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Zarzadzenie Nr 51/2020
Wajta Gminy Dobra
Z dnia 23 kwietnia 2020 r.

w  sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzgdzeniem
Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia 3 czerwea 2013 r. w sprawic Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. 22020 r. poz. 713)
zarzgdza sig, co nast¢puje:

§ 1. W Regulaminic Organizacyjnym stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu Gminy Dobra, wprowadza si¢ nastepujace Zmiany:
1. W Rozdziale 3 Organizacja Urzedu § 7 ust. | otrzymuje brzmienie:
»§ 7.1. W sktad Urzedu wchodza nastepujgce Wydzialy, Referaty, Zespoly i stanowiska pracy:
1) Wydziat do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Wydziah,
b) Stanowisko do spraw dowodéw osobistych,
¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkdw.
d) Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony $rodowiska.
¢} Wicloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.
f) Stanowisko do spraw dzialalnodci gospodarczej.
g) Stanowisko do spraw Kart Rodzinnych.
h) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.
1) Kierowca samochodu osobowego.
J)  Pomoc administracyjna.
2) Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:
a) Kierownik Wydziah,
b) Zastgpca Kierownika Wydziatu.
¢} Wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.
d) Wieloosobowe stanowisko do spraw zaméwiefi publicznych.
) Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).
f)  Wieloosobowe stanowisko do spraw melioracii.
g) Wieloosobowe stanowisko do spraw wodno-kanalizacyjnych,
h) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami.
1} Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

J)  Kierowca samochodu osobowego.
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3)

4)

5)

6)

7)

Wydziat do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekugji:

a) Kierownik Wydziatu.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowania oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

d) Stanowisko do spraw egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

e) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi.

f) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

g) Pomoc administracyjna.

Referat do spraw Planowania Przestrzennego i Warunkéw Zabudowy:

a} Kierownik Referatu.

b) Wicloosobowe stanowisko do spraw warunkow zabudowy.,

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania przestrzennego.

d) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Zespdt Finansowy:

a) Skarbnik.

b} Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe;.

¢) Stanowisko do spraw plac.

d) Stanowisko do spraw ewidencji srodkéw trwalych, przedmiotoéw nietrwatych.

e) Stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.,

f) Kasa.

Zesp6t do spraw Podatkéw i Optat;

a) Gioéwny specjalista.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i opfat.

¢} Stanowisko do spraw egzekucji podatkow.

d) Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej.

Zespot Organizacyjny:

a) Wieloosobowe stanowisko do spraw kancelaryjnych.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw Kadr.

¢) Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy.

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

f) Stanowisko do spraw informatycznych.

g) 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 robét

publicznych.
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i} 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.

7} Straznik.
k) Miodszy straznik.
1)  Aplikant.

m) Pracownik administracyjny.
n) Wieloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
9) Archiwum Gminy Dobra:
a) Archiwista.
10) Audytor wewnetrzny.
11) Gléwny specjalista ds. Obronnych i Obrony Cywilne;.
12) Gtéwny specjalista do spraw Zarzadzania Kryzysowego, ktdremu powierzono obowigzki
Pelomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
13) Zastgpea Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
14} Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
15) Punkt Selektywnego Zbierania Odpadow Komunalnych (PSZOK) w Dobrej:
a) Stanowiska robotnicze i obstugi.
16) Inspektor Ochrony Danych.
17) Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej i Administracji Systemoéw Teleinformatyczaych.
W Rozdziale 7 Podziat zadan pomigdzy poszczegélne komdrki organizacyjne, wprowadza si¢
nastepujace zmiany:
1) dodaje si¢ § 31° w brzmieniu:
»Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej i Administracji Systeméw Teleinformatycznych:
W zakresie spraw dotyczacych Obrony Cywilnej, Obronnosei i Zarzadzania Kryzysowego,
w szezegdlnosel:

Uczestniczenie w pracach Gminnego Centrum Zarzadzania Kryzysowego, a w sytuacjach

kryzysowych:
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III.

1) Pelnienie dyzuru w celu zapewnienia przeplywu informacji na potrzeby zarzadzania
kryzysowego.

2) Dokonywanie wstgpnej analizy sytuacji oraz powiadamianic Wojta.

3) Przygotowywanie ostrzeZen, komunikatéw oraz informowanie ludnosci poprzez srodki
masowego przekazu.

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

5) Koordynowanie przebiegu prowadzonych akeji ratunkowych o zasiggu gminnym.

6) Wspoldziatanie z podmiotami prowadzacymi akcje ratownicze, poszukiwawcze 1 humanitarne.

7} Przekazywanie zadan i sposobu wspotdziatania, zgodnie z decyzja Przewodniczgcego Zespolu
Zarzadzania Kryzysowego do wykonawcow (instytucji), przedsiebiorstw wydzielajacych sity
i srodki ratownicze lub materiatowe.

Wykonywanie zadan z zakresu Obrony Cywilnej zleconych przez Szefa Obrony Cywilnej Gminy.

Opracowywanie projektow decyzji administracyjnych o natozeniu obowiazku §wiadczen osobistych

i rzeczowych.

Nadzorowanie funkcjonowania systemu wykrywania i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania

ludnosci, w szczegdlnosci prowadzenie okresowych przegladow, konserwacji i remontéw syren

alarmowych.

Realizowanie zadan stalego dyZzuru na potrzeby podwyzszonej gotowosci obronne;j.

Dokumentowanie dziatan prowadzonych w ramach dyzuru w Centrum i stalego dyzuru.
Dbanie o wlasciwe zabezpieczenie mienia w magazynie Zarzgdzania kryzysowego, Obrony
Cywilngj i Przeciwpowodziowym, w szczegdlnosci:

Prowadzenie okresowych przegladow, konserwac)i 1 remontdw powierzonego mienia w magazynie

Zarzadzania Kryzysowego, Obrony Cywilnej i Przeciwpowodziowym.

Uczestnictwo w corocznej inwentaryzacji i ocenie jakosciowej mienia Zarzadzania Kryzysowego

i Obrony Cywilne;j.

Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za mienie w magazynie Zarzadzania Kryzysowego,

Obrony Cywilngj i Przeciwpowodziowym.

Dokonywanie zakupu sprzgtu i wyposazenia do magazynu dla zapewnienia gotowosci do dziatan

w sytuacjach kryzysowych oraz stanéw nadzwyczajnych, zgodnie z ustawa o zamodwieniach

publicznych.
Prowadzenie Punktu Przetwarzania Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra,
w szezegolnosel;

Bezposredni nadzor nad obiegiem dokumentdw nicjawnych w Urzedzie Gminy.

Udostgpnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom posiadajgcym stosowne

po$wiadczenic bezpieczenstwa, wedlug wykazu sporzadzonego przez Pelnomocnika do spraw

Ochrony Informacji Nigjawnych.
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Egzekwowanie zwrotu do Punktu, dokumentow zawierajacych informacje niejawne od osob, ktore

nie majg mozliwosci wlasciwego ich przechowywania i zabezpieczenia.

Kontrola przestrzegania wlasciwego oznaczania i rejestrowania dokumentdw w Punkceie.

Wykonywanie polecenn Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych - w zakresie

ochrony informacji niejawnych.

Prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne,

a ktore zostaty udostepnione upowaznionym pracownikom Urzedu Gminy.

Wykonywanie czynnoéci kancelaryjnych, polegajacych na:

1) Przyjeciu przesylek niejawnych do Punktu.

2) Zarejestrowaniu dokumentu nicjawnego w dzienniku ewidencji.

3} Terminowym przedstawieniu (doreczeniu) korespondencji nigjawnej otrzymanej (wchodzacej),
terminowym wysylaniu pism niejawnych.

4) Prowadzeniu ,Rejestru dziennikéw, ksiazek ewidencyjnych i teczek™ oraz ,.Dziennika
ewidencji”.

5) Kompletowaniu dokumentacji kancelaryjnej na koniec roku kalendarzowego.

6) Archiwizowaniu dokumentacji, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

7y Przyjmowaniu i przewozeniu przesylek z poczty specjalnej dzialajacej w jednostce
organizacyjnej Policji.
Sprawowanie funkcji Administratora Systemu Teleinformatycznego, w szezegolnosei:

Aktualizowanie dokumentacji bezpieczenstwa systemu teleinformatycznego.

Uczestnictwo w procesie szacowania ryzykiem.

WdrozZenie procedur bezpieczne] eksploatacji.

Szkoienie uzytkownikéw systemu teleinformatycznego z zakresu procedur bezpiecznej

eksploatacji.

Utrzymywanie zgodnosci konfiguracji i parametrow systemu teleinformatycznego.

Systematyczne kontrolowanie funkcjonowania mechanizméw zabezpieczen i poprawnosci

dziatania systemu teleinformatycznego.

Informowanie Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych.

Analizowanie i archiwizowanie rejestru zdarzen w systemie teleinformatycznym.

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

. Prowadzenie wykazu osob majgcych dostep do systemu teleinformatycznego.

Wykonywanie czynnoéci, w szczegdlnoscei:
Przygotowywanie materialow 1 projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publiczne], w ramach powierzonego zakresu obowigzikow.
Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych.
Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaficéw oraz podejmowanie

dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwienie,

S~



10.
11.

12,
13.

14.

15,

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych, w ramach
powierzonego zakresu czynnosci.

Sporzadzanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy oraz sprawozdan z dzialalnosci Wéjta.
Przygotowywanie projektdw uchwat pod obrady Rady Gminy Dobra, wykonywanie uchwal Rady
Gminy i przygotowywanie informacji z ich wykonania, w ramach powierzonego zakresu.
Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Skladanie w wyznaczonym terminie - do projektu budzetu na rok nastepny — planu przychodéw
i wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu obowigzkow.

Prowadzenie ewidencji wydatkow, w tym wydatkéw inwestycyjnych i uzgadnianie z pracownikiem
ksiggowosci, wartosci tych nakladéw co najmniej raz w roku (zwlaszcza na konmiec roku)
z wartosciami wynikajacymi z ksigg rachunkowych.

Dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

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

Wspélpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

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

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

Realizacja innych zadan i dzialan, wynikajacych z przepisow prawa lub doraznej potrzeby,

zleconych przez Kierownictwo Urzedu.

§ 2.1. Zmianie ulega schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zalgcznik Nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnegoe Urzedu Gminy Dobra.

2. Nowy schemat organizacyjny Urzedu, stanowi zalacznik Nr 1 do riiniejszego zarzadzenia.

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

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w Zycie z dniem podpisania.




yaAuzaArewioguR|s )
MOWSAS
1PRNASIUIUPY |
[aumAd Aucago
'SP BHISIMOLIELS

|aekiopu)
Auoaypo sp

EUIOWIOUR

eadbisey

YoAUMEIDIN
I[3euLIo|
Auouyag sp
BYIU20WOUY3d
ejuepez
ouoziamod
nwaJop
‘oZamosAzAly
eluezpeziez
'sp e1sj|efads
Aumols

ysdulAzensiunupe
SPET
AulAsensiunwpe
HIUMOIEI]'TT
ueydy TT
Auzeng
AZSPOHAGT
AlUzZeNS's
yuzens Azsies'g
ejs)|efadg
AzspopA
esiefadsg
ejsieladg
Azsimi5°s
Jopyadsu)
Azspopny
Jovadsu's
Azs12)57

:Aoeld eysIMONE]S

Yohulfuejaauey
spE
ofauusznsazid
ejuemoueld sp'z
Amopngez
moyunem sp'T
:Avead eysimour)g

‘eulAoeaisiujwpe
J0Wad 9
yaAulAieaouey
spg
IwAujeunLIOy
(wepedpo
nepodsol spyy
HnuAujeunWoy
lwepedpo
Juemolepodsod
ez jeido
anyazda “sp'g
JwAujeunwoy
Iwepedpo
auemolepodsod
ez 1ejdo
eluemosddisy “sp'g
WAL EUNLIOY
iwepedpo
Jtuemosepodsol
ez jedo spg

ofamoqosc
NPOYIoUIES BIMOIZIN'S
UaAuTAueaauey sp g
leunig
»epodsos sp'g
yohulAgezieusy
-oupom 'sp'g
IizeloNBW “Sp'y
{18oup)
U2AujBUNWIOY 'SP g
yaAuzangnd
UBIMOLIEZ “5p T
1DA15amMUL “SpT
:Azead eysimouels

%

‘eulAdens|UIPE JoWOod 0T

-ofamoqose

NPOYI0LIRS BIMODIZIN'G
Yohuidiepouey sp'g
yaAuuizpoy Hey spry
yaAufiun Azsnpuny
eiuempisizod sp'g
EXSIMOPOIS ALUDIYIO "SSP
[@z212podsod

1DS0UBRIZP "SpUE
mojunplaw ssprg
4241510050 mopomop “sp°T
:Ajead eysimouels

{emoyiepad
1DsomoBBIsy 'sprg
moyjepod
lany=z8a sp'z
1e1do | moyjepod
MIBIUAM “SP T
:Aaeud eysimouels

Q

esey'g
yohmoiazpng
nsouzajeu
lehpumspy
yoAjemalaiu
mujolwpazid
'Yahermal moypols
lzuapimaspg
oefd sp'g
[amojazpng
1250MEB218Y Sp°T
:Aoeusd eysimouels

eulAzensiuupe
J0wod 2T

21q0Q

Aulwg 11833ens spIT
yaAulAauamialul

aesd ) ysAuzonand
1040 IEWES M WAL M
18nsqo 1 aza1uiogoL gL
amopomez
auemolodAzid

zeJ0 zels AsklemAqpo
DuUsM|osae s
eluemaoiAzn
0da1sAzaa1m Sp°y
YoAuzoAlewlogurspg
dHA 5P'S
wAulAzean sl
wauala| eluezpkriez j
1hearal ‘'npods spyy

"1 0Z0Z BWIAIMY £2 BIUP Z e1qOg Aunwd elfop
0202/1S AN BIUSZPEZIEZ Op T 2N YluzoBjRZ

iAsead exsimouelg Auluig
Em_w_u>>> Apey Bnisqo spg
B LUMOIDIY Jpey'spg
yAulAde@ouey spT
MUQUummN 1Aoead eysimouels
4 A 5 4 7 4 . #
exsi|efads
WEPUSLLIO) HMoIant Alumo.Iary AIUMOIDY HUMOIBIY AuMOID Alugaeys Z1e19.98
ol =~ 4 * 4 * £ 4
1onyaz83 | _.—U\L.mm__s..__ e
HSIMOPOIS ALCIYIO ! A
fs.q00 m g YAUEUNWION YIBISRIEMAGO 18440 | moYiEpod Bowc o AufAaeziueBig
BUUIWIY zBN1S BIUEMOUE|{ “SP 1EJ343Y sp +m_N_u>>> 'SP jeizpAs sp +©QmwN _.@ *oZ _.Oﬂ_mmN
o
yaAmogosg
EISIMIYIY yzAue(q Jopadsu
elgqoq
Aujwig
WNMILYDIY e1loMm Bd-7
BuiimAy Auouggy ————— e1qoq Aulus
yahuuouqo 'sp 03amosAZALY [ ’
elsijefads Aumoyo BluRZpEZIEZ Hom e Auznbumam
wniuaj hOH>U—.-<




