Zarzadzenie Nr 143/2021
Wéjta Gminy Dobra
z dnia 18 pazdziernika 2021 r.

w  sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem
Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia 3 czerwea 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urz¢du Gminy Dobra

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. 22021 r. poz. 1372)
zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 62/2013 Wéjta
Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawic Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra,
wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1. W Rozdziale 3 Organizacja Urzedu § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»§ 7-1. W sktad Urzedu wehodza nastepujace Wydzialy, Referaty, Zespoly i stanowiska pracy:
1) Wydzial do spraw Obywatelskich:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Wieloosobowe stanowisko do spraw dowodéw osobistych,
¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkéw.
d) Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.
€) Stanowisko do spraw dzialalnosci gospodarczej.
f) Stanowisko do spraw administrowania obiektami komunalnymi.
g) Stanowisko do spraw kancelaryjnych,
h)} Pomoc administracyjna.
1) Seckretarka.
2) Wydziat do spraw Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Wydziahu,
b) Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony $rodowiska.
¢) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.
d) Kierowca samochodu osobowego.
3) Woydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Zastgpca Kierownika Wydziatu.
¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.
d) Wieloosobowe stanowisko do spraw zaméwiefi publicznych.
e) Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).

f) Wicloosobowe stanowisko do spraw melioracji.



4)

3)

6)

7)

8)

g} Wieloosobowe stanowisko do spraw wodno-kanalizacyjnych,

h) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami.

i) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.,

1) Kierowca samochodu osobowego.

Wydziat do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji:

a) Kierownik Wydziah.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw oplat za gospodarowanic odpadami komunalnymi.

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowania oplat za gospodarowanic 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.

h) Sekretarka,

Referat do spraw Planowania Przestrzennego i Warunkéw Zabudowy:

a} Kierownik Referatu,

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowy.

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania przestrzennego.

d) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Zespdét Finansowy:

a) Skarbnik.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej.

¢) Stanowisko do spraw plac.

d) Stanowisko do spraw ewidencji §rodkdw trwatych, przedmiotéw nietrwatych.

¢} Stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych,

f) Kasa.

Zespdt do spraw Podatkéw 1 Oplat:

a) Glowny specjalista.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i oplat.

¢) Stanowisko do spraw egzekucji podatkow.

d) Stanowisko do spraw ksi¢ggowosci podatkowe;j.

Zespot Organizacyjny:

a) Wieloosobowe stanowisko do spraw kancelaryjnych.

b} Wieloosobowe stanowisko do spraw Kadr.

c) Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy.



d) Stanowisko do spraw sportu, rekreacji i zarzadzania Terenem sportowo — rekreacyjnym
~MIERZYNIANKA” w Mierzynie:
- pomoc administracyjna - wychowawca w $wietlicy na Terenie sportowo — rekreacyjnym
~MIERZYNIANKA” w Mierzynie,
e) Stanowisko do spraw BHP.
f) Stanowisko do spraw informatycznych.
g) Stanowisko do spraw wieczystego uzytkowania.
h) Absolwenci odbywajacy staz oraz przygotowanic zawodowe.
i) Stanowiska robotnicze i obshugi, w tym stanowiska w ramach prac interwencyjnych i robét
publicznych.
J) Stanowisko do spraw Strategii Gminy Dobra.
k) Pomoc administracyjna.
%) Straz Gminna:
a) Komendant Strazy Gminnej.
b) Kierownik.
c) Starszy inspektor.
d) Inspektor.
e) Milodszy inspektor.
f) Starszy specjalista.
g) Specjalista,
h) Milodszy specjalista.
i) Starszy straznik.
) Straznik.
k) Miodszy straznik.
1) Aplikant.
m) Pracownik administracyjny.
n) Wieloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
10) Archiwum Gminy Dobra:
a) Archiwista.
11) Audytor wewnetrzny.
12) Gléwny specjalista ds. Obronnych i Obrony Cywilne;.
13) Gléwny specjalista ds. Zarzadzania Kryzysowego.
14) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
15) Zastepca Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Nigjawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
16) Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
17) Kancelaria nigjawna.

18) Pracownik Kancelarii niejawne;.



19) Punkt Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych (PSZOK) w Dobrej:
a) Stanowiska robotnicze i obstugi.

20) Inspektor Ochrony Danych,

21) Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej i Administracji Systemow Teleinformatycznych,

W Rozdziale 7 Podziat zadan pomiedzy poszczegblne komdrki organizacyjne, wprowadza si¢

nastepujgce zmiany:

1) §21 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»§ 21. Wieloosobowe stanowisko do spraw dowodéw osobistych:

Prowadzenie spraw wynikajgcych z ustawy o dowodach osobistych:

1) Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych.

2) Wprowadzanie dokumentacji dowodowej do systemu RDO.

3) Prowadzenie rejestréw dotyczacych: wnioskéw o wydanie dowodéw osobistych,
uniewaznianych dowodéw osobistych oséb zmartych.

4) Wprowadzanie dowodéw osobistych do systemu komputerowego odebranych z Poczty
Specjalnej.

5) Prowadzenie dokumentacji archiwalnej kopert dowodowo-osobowych.

6) Prowadzenie korespondencji z instytucjami i urzedami w zakresie spraw zwigzanych
z wydawaniem dowodéw osobistych.

7) Udzielanie informacji adresowych i wspolpraca w tym zakresie z Policjg, wymiarem
sprawiedliwosci, Strazg Gminng oraz innymi urzedami i instytucjami,

8) Wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

Ewidencja i kontrola ruchu ludnosci na terenie Gminy Dobra — migjscowosci: Doluje, Koscino,

Lubieszyn, Mierzyn, Redlica, Skarbimierzyce, Wawelnica, w zakresie:

1) Prowadzenie zbioru mieszkaficéw.

2} Przyjmowanie zgloszen zameldowania lub wymeldowania.

3) Wydawanie zaswiadczen ze zbioru mieszkaficow.

4) Udostepnianie danych ze zbioréw meldunkowych sadom, policji, prokuraturom, urzedom
skarbowym oraz infiym upowaznionym podmiotom.

5) Zatatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL.

6) Sporzadzanie list dzieci dla dyrektoréw publicznych szkét podstawowych dziatajacych na
terenic Gminy Dobra, dotyczacych ilosci dzieci podlegajacych obowigzkowi wychowania
szkolnego, wykazéw zmian meldunkowych do Wojskowej Komendy Uzupekhier.

7) Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych osob zameldowanych na pobyt czasowy dla urzedu
statystycznego.

8) Prowadzenie analiz statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci na potrzeby innych stanowisk

pracy.



9) Wspolpraca z organami policji, WKU, urzedami celnymi, komornikami, urzedami skarbowymi,

samodzielnymi publicznymi zakladami opieki zdrowotnej, instytucjami panstwowymi

i podmiotami gospodarczymi w zakresie ewidencji ludnosci.

10) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania na

wniosek strony lub z Urzedu.

11) Prowadzenie kontroli meldunkowych przy wspolpracy Policii.

3.

Wykonywanie zadan z zakresu spraw spolecznych:

1) Repatrianci i ich sprawy.

2} Zbiorki publiczne.

3) Zgromadzenia.

4) Korespondencja z placéwkami konsularnymi w sprawach spolecznych.

Prowadzenie spraw z zakresu nadawania Medali za Dhugoletnie Pozycie Matzeniskie.

5. Zastepstwo na stanowisku ds. ewidencji ludnosci w Wydziale ds. Obywatelskich w okresie

usprawiedliwionej nieobecnosécei w pracy (tj. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, inna
usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy) w zakresie prowadzenia spraw w zakresie ewidencji
i kontroli ruchu ludnosci na terenic Gminy Dobra — miejscowosci: Bezrzecze, Buk, Dobra,
Grzepnica, Legi, Plochocin, Rzedziny, Stawoszewo, Stolee, Wolczkowo.

Zastepstwo na stanowisku ds. ewidencji ludnosci w Wydziale ds. Obywatelskich w okresie
usprawiedliwionej nieobecnodci w pracy (tj. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, inna
usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy) w zakresie prowadzenia spraw dotyczacych ustaiaﬁia
i wyplacania zohnierzom $wiadczenia rekompensujacego za ¢wiczenia wojskowe,

Zastepstwo na stanowisku ds. ewidencji ludnosci w Wydziale ds. Obywatelskich w okresie
usprawiedliwionej nieobecnosei w pracy (tj. urlop wypoczynkowy, zwolnienic lekarskie, inna
usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy) w zakresie prowadzenia spraw wojskowych
i wspoldziatania z organami wojskowymi w ramach powszechnego obowiazku obrony RP,
w zakresie:

1) Sporzadzanie wykazéw poborowych i przedpoborowych.

2) Przeprowadzanie rejestracji poborowych.

3) Udziat w pracach komisji poborowej.

4) Wspdldzialanie z organami wojskowymi.

Zastepstwo na stanowisku ds. kancelaryjnych w Wydziale ds. Obywatelskich w okresie
usprawiedliwionej nieobecnoscei w pracy (fj. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, inna
usprawiedliwiona nieobecnos$¢ w pracy), w zakresie:

1) Przyjmowanie korespondencji od interesantow,

2) Rejestrowanie przesylek wplywajacych do urzedu, polegajace na umieszczeniu

w dowolnej kolejnosci w rejestrze prowadzonym na no§niku papierowym:



3)

4)
5)

6)

b)
©)
d)

£

h)
0y

Liczby porzadkowe;j.

Daty wplywu przesyiki do podmiotu.

Tytuhy, czyli zwigzlego odniesienia sie do tresci przesylki.

Nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okresleniem, czy jest to instytucja,
czy osoba fizyczna.

Daty widniejacej na przesylee.

Znaku wystepujacego na przesylce.

Wskazania, komu przydzielono przesylke; w szczegélnoéci moga to by¢ osoba,
komorka organizacyjna lub w przypadku przesytki mylnie dorgczonej — dostawca ustug
pocztowych lub wlasciwy adresat.

Liczby zalacznikdw, jezeli zostaly dotgczone do przesytki.

Dodatkowych informacji, jezeli sa potrzebne.

Przekazywanie Kierownikowi Wydzialu ds. Obywatelskich Urzedu Gminy Dobra

korespondencji do dekretacii.

Rozdziat zadekretowanych pism na poszczegdlne stanowiska pracy.

Prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawierajacego w szczegdlnosci nastepujace informacje:

a)
b)

<)

d)
c)

Liczbe porzadkows.

Datg przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu.

Nazwe podmiotu, do ktérego wysylano przesytke, w przypadku przesytek kierowanych
do wielu podmiotéw dopuszcza sig nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej facznie
adresatow (np. urzgdy gmin, szkoty podstawowe).

Znak sprawy wysylanego pisma.

Sposdb przekazania przesylki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem

odbioru).

Przekazywanie do Urzedu Gminy Dobra przy ul. Szczeciiskiej 16a dwich egzemplarzy

rejestru przesylek pocztowych wraz z przesylkami przygotowanymi i ostemplowanymi do

wysylki na koniec kazdego dnia pracy.

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

8) Sporzadzanie zestawien i sprawozdan na potrzeby Kierownika Wydziaku,

9) Sporzadzanie listy obecnosci pracownikow Wydziatu.

10) Sporzadzanie zbiorczego planu urlopdw pracownikéw Wydzialu.

11) Rozliczanie nadgodzin pracownikéw zatrudnionych w Wydziale w oparciu o ewidencje

pracy w godzinach nadliczbowych i ksiazke wyjs¢ prywatnych.

12) Udzielanie interesantom informacji w podstawowym zakresie funkcjonowania komérek

organizacyjnych Wydziah.



2)

13) Prowadzenie rejestru wnioskéw o wydanie opinii prawnej, skladanych przez pracownikéw
Urzgdu Gminy Dobra do Radcy prawnego obstugujacego Gming Dobra.

14) Pobor optaty skarbowej, oplat za wykup miejsca na cmentarzu, oplat za zezwolenie na
sprzedaz napojéw alkoholowych - na podstawie kwitariusza przychodowego
i przekazywanie gotowki do kasy Urzedu nastepnego dnia po pobraniu.

15) Merytoryczna opicka nad umowami z zakresu biezacej dziatalnosci Urzedu:
a) w zakresie obstugi kserokopiarki,
b) w zakresie umowy najmu i dostawy wody.

16) Prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczanie ilosci pobranego i zuzytego paliwa do
samochodu stuzbowego i wszystkich spraw zwiazanych z pojazdem stuzbowym, bedacym
w dyspozycji Wydzialu ds. Obywatelskich w Urzedzie Gminy Dobra.

17) Prowadzenie spraw zwiazanych z zaopatrzenicm Wydziatu w niezb¢dny sprzet biurowy,
materialy biurowe i kancelaryjne, pieczgcie, tonery oraz w $rodki czystosci.

18) Aktualizacja informacji na tablicy ogloszen.

W § 25 w ust. 12 dodaje sie punkt 6 w brzmieniu:

Utrzymywanie porzadku i czystosci na Terenie sportowo — rekreacyjnym w Bezrzeczu, w sklad

ktérego wehodza:

- boisko sportowe typu ,,Orlik” wraz z malg architektura,

- teren rekreacyjny (z placem zabaw, boiskiem, wiata i kontenerami socjalnymi),

- rowerowy plac zabaw (PUMPTRACK),

- wybieg dla pséw,

- parking,

w szczegOlnosei:
Pielegnowanie terenow zielonych, niszczenie chwastow.
Przedwietlanie i pielegnacja zieleni, uzupelnianie ubytkéw nasadzen, w tym nawozenie
nasadzenl, wygrabianie lisci, usuwanie samosiewow, likwidacja przerostow, odchwaszczanie.
Uprzatanie nieczystosci, zamiatanie alejek, od$niezanie i posypywanie piachem alejek
(wedhug potrzeb, w tym kazdorazowo po opadach sniegu).
Sprzatanie wybiegu dla psdw, opréznianie koszy z nieczystosci.
Utrzymywanie w czystodci terenu migdzy ogrodzeniem a ulica (parking) — zbieranic $mieci.
Codzienne opréznianie koszy na $mieci, skladowanie ich w migjscach wyznaczonych,
w tym dbanie o selektywne zbieranie odpaddw.
Wykonywanie prac naprawczych i konserwacyjnych na obiekcie.

Utrzymywanie w czystosci tablicy informacyjnej przed obiektem.



10.
11,
12.

13.

14.
15.
16.

17.
18.
19.
20.

21.

Powiadamianie przelozonych o majacych miejsce na terenie, mogacych stanowi¢ zagrozenie
dla zdrowia lub Zzycia przebywajacych tam oséb lub mogacych przyniesé szkode w mieniu
gminy.

Zgtaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzer na obiekcie.

Zwracanie uwagi osobom, ktdre nie przestrzegaja regulaminu korzystania z obiektu.
Przygotowywanie terenu, urzadzen i sprzetu do przeprowadzania imprez sporfowo-
rekreacyjnych, organizowanych przez Gming.

Pomoc w organizacji spotkan okazjonalnych, imprez artystyczno-kulturalnych i sportowo -
rekreacyjnych organizowanych przez Gmine.

Udostepnianie terenu i prowadzenie rejestru korzystania z boiska Orlik.

Dbalos¢ o prawidlowe umieszczanie reklam na plocie.

Organizowanie stanowiska pracy oraz prowadzenie prac zgodnie z przepisami BHP, ochrony
przeciwpozarowej oraz ochrony $rodowiska.

Dbanie o powierzony sprzet.

Zabezpieczenie mienia na obiekcic przed kradzieza i dewastacja.

Prawidlowe gospodarowanie kluczami do obiektu.

Planowanie miesigcznie potrzebnych srodkéw i materiatéw na zabezpieczenie realizacji swoich
obowiazkow ( skladanie zapotrzebowania na nawozy, srodki do opryskiwania roslin, rekawice,
worki, itd. ).

Wykonywanie innych zadah zleconych przez Kierownictwo Urzedu Gminy Dobra,

w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

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

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

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra.

2, Nowy schemat organizacyjny Urzedu, stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




