Zarzadzenie Nr 141/2020
Wijta Gminy Dobra
z dnia 26 pazdziernika 2020 r.

w  sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem
Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia 3 ezerwea 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra

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

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 62/2013 Wojta
Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Dobra,
wprowadza si¢ nastgpujace zmiany:
1. W Rozdziale 3 Organizacja Urzedu § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»§ 7.1. W sklad Urzedu wchodza nastgpujace Wydziaty, Referaty, Zespoty i stanowiska pracy:
1) Wydziat do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Wydziahu.
b) Zastgpea Kierownika Wydziatu.
¢) Stanowisko do spraw dowoddow osobistych.
d) Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkow.
e) Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony srodowiska.
f) Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.
g) Stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarcze].
h) Stanowisko do spraw Kart Rodzinnych.
i) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.
j)} Kierowca samochodu osobowego.
k) Pomoc administracyjna.
Iy  Sekretarka.
2) Wydzial do spraw Komunalnych i Inwestycji:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Zastepca Kierownika Wydziah.
¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.
d} Wieloosobowe stanowisko do spraw zamowiefi publicznych.
¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).
f) Wieloosobowe stanowisko do spraw melioracji.
g2) Wieloosobowe stanowisko do spraw wodno-kanalizacyjnych,

h) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami,



3)

4)

3)

6)

7

i)
3

Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Kierowca samochodu osobowego.

Wydzial do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

g)
h)

Kierownik Wydziah.

Wieloosobowe stanowisko do spraw oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowania oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Stanowisko do spraw egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi.

Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Pomoc administracyjna.

Sekretarka,

Referat do spraw Planowania Przestrzennego i Warunkéw Zabudowy:

a) Kierownik Referatu.

b) Wicloosobowe stanowisko do spraw warunkow zabudowy.

c} Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania przestrzennego.
d) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Zespo! Finansowy:

a) Skarbnik.

b) Wicloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe;.

¢) Stanowisko do spraw plac.

d) Stanowisko do spraw ewidencji srodkéw trwatych, przedmiotow nietrwalych.
€) Stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.

f) Kasa.

Zespot do spraw Podatkdw 1 Opfat:

a)
b)
c)
d)

Glowny specjalista.
Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkow i oplat.
Stanowisko do spraw egzekucji podatkow.

Stanowisko do spraw ksiggowoscei podatkowej.

Zespot Organizacyjny:

a)
b)
¢)
d)
e)
f)
g)

Wieloosobowe stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Wieloosobowe stanowisko do spraw Kadr.

Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy.

Stanowisko do spraw sportu, rekreacji i zarzadzania Terenem rekreacyjnym w Mierzynie.
Stanowisko do spraw BHP.

Stanowisko do spraw informatycznych.

Stanowisko do spraw wieczystego uzytkowania.



h) Absolwenci odbywajacy staz oraz przygotowanie zawodowe.
i) Stanowiska robotnicze i obstugi, w tym stanowiska w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych.
j)  Stanowisko do spraw Strategii Gminy Dobra.
k) Pomoc administracyjna.
8) Straz Gminna:
a) Komendant Strazy Gminnej.
b} Kierownik.
¢) Starszy inspektor.
d) Inspektor.
e) Miodszy inspektor.
f) Starszy specjalista.
g) Specjalista.
h) Miodszy specjalista.
i) Starszy straznik.
i) Straznik.
k) Miodszy straznik.
) Aplikant.
m) Pracownik administracyjny.
n) Wicloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
9) Archiwum Gminy Dobra:
a) Archiwista.
10) Audytor wewngtrzny.
11) Glowny specjalista ds. Obronnych i Obrony Cywilnej.
12) Gtéwny specjalista ds. Zarzadzania Kryzysowego.
13) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
14) Zastepca Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
15) Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
16) Kancelaria niejawna.
17) Pracownik Kancelarii niejawnej.
18) Punkt Selektywnego Zbicrania Odpaddéw Komunalnych (PSZOK) w Dobrej:
a) Stanowiska robotnicze i obshugi.
19) Inspektor Ochrony Danych.
20) Stanowisko ds. Obrony Cywilnej i Administracji Systemdw Teleinformatycznych.



2.

W Rozdziale 7 Podzial zadan pomiedzy poszczegélne komdrki organizacyjne, wprowadza sie
nastepujgce zmiany:

1) §312otrzymuje brzmienie:

+§ 3121, Do zakresu dzialania Wydzialu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi

i Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra, nalezy w szczegdlnosci:

1.

Przygotowywanie procedury  przetargowej na odbidr i zagospodarowywanie odpadow
komunalnych od wiascicieli nieruchomosci.

Nadzorowanie gospodarowania odpadami komunalnymi, w tym realizacja zadan powierzonych
podmiotom odbierajacym odpady komunalne od whadcicieli nieruchomosci.

Organizowanie i rozliczanie systemu odbierania, transportu, zbierania, odzysku i unieszkodliwiania
odpadéw komunalnych oraz analiza stanu gospodarki odpadami komunalnymi w tym
opracowywanie raportow i sprawozdan z dokonywanych analiz.

Biezaca analiza osiggania przez gmine odpowiednich poziomoéw recyklingu, przygotowania do
ponownego uzycia i odzysku wskazanych frakeji odpadow oraz ograniczenia masy odpadéow
komunalnych ulegajacych biodegradacji przekazywanych do sktadowania.

Prowadzenie rejestru dziatalnodci regulowanej podmiotéw odbierajacych odpady komunalne oraz
ich kontrola.

Prowadzenie Punktu Selektywnego Zbierania Odpaddéw Komunalnych w Gminie Dobra, przez
okres co najmniej 10 (dziesieciu) lat od rozliczenia finansowego inwestycji budowy PSZOK
i rozpoczecia okresu trwalosci projektu, zgodnie z zapisami zawartej Umowy
o dofinansowanie oraz wytycznymi Programu Operacyjnego Infrastruktura i Srodowisko na lata
2014-2020.

Realizacja tego zadania prowadzona bedzie ze szczegdlnym uwzglednieniem zapisow Decyzji
Komisji z dnia 20 grudnia 2011 r. w sprawie stosowania art. 106 ust. 2 Traktatu
o funkcjonowaniu Unii Europejskiej do pomocy parstwa w formie rekompensaty z tytutu
swiadczenia ushig publicznych, przyznawanej przedsigbiorstwom zobowigzanym do wykonywania
ustug swiadczonych w ogdlnym interesie gospodarczym (Dz.Urz. UE L z dnia 01.01.2012 r,, str.3).
Obstuga interesantéw w zakresie przyjmowania deklaracji, weryfikacja danych zawartych
deklaracjach.

Ustalanie zobowigzan z tytulu optat, wydawanie decyzji administracyjnych na podstawie
obowigzujgcych przepiséw (w tym okreslenie w drodze decyzji wysokoscei oplaty), prowadzenie
postepowat  wyjasniajagcych  w stosunku do  oséb, ktére  nie zlozyty
w wymaganym terminie deklaracji lub zlozyly deklaracje zawicrajace np. nieprawidlowe dane,
Prowadzenie postepowan podatkowych w  sprawach dotyczacych stosowania ulg
w splacie zobowiazan, odroczenia terminu platnosci podatku lub zaleglosci oraz umorzen

zalegloscl, przygotowywanie decyzji w tych sprawach.



10.

I1.

12.

10.

11.

12.

13.

14,

Wystawianie upomnien} z tytutu zaleglosci w oplacie za gospodarowanie odpadami komunalnymi
oraz prowadzenie egzekucji poprzez wystawianie tytutéw komorniczych.
Prowadzenie dziatan informacyjnych i edukacyjnych w zakresie prawidlowego gospodarowania
odpadami komunalnymi, zwlaszcza w zakresie selektywnego zbierania odpaddéw komunalnych.
Przygotowywanie projektow uchwat dotyczgeych zakresu prowadzonych spraw.

2. Do zadahn Kierownika Wydzialu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi

i Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra nalezy:

Planowanie, organizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw okreslonych w zakresie zadan
Wydziatu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekuciji.
Koordynacja i nadzér na prowadzeniem Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych
na terenie Gminy Dobra.
Prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez, miedzy innymi, odpowiednia
organizacj¢ pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji i czasu pracy pracownikow, prawidlowe
powierzanie im obowiazkdw i odpowiedzialnosci oraz stwarzanie im warunkow umozliwiajacych
realizacje zadan.
Zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego Wydzialowi majatku oraz
racjonalne jego wykorzystanie.
Stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej i wydajnej pracy w Wydziale.
Przejawianie inicjatywy w sprawach nalezacych do zakresu zadan i konsekwentne realizowanie
przyjetych przedsigwziec. '
Wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, komorkami organizacyinymi Urzedu,
w tym ze Strazg Gminng, z Policjg, z innymi Gminami i jednostkami.
Wspdtpraca z podmiotem dokonujacym wywozu odpadéw z terenu Gminy Dobra.
Koordynowanie spraw ktorych realizacja wymaga wspdtdziatania wigkszej ilosci komorek.
Przestrzeganie obowigzujacych przepisow prawa i procedur w tym szczegélnie Regulaminu pracy
oraz zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowe).
Dbato$§¢ o dobro Gminy i dobre imi¢ Urzedu oraz wlasciwe go reprezentowanie w stuzbowych
kontaktach zewnetrznych.
Sprawowanie systematycznego bezposredniego nadzoru nad catoksztaltem spraw prowadzonych
w podleglym Wydziale, nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy przez podleglych pracownikow
oraz systematyczne egzekwowanie od nich obowiazkow pracowniczych.
Biezaee informowanie przetozonego o pracy podleglego Wydziatu, ewentualnych trudnosciach
i zakidceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych zamierzeniach, inicjatywach
i problemach.
Przekazywanie podleglym pracownikom informacji i komunikatéw o wynikach, zamierzeniach

i zadaniach Gminy oraz wyjasnianie i uzasadnianie ich znaczenia i celu.
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16.

17.

18.

19.

20.

Opracowywanie:

1) Zakresu zadan Wydziahu.

2) Instrukcji stanowiskowych, zakreséw czynnosci podleglych pracownikéw oraz zmian w tych
zakresach.

3) Inne ustalenia niezb¢dne dla prawidiowe] organizacji pracy komaorki oraz zapewnienia biezace;j
aktualizacji powyzszego zbioru.

Przygotowywanie we wspoldziataniu ze Skarbnikiem danych niezbednych do projektu planu

dochoddw i wydatkow budzetu gminy.

Przygotowywanie dla potrzeb Wojta sprawozdan, ocen, analiz, biezgcych informacji

o realizacji powierzonych zadart.

Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy Dobra, wykonywanic uchwatl Rady

Gminy i przygotowywanie informacji z ich wykonania oraz realizacji zadan Wydziatu.

Dokonywanie ocen pracy pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawach ich wynagradzania,

awansowania, nagradzania i karania.

Wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Uprawnienia Kierownika Wydzialu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi

i Egzekucji:

Kierownik Wydzialu posiada uprawnienia do dziatania i podejmowania decyzji dotyczacych

wykonywania zadain Wydziatu i przy pomocy $rodkéw materialnych i podleglych pracownikow.

W szczegblnosei Kierownik Wydziatu jest uprawniony do:
Samodzielnego ustalania sposobu wykonania zadan oraz wyznaczania osob odpowiedzialnych za

ich realizacje.

2. Dysponowania czasem pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujagcymi zasadami prawa
pracy oraz udzielania urlopéw wypoczynkowych.

3. Dokonywania ocen pracy podlegtych pracownikow.

4. Podejmowania decyzji zapewniajacych porzadek, prawidlowy przebieg pracy i realizacje
natozonych na Wydzial zadah, w tym réwniez decyzji zwigzanych ze stosowaniem wobec
podleglych pracownikow postanowienn Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych
i Regulaminu pracy.

Odpowiedzialnos¢ Kierownika Wydzialu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi

i Egzekucji:

Kierownik Wydzialu ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za caloksztalt pracy Wydziatu

i zatrudnionych w niej pracownikdéw, za jej stan i funkcjonowanie oraz za osiagane wyniki

we wszystkich dziedzinach prowadzonej dziatalnosci.

W szezegdlnosci Kierownik Wydziatu odpowiada za:

1. Pelng i terminowg realizacj¢ obowiazkow oraz zakresu zadan Wydziatu i ich systematyczne

egzekwowanie.



. Prawidlows, efektywna i racjonalng gospodarke powierzonymi $rodkami materialnymi
i zasobami pracy oraz zabezpieczenie i utrzymanie w nalezyty stanie majatku powierzonego
podleglemu Wydziatowi,

. Nadzor nad praca podleglych pracownikow, systematyczne egzekwowanie obowigzkow
i dokonywanie ocen ich pracy.

. Przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny pracy.

. Przestrzeganie tajemnicy sluzbowej i panstwowej.

. Przestrzeganie wszystkich obowigzujacych w Urzedzie przepisow, wewnetrznych aktow

normatywnych, zadan, ustalen i poleceni przetozonego oraz procedur.

Kierownik Wydziatu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji odpowiada za

terminowa i petna realizacje zadan i polecen zleconych mu przez przetozonego oraz za skutki dziatan

lub zaniechan wyniklte dla Gminy w rezultacie podjetych przez siebie lub podleghlych pracownikow,

decyzji, badz braku decyzji.

3. Wieloosobowe stanowisko do spraw oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi:

1. Obstuga administracyjna systemu odbierania odpadow komunalnych, wynikajacego ze

znowelizowanych przepiséw ustawy o utrzymaniu czystoéci i porzadku w gminach,
dla Sektora I i Il na terenie Gminy Dobra, w tym:
1) Prowadzenie dokumentacji obejmujacej:

a) Systematyczne przyjmowanie, gromadzenie i wprowadzanie do programu informatycznego
danych z deklaracji o wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi
sktadnej przez wiascicieli nieruchomosci, administracji osiedli, wspdlnot mieszkaniowych,
od wiascicieli nieruchomosci, na ktérych nie zamieszkuja mieszkancy, a powstajg odpady
komunalne — zgodnie z uchwatami przyjetymi przez Rade Gminy Dobra w tym zakresie.

b) Tworzenie raportow i zestawien zbiorczych z danych zawartych w prowadzonej ewidencji.

2) Dokonywanie czynnosci sprawdzajgcych majacych na celu:

a) Sprawdzanie terminowosci sktadania deklaracji.

b) Poprawnosci i kompletnosci zapisow zawartych w deklaracji.

¢) Weryfikacje danych zawartych w deklaracjach z posiadanymi praz organ informacjami.

d) Ustalanie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci ztozonej
deklaracji z przedstawionymi dokumentami.

3) Wprowadzanie do programu ODPADY wymiarow wynikajacych z deklaracji zloZzonych przez
wilascicieli nieruchomoéci — na biezgco i za lata ubiegle.

4) Prowadzenie postepowan administracyjnych w przypadku nie zlozenia deklaracji albo
uzasadnionych watpliwosci co do danych w niej zawartych.

5) Wystawianie decyzji o wysokosci oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi w

przypadku nieztozenia deklaracji przez whadcicieli nieruchomoscei.



6) Przekazywanie wystawionych decyzji do ksiggowosci i pelna wspolpraca ze stanowiskami
ksiggowymi w zakresic prowadzonej bazy osdb i podmiotow zobowigzanych do skladania
deklaracji.

7) Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

8) Opracowywanie informacji w sprawach systemu gospodarowania odpadami na terenie Gminy
przewidzianych do udostgpnienia na stronie internetowej urzedu oraz w sposob zwyczajowo
przyjety w Gminie.

9) Pelnienie zastgpstwa na stanowisku ds. oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi dla
Sektora I i II w =zakresie przyjmowania i wprowadzania deklaracji do programu
informatycznego, w trakcie usprawiedliwionej nicobecnosei pracownika na ww. stanowisku.
4. Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowania oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi:

I. Wykonywanie obowigzkéw dotyczacych optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi
wszystkich wlascicieli nieruchomosci zamieszkatych i niezamieszkatych na terenie gminy Dobra,
objetych  systemem  gospodarki odpadami komunalnymi dla Sektora [ i 1L,
w zakresie:

1)} Prowadzenie ksiggowosci analitycznej w zakresie wplat przez poszezegdinych ptatnikéw.

2) Biezgce ewidencjonowanie wplat naleznosci z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

3) Prowadzenie ewidencji dokumentéw finansowo-ksiggowych w  zakresie oplaty
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

4} Uzgadnianie zapiséw ksiggowych, obrotow 1 sald.

5) Biezgce ksiggowanie przypiséw i odpisow, wpltywow z tytulow wykonawczych oraz wptat i
zwrotdéw nadptat.

6) Nadzorowanie terminowego wplacania naleznosci, w tym sporzadzanie okresowych
sprawozdan o stopniu realizacji wplywow z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

7) Prowadzenie postgpowan administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych
zwiazanych z oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

8) Wspdlpraca z wieloosobowym stanowiskiem do spraw oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz stanowiskiem ds. egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi

9) Wspdoldzialanie 1 korespondencja w zakresie pelnej realizacji zadan na stanowisku pracy ze

stanowiskiem ds. ksiegowosci budzetowej w Urzgdzie Gminy.



10) Ustalanie na podstawie ewidencji ksiggowej i wydawanie zaswiadczed o niezaleganiu z tytutu

oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi lub stwierdzajgcych stan zaleglosci.
2. Wykonywanie zadan dla Sektora [ i I, w zakresie:

1) Terminowe i prawidlowe przesyltanie do zobowiazanych upomnien z tytutu nieuregulowanych
naleZznosci pienigznych za:

a) Gospodarowanie odpadami komunalnymi,

b) Kar pieni¢znych za nierzetelne lub nieterminowe zlozenie sprawozdania przez podmiot
odbierajacy odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci, a takze terminowe i
prawidtowe kierowanie do organu egzekucyjnego tytulow wykonawcezych.

2) Systematyczna kontrola terminowosci zaplaty naleznosci pienigznych.

3) Prowadzenie wszystkich spraw z zakresu badania dopuszczalnosei egzekucji administracyjne;.

4) Wystawianie tytuldéw wykonawczych.

5) Wnioskowanie o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej na podstawie wystawionych tytutéw
wykonawezych w celu zabezpieczenia naleznosci z tytutu oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

6) Informowanie organu egzekucyjnego o kazdej zmianie wysokosei naleznos$ci pienigznej objetej
tytutem wykonawczym wynikajacej z jej wygasnigcia w calosci lub w czesci.

7y Wystepowanic do organu egzekucyjnego z zapytaniem o stan toczgcej si¢ egzekucji.

8) Ewidencjonowanie danych w systemie informatycznym.

9) Wspétpraca ze stanowiskiem ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi, oraz
stanowiskiem ds. gospodarki odpadami.

10) Wspotdziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Dobra w zakresie pozyskiwania,
przekazywania i aktualizowania materiatu informacyjnego dla usprawnienia i przyspieszenia
egzekuciji.

11) Wspdlpraca z innymi komdrkami 1 jednostkami organizacyjnymi Urzedu gminy
w zakresic opracowania materiatow, informacji i opinii.

3. Wykonywanie zadan dla SEKTORA 1111, w zakresie:

1) Uczestnictwo w postgpowaniu wyjasniajacym w sprawie podaf zlozonych w zakresie
odroczenia terminu platnoéei, rozlozenia na raty lub umorzenia oplaty za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

2) Uczestnictwo w postepowaniu wyjasnigjacym w sprawie ztozonych podan dotyczacych
umorzen, zwolnien i ulg z tytulu podatkdéw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci —
od 0sdb fizycznych.

3) Przeprowadzanie wywiadow srodowiskowych, wymaganych do uzyskania dodatku

mieszkaniowego.



4, Pelnienie zastepstwa pa stanowisku ds. ksiegowania oplat za gospodarowanie odpadami

10.

11.

komunalnymi dla Sektora 1 i I w Wydziale ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi
i Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra, w trakecie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
pracownika zatrudnionego na ww. stanowisku pracy.

5. Stanowisko do spraw egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi:
Terminowe podejmowanie czynnosci zmierzajacych do stosowania $rodkdw egzekucyjnych takich
jak upomnienia, tytuly wykonawcze, z tytulu oplaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
dla ktorych organ gminy jest wlasciwy do ich ustalania lub okreslania i pobierania.

Sprawdzanie tytutéw wykonawczych pod wzglgdem wymogdw formalnych oraz prowadzenie
wszystkich spraw z zakresu badania dopuszczalnoédcei egzekucji administracyjnej.

Whnioskowanie o dokonanie wpisu hipoteki przymusowej na podstawie wystawionych tytulow
wykonawczych,

Ewidencjonowanie danych w systemie informatycznym.

Wspolpraca ze stanowiskiem ds. oplat za gospodarowanic odpadami komunalnymi oraz ze
stanowiskiem ds. ksiggowosci. ‘

Wspdldziatanie z komorkami organizacyjnymi Urzedu Gminy Dobra w zakresie pozyskiwania,
przekazywania 1 aktvalizowania materiatu informacyjnego dla usprawnienia i przyépieszenia
egzekucji.

Whioskowanie do urzedow skarbowych o przesylanie informacji na temat aktualnych standw spraw
wszezgtych wobec dluznikow.

Prowadzenie postgpowant administracyjnych oraz wydawanie decyzji administracyjnych
zwigzanych z oplata za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Uczestnictwo w postgpowaniu wyjasniajacym w sprawie zlozonych podan dotyczacych umorzen,
zwolnien i ulg z tytutu podatkdw: rolnego, lesnego i od nieruchomosci — od osob fizycznych.
Przeprowadzanie wywiadéw  srodowiskowych, wymaganych do uzyskania dodatku
mieszkaniowego.

Pelnienie zastgpstwa na stanowisku ds. kancelaryjnych w Wydziale ds. Gospodarki Odpadami
Komunalnymi i Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra przy ul. Graniczne] 39D,
w trakcie usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika zatrudnionego na ww. stanowisku pracy.

6. Stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi:

Prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji Regulaminu utrzymania czystosci i porzadku na
terenie Gminy Dobra.

Kontrola wykonywania postanowieft Regulaminu utrzymywania czystosci i porzadku
na terenie Gminy Dobra.

Sporzadzanie sprawozdan z realizacji Regulaminu.

Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od

whlascicieli nieruchomosci.



10.

1.
12.

13.

14.

Obstuga systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziafalnosci Gospodarczej (CEIDG)

w zakresie przekazywania nastgpujacych danych dotyczacych:

1) Prowadzenia dziatalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wihascicieli
nieruchomosci, zgodnie zart.37ust.2 i 5 ustawy zdnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie
dziatalnosci gospodarczej.

2) Rejestru dzialalnosdci regulowane] w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od wiascicieli
nieruchomosci, zgodnie zart. 37ust.2 i 5 ustawy zdnia 2 lipca 2004r. o swobodzie
dzialalnosci gospodarcze;j.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rejestrem podmiotéw wprowadzajacych produkty, produkty w

opakowaniach i gospodarujacych odpadami (BDO).

Prowadzenie dziatari edukacyjnych w zakresie gospodarowania odpadami komunainymi.

Propagowanie, przygotowywanie i prowadzenie akcji sprzatania miejscowosci.

Prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem odpadow zielonych, w tym koordynowanie wywozu.

Prowadzenie postepowan i wydawanie decyzji wobec wladcicieli nieruchomosei zamieszkalych i

niezamieszkatych, ktérzy prowadza nieprawidlowg segregacje odpadéw komunalnych.

Przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

Przygotowanie przedmiotu zamowienia na potrzeby ogloszenia przetargu na wybdr Wykonawcy,

ktéry bedzie odbieral odpady z Punktu selektywnego zbierania odpadow komunalnych.

Kontrola podmiotéw odbierajacych odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci na terenie

Gminy Dobra.

Opracowywanie informacji i komunikatow dla mieszkancow z zakresu systemu gospodarowania

odpadami komunalnymi na terenie Gminy Dobra, celem umieszczenta ich w aplikacji BLISKO w

module GOSPODARKA ODPADAMI.

7. Stanowisko do spraw kancelaryjnych:

Obshuga sekretariatu Wydzialu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji

w Urzedzie Gminy Dobra, w szczegdlnodei

1) Przyjmowanie korespondencji od interesantow.

2) Rejestrowanie przesytek wplywajacych do urzedu, polegajace na umieszczeniu w dowolnej
kolejnosei w rejestrze prowadzonym na noéniku papierowym:

a) liczby porzadkowej.

b) daty wplywu przesyfki do podmiotu.

¢) tytulu, czyli zwigezlego odniesienia si¢ do tresci przesykki.

d) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy
osoba fizyczna.

e} daty widniejacej na przesylce.

f) znaku wystgpujacego na przesylce.
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10.

1.
12.

13.

14.

15.
16.

g) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegélnosci moga to by¢ osoba, komorka
organizacyjna lub w przypadku przesytki mylnie dor¢czonej — dostawcea ushug pocztowych
lub wiasciwy adresat.

h) liczby zalgcznikow, jezeli zostaly dotaczone do przesytki.

i) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne

Przekazywanie Kierownikowi Wydzialu korespondencji do dekretacji.

Rozdzial zadekretowanych pism na poszczegoine stanowiska pracy.

Prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych na noéniku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawierajacego w szczegdlnoscel nastgpujace informacje:

1) liczbe porzgdkowa.

2) date przekazania wysyltki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu.

3) nazwe podmiotu, do ktorego wysylano przesylke, w przypadku przesylek kierowanych do wielu
podmiotoéw dopuszeza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej facznie adresatéw (np.
urzedy gmin, szkoty podstawowe).

4) znak sprawy wysylanego pisma.

5) sposob przekazania przesylki (np. list zwylkly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,
faks, poczta elektroniczna itp.).

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci Wajta.

Sporzadzanie zestawien i sprawozdan na potrzeby Kierownika Wydziatu.

Sporzadzanie listy obecnosei pracownikéw Wydziahu.

Sporzadzanie planu urlopéw pracownikdw Wydziatu.

Rozliczanie nadgodzin pracownikdéw zatrudnionych w Wydziale w oparciv o ewidencjg pracy

w godzinach nadliczbowych i ksiazke wyjs$¢ prywatnych.

Udzielanie interesantom informacji w podstawowym zakresie funkcjonowania komorek

organizacyjnych Wydziatu.

Prowadzenie obstugi kasowej Wydziah,

Prowadzenie rejestru zgloszen niewlasciwego $wiadczenia ushig przez przedsigbiorce

odbierajgcego odpady komunalne od wiascicieli nieruchomoscei.

Znajomosé struktury organizacyjnej urzedu oraz instrukeji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

wykazu akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakiadowych.

Przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnodci zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady

Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji

w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

Mervtoryczna opieka nad umowami z zakresu biezgcej dziatalno$ci Wydziathu.

Aktualizacja informacji na tablicy ogloszen.



17.

18.

Prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie opinii prawnej, skladanych przez pracownikéw
Urzedu Gminy Dobra do Radcy prawnego obstugujacego Gmine Dobra.
Przygotowywarnie korespondencji otrzymanej z poszczeg6lnych stanowisk Wydziatu ds.
Gospodarki Odpadami Komunalnymi 1 Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra do wysyiki,
poprzez:

1) kopertowanie, adresowanic i kodowanie (wpisanie po lewej stronie na kopercie znaku
sprawy) korespondenciji wychodzacej z Wydziatu.

2) zastosowanic drukéw zwrotnego potwierdzenia odbioru — w okreslonych przez
pracownika przypadkach.

3) przekazanie korespondencji do wystania.

8. Pomoc administracyjna:

Weryfikacja rejestru zlozonych deklaracji o wysoko$ci oplaty za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w oparciu o dane otrzymane od Firmy swiadczacej ushugi wodociaggowo —

kanalizacyjne tj. od firmy WODOCIAGI ZACHODNIOPOMORSKIE Spétka z o.0.

z siedziba w Goleniowie.

Po dokonanej weryfikacji nalezy wezwaé osobg zobowiazang do ztozenia deklaracji.

W przypadku braku ztozenia deklaracji o wysokosci oplaty, badZ braku odpowiedzi na wezwanie -

przekazanie stosownej informacji na stanowisko do spraw oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi w Wydziale ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji w Urzedzie Gminy

Dobra (odpowiednic SEKTOR i SEKTOR 11 ) w celu wszezgeia postgpowania i wydania decyzji

administracyjnej naliczajacej oplate za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Obstuga administracyjna  systemu  odbicrania odpadéw komunalnych, wynikajacego

ze znowelizowanych przepisow ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,

na terenic Gminy Dobra, w tym:

1) Przyjmowanie i wprowadzanie do programu informatycznego danych z deklaracji
z Sektora 1i1l o wysokoéci oplaty za gospodarowanie odpadami komunainymi skladnej przez
wlasdcicieli nieruchomosdci, administracji osiedli, wspélnot mieszkaniowych, od wiascicieli
nieruchomosci, na ktdrych nie zamieszkuja mieszkancy, a powstaja odpady komunalne —
zgodnie z uchwatami przyjetymi przez Radg Gminy Dobra w tym zakresie — we wspétdziataniu
z osobami odpowiedzialnymi za poszczegolne sektory.

2) Dokonywanie czynnoéci sprawdzajacych majgcych na celu:

a) Sprawdzanie terminowosci skladania deklaracji.

b) Poprawnoéci i kompletnosci zapisow zawartych w deklaracji.

¢) Weryfikacje danych zawartych w deklaracjach z posiadanymi praz organ informacjami.

d)} Ustalanie stanu faktycznego w zakresie niezbednym do stwierdzenia zgodnosci ztozongj

deklaracji z przedstawionymi dokumentami.



5. Wprowadzanie do programu ODPADY wymiaréw wynikajgcych z deklaracji zlozonych przez
wiascicieli nieruchomosei — na biezaco i za lata ubiegte.

6. Porzgdkowanie deklaracji wg. sektordw, migjscowosei i ulic.

7. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie oplaty za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

8. Opracowywanie informacji w sprawach systemu gospodarowania odpadami na terenie Gminy
przewidzianych do udostgpnienia na stronie internetowej urzgdu oraz w sposob zwyczajowo
przyjety w Gminie.

9, Zapewnienie sprawnej, merytorycznej i uprzejmej obstugi interesantow,

10.Przygotowywanie materiatow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji publicznej
w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

11.Wspblpraca z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy
w zakresie opracowywania materiatéw, informacji i opinii.

12.Pelnienie zastepstwa na stanowisku ds. gospodarki odpadami komunaliymi w zakresie koordynacji
dziatalnosci Wykonawcy odbierajacego odpady komunalne.

13.Uczestnictwo w kontrolach nieruchomoécei w zakresie przestrzegania i stosowania przepiséw ustawy
o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach.

14.Przygotowywanie ~ materialéw archiwalnych wytworzonych na stanowisku ds. oplat za
gospodarowanie odpadami komunalnymi do przekazania do Archiwum Zakladowego.

15.Zastepstwo na stanowisku ds. kancelaryjnych w Wydziale ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi
i Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra — w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy ( tj.
urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, szkolenie, itd.), w zakresie:

1) Obshiga sekretariatu Wydzialu ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji,
w szezegblnosci:
a) Przyjmowanie korespondencji od interesantow.
b) Rejestrowanie przesylek wplywajacych do urzedu, polegajgce na umieszezeniu w dowolnej
kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym:
- Liczby porzadkowe;.
- Daty wptywu przesytki do podmiotu.
- Tytuhy, czyli zwieztego odniesienia sig do tresci przesylki.
- Nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesyika, z okresleniem, czy jest to
instytucja, ¢zy osoba fizyczna, daty widniejacej na przesylce.
- Znaku wystepujacego na przesylce.
- Wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci moga to by¢ osoba,
komoérka organizacyjna lub w przypadku przesytki mylnie dor¢czonej — dostawca
ustug pocztowych lub wlasciwy adresat.

- Liczby zalacznikow, jezeli zostaty dotgczone do przesyiki.



- Dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne.

2) Przekazywanie Kierownikowi Wydziatu korespondencji do dekretaci.

3) Rozdziat zadekretowanych pism na poszczegolne stanowiska pracy.

4} Prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych na nos$niku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacego w szezegdinosci nastepujace informacje:

a) Liczbe porzadkowa.

b) Datg przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

¢) Nazwe podmiotu, do ktdrego wysylano przesylke, w przypadku przesylek kierowanych do
wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej facznie
adresatow (np. urz¢dy gmin, szkoly podstawowe).

d) Znak sprawy wysylanego pisma.

e) Sposéb przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, faks, poczta elektroniczna itp.).

5) Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci Wojta.

6) Sporzadzanie zestawien i sprawozdan na potrzeby Kierownika Wydziatu.

7) Sporzadzanie listy obecnosei pracownikéw Wydziatu,

8) Sporzadzanie planu urlopéw pracownikow Wydziah.

9) Rozliczanie  nadgodzin  pracownikéw  zafrudnionych ~ w Wydziale  w oparciu
o ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych i ksigzke wyjs¢ prywatnych.

10) Udzielanie interesantom informacji w podstawowym zakresie funkcjonowania komdrek
organizacyjnych Wydziatu.

11) Prowadzenie obshugi kasowej Wydziahu.

12) Znajomos$é  struktury organizacyjnej wrzedu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw
zakladowych.

13) Przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynno$ci zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz
instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

14) Merytoryczna opieka nad umowami z zakresu biezacej dziatalnosci Wydziatu.

15) Aktualizacja informacji na tablicy ogloszen.

16) Prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie opinii prawnej, sktadanych przez pracownikow
Urzedu Gminy Dobra do Radcy prawnego, obstugujacego Gming Dobra.

17) Przygotowywanie korespondencji otrzymanej z poszczegdinych stanowisk Wydziatu ds.
Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra do wysylki,

pOprzez:



1.

©)
9.

Kopertowanie, adresowanie i kodowanie (wpisanie po lewe] stronie na kopercie znaku
sprawy) korespondencji wychodzacej z Wydziatu.
Zastosowanie drukoéw zwrotnego potwierdzenia odbioru — w okreslonych przez pracownika
przypadkach.

Przekazanie korespondencji do wystania.

Sekretarka:

Obstuga sekretariatu Wydzialu do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji w

Urzedzie Gminy Dobra, w szczegdlnosci:

1) Przyjmowanie korespondencji od interesantow.

2} Rejestrowanie przesytek wplywajacych do urzedu, polegajace na umieszczeniu w dowolnej

kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym:

a)
b)
c)
d)

€)
f)
8)

h)
i)

Liczby porzadkowe;.

Daty wplywu przesylki do podmiotu.

Tytuty, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesytki.

nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okredleniem, czy jest to instytucja, czy
osoba fizyczna.

daty widnigjacej na przesylce.

znaku wystepujacego na przesylce.

wskazania, komu przydzielono przesytke; w szezegdlnosei moga to by¢ osoba, komdrka
organizacyjna lub w przypadku przesytki mylnie dorgczonej — dostawca ustug pocztowych
lub wlasciwy adresat.

liczby zalacznikéw, jezeli zostaly dotaczone do przesylki.

dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne

2. Przekazywanie Kierownikowi Wydzialu korespondenciji do dekretacii.

3.

Rozdzial zadekretowanych pism na poszezegdlne stanowiska pracy.

4. Prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych na nosniku papierowym Iub w postaci

5.

elektronicznej, zawierajacego w szczegolnosci nastepujace informacje:

1) Liczbe porzadkowa.

2) Date przekazania wysylki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

3) Nazwe podmiotu, do ktérego wysylano przesytke, w przypadku przesytek kierowanych do

wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej facznie adresatow

(np. urzedy gmin, szkoly podstawowe).

4) Znak sprawy wysylanego pisma.

5) Sposéb przekazania przesytki (np. list zwyktly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem odbioru,

faks, poczta elektroniczna itp.).

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci Wojta.



Sporzadzanie zestawien i sprawozdan na potrzeby Kierownika Wydziahu.
Sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw Wydziatu.

Sporzadzanie planu urlopéw pracownikéw Wydziatu.

© o = oo

Rozliczanie nadgodzin pracownikéw zatrudnionych w Wydziale w oparciu o ewidencje pracy

w godzinach nadliczbowych i ksiazke wyjé¢ prywatnych.

10. Udzielanie interesantom informacji w podstawowym zakresie funkcjonowania komorek
organizacyjnych Wydziatu.

11. Prowadzenie obstugi kasowej Wydziatu,

12. Prowadzenie rejestru  zgloszen niewlasciwego $wiadezenia ustug przez przedsigbiorce
odbierajacego odpady komunalne od wiascicieli nieruchomosci.

13. Znajomos¢ struktury organizacyjnej urzgdu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

14. Przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnosci zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych.

15. Merytoryczna opieka nad umowami z zakresu biezacej dzialainosci Wydziatu.

16. Aktualizacja informacji na tablicy ogloszen.

17. Prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie opinii prawnej, skladanych przez pracownikéw Urzedu
Gminy Dobra do Radcy prawnego obstugujacego Gmine Dobra.

18. Przygotowywanie korespondencji otrzymanej 2z poszczegdlnych stanowisk Wydziah
ds. Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra do wysylki,
poprzez:

1) Kopertowanie, adresowanie i kodowanie (wpisanie po lewej stronie na kopercic znaku sprawy)
korespondencji wychodzacej z Wydziatu.

2) Zastosowanie drukow zwrotnego potwierdzenia odbioru — w okreslonych przez pracownika
przypadkach.

4) przekazanie korespondencji do wystania.

2) § 28 otrzymuje brzmienie:

»8 28. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra odpowiada

za Zapewnienie przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w szezegélnosci:

. Zapewnianie ochrony informacji niejawnych, wtym stosowanie $rodkéw bezpieczenstwa
fizycznego.

2. Nadzorowanie Kancelarii Nigjawnej w Urzedzie Gminy Dobra.

3. Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych w ktérych sa przetwarzane informacje

niejawne.

4. Zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegolno$ci szacowanie ryzyka,
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11.

12.
13.

14.

15.
16.

3)

Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepiséw o ochronie tych informacji,
w szczegdlnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatéw 1 obiegu dokumentdw.

Opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji Starosty planu ochrony informacji
niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego i nadzorowanie jego realizacji.
Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji nigjawnych.

Prowadzenie zwyktych i kontrolnych postgpowan sprawdzajacych, na pisemne polecenie Wéjta
Gminy w odniesieniu do pracownikdéw i kandydatow ubiegajacych sie o stanowisko lub zlecenie
pracy, z ktorymi i taczy si¢ dostep do informacji niejawnych.

Przechowywanie akt zakonczonych postgpowan sprawdzajgcych.

Prowadzenie aktualnego wykazu 0séb zatrudnionych lub wykonujacych czynnosci zlecone, ktdre
posiadajg uprawnienia do dostg¢pu do informacji niejawnych i 0séb, ktérym odméwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

Przekazywanie odpowiednio do Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego (ABW) lub Shuzby
Kontrwywiadu Wojskowego (SKW) ewidencji osdéb uprawnionych do dostepu do informacji
niejawnych, a takze osob, ktorym odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec
ktérych podjeto decyzje o cofnigeiu poswiadczenia bezpieczeristwa,

Sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem i ochrona informacji niejawnych.

Organizowanie kontroli rocznych stanu ochrony informacji niejawnych i skladanie Wojtowi
sprawozdan o jej wynikach.

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych okolicznosci naruszenia przepiséw o ochronie informaciji
ni¢jawnych oraz przedstawiania wnioskéw przelozonemu.

Opracowywanie planu ochrony Urzedu i jego uaktualnianie.

Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu ochrony urzedu”.

§ 30 otrzymuje brzmienie:

»§ 30. Glowny specjalista ds. Zarzadzania Kryzysowego:

1.

PROWADZENIE OBSLUGI MERYTORYCZNEJ, ORGANIZACYINO-
TECHNICZNEJ] W ZAKRESIE SPRAW DOTYCZACYCH ZARZADZANIA
KRYZYSOWEGO, W SZCZEGOLNOQSCI:

1} Opracowywania i aktualizacji Gminnego Planu Zarzadzania Kryzysowego,

2) Opracowywania i aktualizacji Planu Operacyjnego Ochrony przed Powodzia,

3) Koordynowanie prac Gminnego Zespolu Zarzadzania Kryzysowego.

4) Opracowywania projektéw zarzadzen i wytycznych Wdjta w zakresic Zarzadzania Kryzysowego

5) Opracowywania I aktualizacji procedur reagowania i zarzadzania kryzysowego.

6) Prowadzenie postepowan i sporzadzanie decyzji administracyjnych w zakresie zatwierdzania

regulaminéw strzelnic.



2.

SPRAWOWANIE FUNKCIJI KIEROWNIKA GMINNEGO CENTRUM
ZARZADZANIA KRYZYSOWEGO, W SZCZEGOILNOSCE:

1) Kierowanie pracami Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

2) Pehienie dyzuru w celu zapewnienia przeptywu informacji na potrzeby zarzadzania kryzysowego.

3} Wspdldziatanie z Centrami Zarzadzania Kryzysowego organéw administracji publicznej.

4) Nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz systemu wczesnego
ostrzegania ludnosci.

5} Wspolpraca z podmiotami realizujacymi monitorowanie $rodowiska.

6) Prowadzenie spraw z zakresu zgromadzen, zglaszanych w trybie postepowania uproszczonego
w sprawach zgromadzen, zgodnie z art. 22 ustawy z dnia 24 lipca 2015 r. Prawo
o zgromadzeniach.

7) Wspdtdziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze i humanitarne.

8) Realizowanie zadan stalego dyzuru na potrzeby podwyzszonej gotowosci obronne;.

9) Dokumentowanie dziatan prowadzonych przez centrum.

WYKONYWANIE ZADAN Z ZAKRESU OCHRONY PRZECIWPOZAROWEI,

W SZCZEGOLNOSCIL:

1) Wykonywanie zadan zwiazanych z finansowaniem Ochotniczych Strazy Pozarnych przez
gmine.

2) Realizacja rocznego planu finansowego dla Ochotniczych Strazy Pozarnych i harmonograméw
wydatkow,

3) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg gminy.

4) Miesigezne rozliczanie kart drogowych pojazdow pozarniczych oraz kart pracy sprzgtu
silnikowego i ich ewidencja.

5) Prowadzenie weryfikacji w ewidencji srodkow trwatych i mienia komunalnego Ochotniczych
Strazy Pozarnych.

6) Nadzorowanie prowadzenia ewidencji szkoleniowej Ochotniczych Strazy Pozarnych.

7) Zakup sprzetu ppoz. i wyposazenia dla zapewnienia gotowosci bojowej jednostek, zgodnie
z ustawa 0 zamdwieniach publicznych, zawieranie umow.

8) Wydawanie skierowan na okresowe badania lekarskie czlonkéw Ochotniczych Strazy
Pozarnych, biorgcych udzial w dziataniach ratowniczych.

DBANIE O WLASCIWE ZABEZPIECZENIE MIENIA W MAGAZYNIE ZARZADZANIA

KRYZYSOWEGO, OBRONY CYWILNEJ I PRZECIWPOWODZIOWYM,

W SZCZEGOLNOSCI:

1) Prowadzenie okresowych przegladow, konserwacji i remontéw powicrzonego mienia
w magazynie Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Przeciwpowodziowym.

2) Uczestnictwo w corocznej inwentaryzacji i ocenie jakoéciowej mienia Zarzgdzania

Kryzysowego i Obrony Cywilne;j.



3} Ponoszenie odpowicdzialnosci materialnej za mienie w magazynie Zarzadzania Kryzysowego,
Obrony Cywilnej i Przeciwpowodziowym.

SPRAWOWANIE FUNKCJI ADMINISTRATORA SYSTEMU

TELEINFORMATYCZNEGO, W SZCZEGOLNOSCI:

1) Aktualizowanie dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

2) Uczestnictwo w procesie szacowania ryzykiem.

3) Wdrozenie procedur bezpiecznej eksploatacii.

4) Szkolenie uzytkownikéw systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej eksploatacji.

5) Utrzymywanie zgodnosci konfiguracji i parametréw systemu teleinformatycznego.

6) Systematyczne kontrolowanie funkcjonowania mechanizméw zabezpieczen i poprawnoéci dzialania
systemu teleinformatycznego.

7) Informowanie Peomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono obowigzki
Gléwnego specjalisty ds. Obronnych w Urzedzie Gminy Dobra.

8) Analizowanie i archiwizowanie rejestru zdarzet w systemie teleinformatycznym.

9} Przydzielanie uzytkownikom kont, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez Wojta Gminy.

10) Prowadzenie wykazu 0s6b majagcych dostep do systemu teleinformatycznego”.

4) § 317 otrzymuje brzmienie:

»§ 317. Gléwny specjalista ds. Obronnych i Obrony Cywilnej w Urzedzie Gminy Dobra:

1.

Opracowywanie i uaktualnianie dokumentéw w ramach planowania i programowania obronnego,
w tynm:

1) Planu Operacyjnego Funkcjonowania Gminy.

2) Planu Zaopatrzenia w wode pitna w sytuacjach nadzwyczajnych w Gminie Dobra.

3) Kart realizacji zadan operacyjnych.

4) Ankiet Narodowego Kwestionariusza Pozamilitarnych Przygotowan Obronnych.
Opracowywanic i uaktualnianie dokumentacji /planu/ Akcji Kurierskiej oraz udzial
w organizowaniu akeji na terenie gminy.

Wspdldzialanie z Wojskowa Komenda Uzupelnien w zakresie realizacji zadan akeji poslaficze
i kurierskie;j.

Szkolenie kurieréw lacznikéw zabezpieczajacych Akeje Kurierska.

Realizowanie wspdipracy z Wojskowa Komenda Uzupelniei w zakresie $wiadezefi rzeczowych i
osobistych oraz wspdtdziatanie w tym zakresie.

Opracowanie, prowadzenie i biezaca aktualizacja dokumentacji stanowiska Kierowania oraz
przemieszczenie na zapasowe miejsce pracy.

Opracowanie i uaktualnianie dokumentacji Stalego Dyzuru.

Wykonywanie zadan zwigzanych z planowaniem i naktadaniem obowigzku swiadczen osobistych i
rZeczowych na terenie gminy, w tym:

1) Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych o natozeniu obowiazku swiadczen

osobistych i rzeczowych.
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11.
12.

13.

14.

2) Prowadzenie rejestru wydanych decyzji o nalozeniu obowigzku $wiadezen osobistych lub
rzeczowych.

3) Wystawianie wezwan do wykonania swiadczen osobistych lub rzeczowych.

4) Prowadzenie rejestru wykonanych Swiadczen osobistych i rzeczowych.

5) Opracowywanie ,,Planu §wiadczen osobistych Gminy na rok ...” .

6) Opracowanie i aktvalizowanie ,Planu $wiadczen osobistych Gminy przewidzianych do
wykonania w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny”.

7} Opracowanie ,Zestawienia §wiadczen osobistych przewidzianych do realizacji na  terenie
gminy” i przestanie go Wojewodzie.

8) Opracowanie i aktualizacja ,,Planu swiadczen rzeczowych Gminy narok ... .

9) Opracowanie Planu $wiadczen rzeczowych gminy przewidzianych do wykonywania
w razie ogloszenia mobilizacji i w czasie wojny.

10) Opracowanic Zestawienia $wiadczen rzeczowych przewidzianych do realizacji na terenie
Gminy i przeslanie go wojewodzie.

Opracowanie, prowadzenie i aktualizacja Planu przygotowan publicznej shuzby zdrowia

w gminie na potrzeby obronne panstwa.

Planowanie i organizacja szkolenia obronnego na terenie gminy, w tym:

a) Opracowanie programéw szkolenia obronnego.

b) Opracowanie rocznych planéw szkolenia obronnego gminy.

¢) Opracowanie i prowadzenie dokumentacji ¢wiczef, treningdw i szkolen obronnych.

Opracowywanie rocznych planéw kontroli wykonywania zadaf obronnych.

Wspohiczestniczenie w opracowaniu i systematyczne uaktualnianie ,,Regulaminu Organizacyjnego

Urzedu Gminy na czas ,,W”.

Opracowanie, prowadzenie i aktualizowanie dokumentéw dotyczacych:

1) Sporzadzanie zawiadomien (imiennych wykazéw os6b podlegajacych reklamowaniu
z wojska) i przesytanie ich do wlasciwego terytorialnie wojskowego komendanta uzupetnien.

2) Sporzadzanie wnioskow o  reklamowanie oséb  zatrudnionych w  urzedzie
i przestanie ich do WKU.

3) Sporzadzanie i dostarczanie zainteresowanym pisemne] informacji o reklamowaniu oraz o
wynikajacych stad obowigzkach.

4) Sporzadzanie zawiadomief o ustaniu przyczyn reklamowania i przesylanie ich wiasciwemu
wojskowemu komendantowi uzupelinien.

Wykonywanie zadan okre§lonych dla stanowiska w opracowywanej i naktualnianej dokumentacji.

W zakresie realizacji spraw obrony cywilnej:

Opracowanie i uaktualnianie dokumentéw w zakresie obrony cywilnej, w tym:

1) Planu obrony cywilnej.

2) Planu dziafania formacji obrony cywilne;j.
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3) Kart przydziatu do formacji obrony cywiinej.

Prowadzenie dokumentacji dla gminnych formacji obrony cywilnej i ich szkolenie.

Planowanie szkolenia z zakresu obrony cywilnej dla kierowniczej kadry i pracownikéw gminy.
Prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej urzadzen specjalnych oraz kontrola stanu technicznego
i ich przydatnosci.

Nadzorowanie przechowywania, konserwacji oraz prowadzenie ewidencji sprzetu Obrony
Cywilnej.

Przeglad i ocena stanu technicznego sprzetu Obrony Cywilnej i wnioskowanie o jego likwidacje.
Prowadzenie okresowych przegladéw, konserwacji i remontéw syren alarmowych, dziatajacych w
sieci alarmowania i wczesnego ostrzegania gminy.

Planowanie i realizacja systemu ostrzegania ludno$ci oraz szkolenie ludnosci
z powszechnej samoobrony.

Wykonywanie zadan okreslonych dla stanowiska w opracowywanej i uaktualniangj dokumentacji.

10. Realizowanie przedsiewzigé wynikajacych z rocznego Planu dziatania w zakresie Obrony Cywilne;j.

5) § 31% otrzymuje brzmienie:

»§ 313, Zastepca Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra:

1.

Zastepowanie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawnych w Urzedzie Gminy Dobra,
a w szczegodlnoder:
1) Realizacja zadain wynikajgcych z przepisdéw ustawy o ochronie informacji niejawnych:

a) Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym ich ochrony fizycznej.

b} Ochrona systeméw i sieci teleinformatycznych.

¢) Kontrola informacji nicjawnych oraz przestrzeganie przepiséw o ochronie tych informacji.

d) Okresowa kontrola ewidencji, materialow i obiegu dokumentow.

e) Opracowanie ,Planu ochrony informacji niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra”
i nadzorowanie jego realizacji.

f) Szkolenie pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych.

@) Prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajacych na pisemne polecenie Wojta Gminy w
odniesieniu do pracownikéw 1 kandydatow ubiegajgcych si¢ o stanowisko lub zlecenie
pracy, z ktorymi {aczy si¢ dostgp do informacji niejawnych.

h) Przechowywanie akt zakoficzonych postgpowan sprawdzajacych.

i) Prowadzenie wykazu stanowisk i prac zleconych oraz oséb dopuszezonych do pracy na
stanowiskach, z ktorymi wigze si¢ dostep do informacji niejawnych.

j) W razie koniecznosci wspdldzialanie w trakcie prowadzenia postgpowania sprawdzajacego
ze Stluzbami Ochrony Panstwa.

k) Organizowanie kontroli rocznych stanu ochrony informacji nigjawnych i skiadanie

Wéjtowi sprawozdan o jej wynikach.



D

Prowadzenie postepowan wyjasniajacych okolicznosci naruszenia przepisow na ochronie

informacji nicjawnych oraz przedstawiania wnioskow przelozonemu.

m) Opracowanie planu ochrony urzedu i jego uaktualnianie.

n) Sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem systemu ochrony urzedu”.

6) § 31° otrzymuje brzmienie:

»§ 31°. Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej i Administracji Systeméw Teleinformatycznych:

1. W zakresie spraw dotyczacych Obrony Cywilnej, Obronnosci i Zarzadzania Kryzysowego,

w szczegolnoscei:

1) Uczestniczenie w pracach Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, a w sytuacjach

2)

3)

4)

kryzysowych:

a) Petnienie dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego.

b) Dokonywanie wstepnej analizy sytuacji oraz powiadamianie Wojta.

c) Przygotowywanie ostrzezen, komunikatow oraz informowanie ludnosci poprzez srodki
masowego przekazu.

d) Przekazywanie informacji o zdarzeniach do Powiatowego Centrum Zarzadzania
Kryzysowego oraz gmin sasiednich.

e) Koordynowanie przebiegu prowadzonych akcji ratunkowych o zasiggu gminnym.

f) Wspdldzialanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze
i humanitarne.

g) Przekazywanie zadafh i sposobu wspoldziatania, zgodnie z decyzja Przewodniczacego

Zespotu Zarzadzania Kryzysowego do wykonawcdw (instytucji), przedsigbiorstw

wydzielajacych sily i $rodki ratownicze lub materiatowe.

Wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej zleconych przez Szefa Obrony Cywilnej

Gminy.

Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych o natozeniu obowigzku $wiadczen

osobistych i rzeczowych.

Nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego

ostrzegania ludnodci, w szczegdlnosei prowadzenie okresowych przegladéw, konserwacji

i remontéw syren alarmowych.

5) Realizowanie zadan statego dyzuru na potrzeby podwyzszonej gotowosci obronnej.

6) Dokumentowanie dziatan prowadzonych w ramach dyzuru w Centrum i statego dyzuru.

2. Dbanie o whasciwe zabezpicczenie mienia w magazynie Zarzadzania kryzysowego, Obrony

Cywilnej i Przeciwpowodziowym, w szezegdlnosci:

1) Prowadzenie okresowych przegladdw, konserwacji i remontéw powierzonego mienia

w magazynie Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilngj i Przeciwpowodziowym.



2)

3)

4)

Uczestnictwo w coroczne] inwentaryzacji 1 ocenic jakosciowej mienia Zarzadzania
Kryzysowego i Obrony Cywilnej.

Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za mienie w magazynie Zarzadzania Kryzysowego,
Obrony Cywilnej i Przeciwpowodziowym.

Dokonywanie zakupu sprzetu i wyposaZenia do magazynu dla zapewnienia gotowosci do
dzialan w sytuacjach kryzysowych oraz stanéw nadzwyczajnych, zgodnie z ustawsg

o zamowieniach publicznych.

Prowadzenie Kancelarii Niejawnej w Urzedzie Gminy Dobra, w szczegélnosci:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7)

Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Urzedzie Gminy.

Udostepnianie lub wydawanie dokumentdéw niejawnych osobom posiadajacym stosowne

poswiadczenie bezpieczenstwa, wedlug wykazu sporzadzonego przez Pelnomocnika ds.

Ochrony Informacji Niejawnych.

Egzckwowanie zwrotu do Kancelarii Niejawnej, dokumentéw zawierajacych informacje

niejawne od 0sdb, kidre nie majg mozliwosei wlasciwego ich przechowywania i zabezpieczenia.

Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentéw w Kancelarii

Niejawne;j.

Wykonywanie polecefi Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych - w zakresie ochrony

informacji nigjawnych.

Prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami zawierajagcymi informacje

nicjawne, a ktore zostaly udostgpnione upowaznionym pracownikom Urzedu Gminy.

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych, polegajacych na:

a) Przyjeciu przesyfek niejawnych do Kancelarii Niejawne;.

b) Zarcjestrowaniu dokumentu niejawnego w dzienniku ewidencji.

¢) Terminowym przedstawieniu (dorgczeniu) korespondencji nigjawnej otrzymanej
(wchodzacej), terminowym wysylaniu pism niejawnych.

d) Prowadzeniu ,Rejestru dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek” oraz ,Dziennika
ewidencji”.

e) Kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku kalendarzowego.

f) Archiwizowaniu dokumentacji, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

g) Przyjmowaniu i przewozeniu przesylek z poczty specjalnej dziatajacej w jednostee

organizacyjnej Policji.

Sprawowanie funkcji Administratora Systemu Teleinformatycznego, w szczegdInosci:

1)
2)
3)
4)

Aktualizowanie dokumentacji bezpieczefistwa systemu teleinformatycznego.

Uczestnictwo w procesie szacowania ryzykiem.

Wdrozenie procedur bezpiecznej eksploataci.

Szkolenie uzytkownikow systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej

eksploatacji.



5) Utrzymywanie zgodnosci konfiguracji i parametréw systemu teleinformatycznego.

6) Systematyczne kontrolowanie funkcjonowania mechanizmoéw zabezpieczen i poprawnosci
dziafania systemu teleinformatycznego.

7) Informowanie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

8} Analizowanie i archiwizowanie rejestru zdarzen w systemie teleinformatycznym.

9) Przydzielanie uzytkownikom kont, zgodnie z uprawnieniami nadanymi przez Wojta Gminy.

10) Prowadzenie wykazu osdb majacych dostgp do systemu teleinformatyeznego.

Wykonywanie czynnosci, w szczegolnosci:

1) Przygotowywanie materialow i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej, w ramach powierzonego zakresu obowigzkow.

2) Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych.

3) Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancow oraz podejmowanie
dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwienie.

4) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, w ramach
powierzonego zakresu czynnoséci.

5) Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy oraz sprawozdan z dziatalnosci Wojta,

6) Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy Dobra, wykonywanie uchwal
Rady Gminy i przygotowywanie informacji z ich wykonania, w ramach powierzonego zakresu.

7) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

8) Skiadanie w wyznaczonym terminie - do projektu budzetu na rok nast¢pny - planu przychodow
i wydatkdw na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu obowiazkow.

9) Prowadzenie ewidencji wydatkéow, w tym wydatkéw inwestycyjnych i uzgadnianie
z pracownikiem ksiegowosci, wartodei tych nakladow co najmniej raz w roku (zwlaszcza na
koniec roku) z wartosciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych.

10) Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

11) Informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu §rodkow finansowych
i koniecznosci zwigkszenia ich w planie finansowym.

12} Wspdlpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

13) Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy:,

14) Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez Kierownika lub Szefa Obrony
Cywilnej Gminy.

15) Realizacja innych zadan i dzialafi, wynikajacych z przepiséw prawa lub doraznej potrzeby,

zleconych przez Kierownictwo Urzedu.



7) § 31'% otrzymuje brzmienie:

»§ 31, Zastepea Kierownika Wydzialu ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska w Urzedzie

Gminy Dobra:

L.

Nadzor nad praca oraz systematyczne egzekwowanic obowiazkéw wykonywanych przez

pracownikéw zatrudnionych na nizej wymienionych stanowiskach pracy:

— wicloosobowe stanowisko ds. ochrony $rodowiska, poprzez:

1) Planowanie, organizowanie, koordynowanie prowadzonych spraw.

2} Zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji zadan.

3} Nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy podleglych pracownikéw, systematyczne
egzekwowanie od nich obowigzkdw pracowniczych.

4) Koordynowanie spraw, ktérych realizacja wymaga wspdldziatania wigkszej ilosci komadrek.,

5) Zapewnienie  sprawnego  przeptywu  informacji  wewnatrz = Wydzialu = oraz
w stosunku do innych Wydziatéw, Referatu, stanowisk pracy.

6) Zapewnienie nalezytej obshugi Interesantow.

7) Kontrolowanie przestrzegania obowigzujacych przepiséw prawa i procedur, w tym
szczegolnie Regulaminu pracy oraz przepiséw w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, ochrony przeciwpozarowej, zachowan etycznych.

8) Biezace informowanie Kierownika Wydzialu o pracy podleglych stanowisk pracy,
ewentualnych trudnosciach i zaktéceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych
zamierzeniach, inicjatywach i problemach.

9) Przekazywanie podleglym pracownikom informacji i komunikatéw o wynikach, zamierzeniach
i zadaniach Gminy oraz  wyjasnianiu i  uzasadnianiu  ich  znaczenia
i celu.

10} Opracowywanie:

a) zakresu zadaf podleglych pracownikéw i konsultowanie ich z Kierownikiem Wydziahu,

b) instrukcji stanowiskowych, zakresow czynnosci podlegltych pracownikow oraz zmian w
tych zakresach,

¢) innych ustalen niezbgdnych dla prawidtowsj organizacji pracy komorki oraz zapewnienia
biezacej aktualizacji powyzszego zbioru.

11) Czuwanie nad aktualnoscig informacji umieszczonych w Biuletynie Informacji Publicznej.

12) Podpisywanie zaswiadczen i innych pism.

13) Parafowanic  dokumentdéw sporzadzonych przez pracownikéw, przedstawianie ich
Kierownikowi Wydzialu i Wéjtowi Gminy do podpisu.

14) Nadzdr nad uzywaniem przez pracownikow pieczgci oraz drukow scistego zarachowania.

15) Zabezpieczenie 1 utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego Wydzialowi majatku oraz

racjonalne jego wykorzystanie.



10.
11.
12.

13.

16) Zapewnienie organizacyjno-technicznych warunkéw ochrony danych osobowych.

17) Organizowanie narad wewnatrz-wydziatowych.

Nadzo6r nad opracowywaniem przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach okreslonych w

pkt. 1 nastepujacych dokumentow:

1) zatozen do projektu budzetu Gminy Dobra oraz sprawozdan z jego wykonania,

2) projektu harmonogramu realizacji dochodéw 1 wydatkéw budzetu Gminy,

3) dotyczacych projektow programow i strategii Gminy,

4) dotyczacych ocen, analiz, informacji i sprawozdan w tym statystycznych,

5) wszelkich ankiet, opracowan i analiz na potrzeby instytucji panstwowych, samorzadowych,
organizacji pozarzadowych i innych instytucji,

6) propozycji dotyczacych zadan gminy, kwalifikujacych sig do wsparcia w ramach funduszy Unii
Europejskiej,

7) okresowych informacji 1 sprawozdan  dotyczacych  realizowanych  inwestycji
z pozyskanych $rodkow z Unii Europejskie;,

8) propozycji projektow wnioskow do ewentualnej realizacji i przedktadanie ich Wojtowi Gminy
prapozycji.

Nadzér i udzial w opracowywaniu i realizacji Programéw z zakresu ochrony srodowiska, m.in.

Programu Ochrony Srodowiska, Programu Usuwania Azbestu, Programu ,,Czyste Powietrze”,

Programu ,,Moja Woda” i innych.

Wspolpraca przy opracowywaniu projektu Regulaminu Utrzymania Czystosci i Porzadku

na terenie Gminy oraz innych opracowan.

Udzielanie odpowiedzi na wnioski w trybie informacji publicznej oraz petycji.

Monitorowanie i informowanie o mozliwosciach ubiegania sie o dofinansowywanie realizowanych

zadan z funduszy pomocowych.

Wystepowanie z wnioskami o dofinansowanie zadai realizowanych w ramach oglaszanych

konkurséw i naboréw przez Instytucje pomocowe.

Podpisywanie pism i decyzji administracyjnych w ramach udzielonego pelnomocnictwa.

Wspdlpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, komérkami organizacyjnymi Urzedu,

w tym ze Strazg Gminna, z Policja, z innymi Gminami i jednostkami — w zakresie prowadzonych

spraw.

Racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych 1 majatkowych.

Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowadzonych do realizacji projektow.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi w odpowiedniej formie prawnej na skargi

i wnioski dotyczace zakresu dziatania Wydziatu.

Przygotowywanie wnioskow przychodéw i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu

budzetu gminy na nastgpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.



14.

15.

16.

17.
18.

19.

20.

21.

22.

8)

10.

11.

Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych
i uzgadnianic z pracownikiem ksiggowosci wartosci tych nakiadow co najmniej raz w roku
(zwlaszcza na koniec roku) z warto§ciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych.

Dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

Informowanie z wyprzedzeniem Wéjta Gminy o wyczerpaniu Srodkéw finansowych
i koniecznosci zwigkszenia ich w planie finansowym.

Sporzadzanie projektow uchwal, zarzadzen i sprawozdan statystycznych.

Uczestnictwo, z polecenia Kierownika Wydzialu, w posiedzeniach Rady Gminy Dobra
i Komisji Rady.

Realizacja zadafi obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie zadaf z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa Obrony
Cywilnej Gminy.

Kierowanie praca Wydziatu ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Dobra, w
okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Kierownika Wydziali, w pelnym zakresie
dziatalnosci Wydziahu.

Wykeonywanie innych prac zleconych przez Kierownictwo Urzedu w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

§ 31". Zakres obowigzkéw, obowigzujacy na stanowiskach kierowniczych urzedniczych
i urzedniczych w Urzedzie Gminy Dobra:

Przygotowywanie materialtdw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych.

Przygotowywanie projektdéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw oraz podejmowanie
dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwicnie, przyjmowanie interesantéw
i udzielanie im wyjasnien.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdai z dziatalnosci Wojta,
Przygotowywanie wnioskow przychodéw i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu budzetu
gminy na nastepny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.

Przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich obowigzkéw.
Przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwiazanych z powierzonym zakresem czynnosci.
Dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

Informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu $rodkéw  finansowych
i koniecznosci zwigkszenia ich w planie finansowym.

Udziat w ogledzinach dotyczacych spraw o wymeldowanie,



12. Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

13. Wykonywanic zadaf z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa Obrony
Cywilnej Gminy.

14. Realizacja innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu, w ramach powierzonego zakresu

czZynnosci.

§ 2.1. Zmianie ulega schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy zatacznik Nr 1 do Regulaminu
Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem Nr 62/2013 Wajta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r.
w sprawie Regulaminn Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dobra.

2. Nowy schemat organizacyjny Urzedu, stanowi zatacznik Nr 1 do ninigjszego zarzadzenia.

§ 3. W pozostalym zakresie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dobra nie ulega zmianie.

§ 4. Zarzadzenic wechodzi w zycie z dniem podpisania.
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