedu, spraw urlopowych, socjalnych,
emerytalnych 1 bhp.
13.Przygotowywanie materialow umozliwiajagcych podejmowanie
czynnoS$ci z zakresu prawa pracy.
14.0rganizowanie przyje¢ interesantow przez Wojta, zastepce Wojta
1 Sekretarza.
15. Przyjmowanie 1 kierowanie interesantdw na poszczegolne
wydziaty.
16. Przygotowywanie pism 1 dokumentoéw redagowanych przez
Woijta, zastgpce Wojta 1 Sekretarza.
17. Zapewnienie sprawnego dziatania sieci 1 urzgdzen
informatycznych na wszystkich stanowiskach urzedu.
18. Opracowywanie zapotrzebowania na sprzet elektroniczny.
19. Zakup sprzetu 1 urzadzen komputerowych zgodnie z ustawag
o zaméwieniach publicznych.
20. Prowadzenie ewidencji sprzetu komputerowego.
21. Prowadzenie 1 utrzymywanie na biezgco aktualnej strony
internetowej Urzedu.
22. Prowadzenie biuletynu informacji publiczne;j
23. Prowadzenie zadan z zakresu wyborow 1  spisOw.
24. Informatyczna obstuga wyborow i spisow.
25.Wykonywanie zadan administratora systemu zgodnie z ustawg
o ochronie informacji niejawnych 1 ochronie danych osobowych.
26. Zapewnienie obstugi administracyjnej rady gminy i jej komisji.
27.Przygotowanie we wspOtpracy z wydziatami i stanowiskami pracy
projektow uchwat rady oraz innych materiatow na posiedzenia
rady 1 komisji.
28.Ewidencja 1 przechowywanie uchwat i dokumentacji rady.
29.Podejmowanie czynnosci organizacyjnych dot. przygotowania
1 prowadzenia sesji 1 komis;ji.
30.Prowadzenie dokumentacji dot. wspolpracy z samorzadami
wiejskimi.
31. Wydawanie pisma samorzgdu gminnego.
32. Prowadzenie naboru na stanowiska pracy w urzedzie.
33. Stosowanie procedur kontroli zarzadczej zgodnie z ustawa
o finansach publicznych oraz zawartych w ,,Regulaminie kontroli
zarzadczej”.
34. Dokonywanie oceny pracy pracownikow wydziatu.”

5) §24 ,,Wydziat Spraw Obywatelskich” regulaminu otrzymuje



brzmienie:

,»Do zadan Wydzialu Spraw Obywatelskich nalezg sprawy Urzedu
Stanu Cywilnego, ewidencji ludnosci, dowoddéw osobistych, spraw
wojskowych, obrony cywilnej, zarzadzania kryzysowego, ochrony przeciw
pozarowej oraz zadan o$wiaty 1 wspOtpracy z organizacjami pozarzadowymi
oraz dziatalno$ci gospodarczej, a w szczegdlnosci:

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

2) Udzielanie §lubow.

3) Ewidencji ludnosci.

4) Postepowan cywilnych z zakresu ewidencji ludnosci.

5) Zadania z zakresu spisoOw 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;.

8) Wydawanie dowodow osobistych.

9) Prowadzenie spraw zwigzanych z poborem wojskowym.

10)Zadan obrony cywilnej okreslonych 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  szkot, awansoOw nauczycieli, projektow

organizacyjnych  szkél, dowozenia  ucznibw oraz  prowadzenie

sprawozdawczo$ci w tym zakresie.

14)Prowadzenie zadan okreslonych w ustawie o systemie o§wiaty oraz
dotyczacych stypendiow socjalnych, pracownikow mtodocianych,

systemu sprawozdawczego S1O, wyprawek szkolnych.

15)Prowadzenie zadan okreslonych ustawa o wspolpracy z organizacjami
pozarzagdowymi 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 nadzér nad $wietlicami wiejskimi.
19)Prowadzenie ewidencji dziatalnos$ci gospodarcze;.

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

urzednicze w wydziale.



23) Stosowanie procedur Regulaminu kontroli zarzadcze;j.”

6) §25 ,,Wydzial Rozwoju Gospodarczego™ regulaminu otrzymuje brzmienie:

,Do zadan Wydzialu nalezg zadania inwestycji gminnych,
pozyskiwania funduszy unijnych, zamdéwien publicznych, promocji,
planowania przestrzennego 1 budownictwa, ochrony srodowiska, gospodarki
komunalnej oraz rady gminy 1 samorzadow mieszkancow, dziatalnosci
gospodarczej,

a w szczegolnosci:

1.Prowadzenie zadan z zakresu inwestycji realizowanych przez gmine.
2. Opracowywanie planéw inwestycyjnych, przygotowywanie inwestycji do
realizacji 1 prowadzenie dokumentacji.
3.Przygotowywanie materialdw, prowadzenie przetargdw na inwestycje,
zakupy 1 ustugi zgodnie z ustawg o zamdwieniach publicznych.
4.0pracowywanie wnioskOw na pozyskiwanie $rodkow finansowych
unijnych i1 krajowych na zadania realizowane przez samorzad.
5.0pracowywanie plandw rzeczowo- finansowych zamowien publicznych.
6.0pracowywanie materiatbw 1 dokumentéw planistycznych w tym
koordynacja 1 obstuga dziatan zwigzanych z opiniowaniem, wydawaniem i
uzgadnianiem dokumentacji.
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.
11.0pracowywanie decyzji dotyczacych zagospodarowania terenu i analiza
ich zgodnosci.
12.Gospodarka odpadami.
13.Prowadzenie zadan z zakresu zaopatrzenia w energie.
14. Realizacja zadah zwigzanych z ustawg o ochronie srodowiska ros§linnego,
wodnego 1 ochronie powietrza.
15.Gospodarowanie komunalnymi gruntami zabudowanymi 1
przeznaczonymi
pod zabudowe.
16.Wyposazenie terenOw w urzadzenia komunalne.
17.0rganizowanie przetargbw na zbycie 1 nabycie nieruchomosci zgodnie
z ustawg o zamodwieniach publicznych.
18.Prowadzenie ewidencji gminnych gruntow komunalnych.
19.Przeznaczenie gruntow do rekultywacji.



20.Administrowanie 1 gospodarowanie lokalami mieszkalnymi 1
uzytkowymi.
21.Ustalanie stawek czynszu na lokale mieszkalne 1 uzytkowe.
22.Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego.
23.Prowadzenie spraw z zakresu towiectwa, leSnictwa, zadrzewiania,
zwalczania
chorob zwierzecych, rolnictwa.
24 Prowadzenie zadan z zakresu ochrony zwierzat i dokumentacji
w tym zakresie.
25.Zadan zwigzanych z klgska suszy, powodzi, gradobicia.
26.Przygotowywanie okresowych ocen kwalifikacyjnych pracownikow
Wydziatu.
27.Prowadzenie oceny pracy pracownikéw wydziatu.
28.Przygotowanie dokumentacji na wolne stanowiska w wydziale okreslone
w ,,Regulaminie naboru”
29.Stosowanie procedur zawartych w ,,Regulaminie kontroli zarzadczej.”

§2

Zmienia si¢ zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 3/2011 Wojta Gminy Pepowo z
dnia 10 listopada 2011 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Pepowo, ktory otrzymuje brzmienie jak w zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3
Oglasza si¢ tekst jednolity Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy
Pepowo zawarty w zalgczniku nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2021r.

Wojt
/-/ Grzegorz Matuszak



