Zarzgdzenie Nr 58/2021
Wijta Gminy Dobra
z dnia 11 maja 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 Urzedu Gminy Dobra

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia & marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(D2.U. 22020 r. poz. 713 z pdzn.zm,)
zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia Nr 62/2013 Wajta
Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Dobra,
wprowadza sie nastepujgce zmiany:
I. W Rozdziale 3 Organizacja Urzedu § 7 ust. | otrzymuje brzmienie:
»§ 7.1. W sktad Urzedu wchodza nastepujace Wydzialy, Referaty, Zespoly i stanowiska pracy:
1) Wydziat do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Zastepca Kierownika Wydziatu.
¢) Stanowisko do spraw dowodow 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 dzialalnosci gospodarczej.
h} Stanowisko do spraw Kart Rodzinnych.
i) Stanowisko do spraw administrowania obiektami komunalnymi.
j)  Stanowisko do spraw kancelaryjnych.
k) Kierowca samochodu osobowego.
1) Pomoc administracyjna.
m) Sekretarka.
2) Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:
a) Kierownik Wydziah.
b) Zastepca Kierownika Wydziahu.
c) Wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.
d) Wieloosobowe stanowisko do spraw zamdwien publicznych.
e) Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).
f) Wieloosobowe stanowisko do spraw melioracji.

g) Wieloosobowe stanowisko do spraw wodno-kanalizacyjnych,



3)

4)

3)

6)
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h) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami.

i) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

j)  Kierowca samochodu osobowego.

Wrydzial do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji:

a} Kierownik Wydziatu.

b) Wielooscbowe stanowisko do spraw oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

¢) Wicloosobowe stanowisko do spraw ksiggowania optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

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

e) Wicloosobowe stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi.

f) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

g) Pomoc administracyjna.

h) Sekretarka.

Referat do spraw Planowania Przestrzennego i Warunkow Zabudowy:

a) Kierownik Referatu.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkow zabudowy.

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania przestrzennego.

d) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Zespot Finansowy:

a) Skarbnik.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowej.

¢) Stanowisko do spraw plac.

d) Stanowisko do spraw ewidencji srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwatych.

e) Stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.

f) Kasa.

Zespot do spraw Podatkdw i Optat:

a) Gléwny specjalista.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat.

¢) Stanowisko do spraw egzekucji podatkdw.

d} Stanowisko do spraw ksiggowosei 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 sportowo — rekreacyjnym
HMIERZYNIANKA®™ 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 uzytkowantia.
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 inspekfor.
d) Inspektor.
e) Miodszy inspektor.
f) Starszy specjalista.
g) Specjalista.
h) Miodszy specjalista.
i) Starszy straznik.
i) Straznik.
k) Miodszy straznik.
I} Aplikant,
m) Pracownik administracyjny.
n) Wieloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
9) Archiwum Gminy Dobra:
a) Archiwista.
10) Audytor wewngtrzny.
11) Gtéwny specjalista ds. Obronnych i Obrony Cywilnej.
12) Glowny specjalista ds. Zarzadzania Kryzysowego.
13) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
14) Zastepca Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
15) Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
16) Kancelaria niejawna.

17} Pracownik Kancelarii nigjawne;.
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18) Punkt Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych (PSZOK) w Dobrej:
a) Stanowiska robotnicze i obstugi.
19) Inspektor Ochrony Danych.

20) Stanowisko do spraw Obrony Cywilnej i Administracji Systemow Teleinformatycznych.

W Rozdziale 7 Podzial zadai pomiedzy poszczegdlne komérki organizacyjne, wprowadza si¢
nastepujace zmiany:
1) § 25 ust. 4 otrzymuje brzmienie:

Stanowisko do spraw sportu, rekreacji i zarzadzania Terenem sportowo-rekreacyjnym

JMIERZYNIANKA” w Mierzynie:

1.
2,
3.

10.

11,
12.
13.

Ustalanie rocznego Planu imprez sportowo-rekreacyjnych.

Organizowanie imprez sportowych i rekreacyjnych.

Wspoldziatanie z organizacjami pozarzadowymi w zakresie sportu i turystyki.

Wspdlpraca z Gminnym Centrum Kultury i Bibliotek w Dobrej, szkotami, klubami sportowymi,

stowarzyszeniami dziatajgcymi na terenie Gminy Dobra i na terenie gmin osciennych.

Wspdlpraca z Animatorem sportu na Kompleksie Boisk Sportowych ,,Orlik 20127 w Daobrej.

Nadzér nad utrzymaniem boisk sportowych na terenie Gminy Dobra, za wyjatkiem Kompleksu

Boisk Sportowych ,,Orlik 2012” w Dobre;j.

Zarzadzanie Terenem sportowo-rekreacyjnym ,MIERZYNIANKA” w Mierzynie przy

ul. Nasiennej 20:

1) Nadzor nad powierzonym mieniem.

2) Biezace koordynowanie pracg zatrudnionych pracownikdw.

3) Nadzdr nad przestrzeganiem porzadku i dyscypliny pracy przez zatrudnionych pracownikdw,

4) Organizowanie zaje¢ na zarzadzanym obiekcie i informowanie na biezaco mieszkancéw gminy
o podejmowanych dziataniach (strona internetowa, tablice ogloszen, Softysi, itd.).

5} Prowadzenie rejestru udostgpniania Terenu sportowo-rekreacyjnego ,,MIERZYNIANKA”
w Mierzynie.

6) Przekazywanie na biezaco do ksiggowosci informacji o udostepnieniu Terenu rekreacyjnego,
celem wystawienia faktury.

Prowadzenie spraw z zakresu przyznawania nagrod sportowych Wéjta Gminy Dobra.

Przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia w zakresie spraw zatatwianych na danym

stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych.

Przygotowywanie wnioskow przychoddw i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu budzetu

gminy na nastepny rok, celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.

Opracowywanie projektéw uchwal w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.

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



14.
15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23,

24,

1
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Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkow inwestycyjnych i uzgadnianie z
pracownikiem ksiggowosci wartosci tych naktadéw co najmniej raz w roku (zwlaszcza na koniec
roku) z wartoéciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych.

Dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosei planu finansowego.

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

Przekazywanie informacji wraz z dokumentacja fotograficzng w zakresie prowadzonych na
stanowisku inwestycji oraz imprez sportowych do publikacji na stronie internetowej gminy.

Tresé przekazywanych informacji winna byé uzgodniona z przetozonym.

Przekazujac informacje nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszczenia na stronie intermetowej.

Biezgce aktualizowanie informacji na temat prowadzonych inwestycji oraz imprez sportowych,
zamieszczonych na stronie internetowej gminy ( tekst + zdjgeia ).

Sprawdzanie czy przekazane informacje zostaly zamieszczone we wskazanym terminic i we
wskazanym miejscu na stronie internetowej gminy.

Przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie spraw
prowadzonych na stanowisku wymagajacych publikacji w BIP oraz ich aktualizacja.

Tresé przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym.

Przekazujac  informacje  nalezy  wskaza¢  miegjsce  ich  umieszczenia w  BIP
( dokladnie wskazujac $ciezke ).

Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnodci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkg¢jonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powierzonego zakresu czynnosci”.

2) §25 ust. 4! otrzymuje brzmienie:

Pomoc administracyjna-Wychowawca w Swietlicy na Terenie sportowo-rekreacyjnym

SMIERZYNIANKA” w Mierzynie:

1.

Rozwijanie zainteresowan wychowankow $wietlicy w ramach zaje¢ tematycznych, stwarzanie
warunkéw do samorealizaci.

Stwarzanic warunkéw do nabywania umigjetnosci interpersonalnych oraz  przebywania
i pracy w grupie.

Prowadzenie zajeé¢ wspierajgcych rozwdj zainteresowan i zdolnosci: plastycznych, teatralnych,
tanecznych, modelarskich.

Prowadzenie zajeé rozwijajacych sprawnos¢ fizyczng (np. gry zespolowe, zabawy ruchowe,

zrecznosciowe, zwinnosciowe).



10.

11,
12.

13.
14.
15,
16.

17.
18.
19.
20.
21.

22.
23,

Rozbudzanie zainteresowan sportowych dzieci i miodziezy roznymi formami aktywnosei ruchowej,
np. gry i zabawy na boisku {np. elementy pitki recznej, pitki noznej, pitki koszykowej, pitki
siatkowej, zabawy z ,,hula hop™, itp.).

Organizacja czasu wolnego (np. gry i zabawy, uczestnictwo w imprezach kulturalnych
np. koncertach, wystawach, organizowanie wycieczek).

Uczenie poszanowania tradycji, cigglosci kulturowe;.

Przygotowywanie dzieci do podejmowania odpowiedzialnosci za wiasne postepowanie.
Prowadzenie dokumentacji pracy z dzie¢mi w swietlicy.

Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Urzgdu Gminy Dobra, Gminnym Centrum Kultury
i Bibliotek w Dobrej, Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Dobrej, stowarzyszeniami, organizacjami
pozarzadowymi i innymi.

Wspoldziatanie z Dyrektorem i nauczycielami Publicznej Szkoly Podstawowej w Mierzynie.
Wspotdziatanie z innymi pracownikami przy organizowaniu roznych imprez sportowo-
rekreacyjnych i kulturalnych na Terenie sportowo-rekreacyjnym ,MIERZYNJANKA”
w Mierzynie.

Opracowywanie planu pracy $wietlicy i propozycji do projektu budzetu roku nastepnego.
Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dzialalnosci Wijta.
Prowadzenie terminarza udostepniania $wietlicy.

Przestrzeganie Regulaminu korzystania z Terenu sportowo-rekreacyjnego ,,MIERZYNIANKA”
w Mierzynie.

Zglaszanie przefozonym wszelkich awarii 1 uszkodzen sprz¢tu oraz urzadzen powierzonych do
wykonywania obowigzkow stuzbowych oraz pisemne lub ustne zglaszanie przetozonemu
wyniklych w czasie wykonywania obowiazkow nieprawidlowosci, brakdw.

Dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do wykonywania obowigzkow stuzbowych.
Wiasciwe przechowywanie i zabezpieczenie materiatdw, sprzgtu i urzadzen powierzonych do
wykonywania obowigzkow stuzbowych, w czasie pracy, jak i po jej zakonczeniu.

Powiadamianie przetozonego o majacych miejsce na terenie swietlicy zdarzeniach mogacych
stanowi¢ zagrozenie dla zdrowia lub zycia przebywajacych tam 0séb lub przynies¢ szkode w mieniu
gminy.

Prawidlowe gospodarowanie kluczami do swietlicy.

Przestrzeganie w czasie pracy zasad bezpieczenstwa higieny pracy i ppoz.

Wykonywanie innych polecen Wojta, Sekretarza Gminy w ramach powierzonego zakresu

CZynnosci.



3) § 25 ust. 6 otrzymuje brzmienie:

,.6. Stanowisko do spraw informatycznych:

1.

10.
il.

12.

13.

Administrowanie siecia informatyczng oraz bazami danych systemow bedacych w uzytkowaniu

Urzedu Gminy Dobra, w tym wykonywanie obowiazkéw okre$lonych w  obowiazujacych

w Urzedzie Gminy Dobra przepisach wewngtrznych, w szezegdinosci:

1) ustalanie identyfikatoréw 1 hasel uzytkownikom, dokonywanie ich zmian zgodnic
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa, wyrejestrowywanie uzytkownikow
w razie takiej potrzeby,

2) prowadzenie rejestru i odnotowywanie faktu wygenerowania oraz przekazywania hasel,

3) kontrola poprawnosci wprowadzanych przez uzytkownikéw systemu indywidualnych haset
dostepu,

4) sprawdzanie zawartosci komputerow pod katem legalnosci programéw komputerowych oraz
uzywania wlasciwych nosnikéw informacji,

5) sprawdzanie kopii awaryjnych wykonanych przez uzytkownikéw pod katem dalszej ich
przydatnoéci do odtworzenia danych w przypadku awarii systemu,

6) sporzadzanie kopii zapasowej systemu informatycznego na dyskach CD - ROM,
pen drive, dyskach zewnetrznych.

Administrowanie  serwerami  Urzedu Gminy, dokonywanie biezacych  przegladéw

i konserwacii.

Prowadzenie dokumentacji dotyczgcej bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz jej aktualizacja.

Opracowanie szezegdtowych zalecen dotyczacych ochrony fizycznej systemow i sieci

teleinformatycznych.

Stosowanie érodkéw technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych przed

ujawnieniem.

Wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych.

Tworzenie analiz i raportow dotyczacych funkcjonowania infrastruktury teleinformatyczne;.

Wykonywanie zadan Lokalnego Administratora Systemu (LAS) w odniesieniu do danych

przetwarzanych i gromadzonych w aplikacji do obstugi Systemu Rejestru Pafistwowych ZRODLO

w Wydziale ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Dobra.

Instalowanie nowego sprzetu.

Instalowanie nowego oprogramowania oraz jego aktualizacja.

Dbatoéé o nalezyty stan techniczny sprzetu, w tym konserwacja, diagnostyka, usuwanie usterek

i drobnych awarii sprzgtu.

Usuwanie nieprawidlowosci i zakiécen w funkcjonowaniu oprogramowania komputerowego

zainstalowanego w poszczegolnych komorkach Urzedu Gminy.

Kontrolowanic i zabezpieczanie prawidlowosci  przebiegu  czynnosci  serwisowych

w zainstalowanych systemach informatycznych.



17.
18.

19.

20.

21.

22,

23.
24,

25.

26.
27.

28.

29,

30.
31,

32.

. Prowadzenie ewidencji sprzetu przekazanego do naprawy ( przekazania i zwrotu ).
15.
16.

Stosowanie oprogramowania antywirusowego na biezaco aktualizowanego.

Nadz6ri pomoc pracownikom Urzedu Gminy w poprawnym uzytkowaniu sprzgtu komputerowego

i zainstalowanego oprogramowania.

Nadz6r nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przee uzytkownikow.

QOkresowe sprawdzanie kopii zapasowych pod katem ich dalszej przydatnosci do odtwarzania

danych w przypadku awarii systemu.

Czuwanie nad zapewnieniem awaryjnego zasilania komputerdw oraz innych urzadzen majacych

wplyw na bezpieczenstwo przetwarzania danych.

Zapewnienie bezpieczenstwa danych sieci komputerowej Urzedu Gminy przed niepowotanym

dost¢gpem do sieci zewngtrznej.

Zabezpieczanie urzadzen isystemdw informatycznych przed utrata tych danych spowodowana

awarig zasilania lub zakloceniami w sieci zasilajacej.

Przygotowywanie urzadzen, dyskéw lub innych informatycznych nosnikéw zawierajacych dane

oscbowe do likwidacji.

Dbatos¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego.

Zapewnienie dostgpu do Internetu i poczty elektronicznej na stanowiskach pracy w Urzedzie

Gminy.

Opieka inadzér nad wdrazanymi systemami, konsultowanie zmian w oprogramowaniu oraz

kontakty z autorami oprogramowania.

Zarzgdzanie dziataniem elektronicznej skrzynki podawcze;.

Zarzgdzanie trescig Biuletynu Informacji Publicznej i zamieszczanie informacji przekazanych przez

pracownikow Urzedu Gminy niezwlocznie po ich otrzymaniu.

Prowadzenie wszystkich stron internetowych Urzedu Gminy Dobra, w tym:

1) zamieszczanie informacji dotyczacych biezacej dziatalnosci Gminy, na biezaco,

2) zamieszczanie informac]i dotyczacych uroczystosci, imprez okolicznosciowych najpdzniej w
nastepnym dniu roboczym po ich odbyciu,

3) zamieszczanie innych informacji o Gminie (zdj¢cia, ankiety, aktualnosci itp.), na biezaco,

4) zamieszezanie innych informacji istotnych dla mieszkancow gminy, na biezaco.

W zakresie prowadzenia stron sprawdzanie zamieszezonych informacji zaréwno pod wzglgdem ich

kompletnosei, czytelnodci jak rowniez aktualnosci.

Opracowanie graficzne zamieszczanych na stronach internetowych informacji, publikacji.

Sporzadzanie opisu przedmiotu zamowienia w zakresie realizacji zakupu sprzgtu komputerowego

oraz oprogramowania w drodze zamdwienia publicznego.

Wspotpraca z petnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Niejawnych w zakresie szkolenia, kontroli

i ochrony informacji niejawnych.



33,

34.

35.

6.

37.
38.

39.

40.

41.

42,

43.

44,

Scista wspotpraca ze stanowiskiem ksiegowym w zakresie przekazywania informacji o:

1} zakupionym sprzecie i osobach materialnie odpowiedzialnych,

2} zakupionym oprogramowaniu ze wskazaniem uzytkownika oprogramowania,

3) zmianie osoby materialnej odpowiedzialnej za sprzgt, oprogramowanie,

4) likwidacji sprzetu.

Wspdlpraca ze stanowiskiem ksiggowym w zakresie uzgadniania przedhizania umoéw dotyczgcych
obstugi internetowej Urzedu Gminy, w tym utrzymania witryn internetowych, utrzymania Biuletynu
Informacji Publicznej, kont pocztowych, ustug hostingowych i DNS.

Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej z uroczystosci, imprez, sesji Rady Gminy oraz innych,
ktérg nalezy zarchiwizowac na plycie CD/DVD,

Wspolpraca z Firma Informatyczna realizujgca nagrania z sesji Rady Gminy i wykonywanie
transkrypcji.

Administrowanie platforma TEAMS.

Przygotowywanie corocznic wniosku do projektu budzetu na rok nastepny wedlug zakresu
obowiazkow.

Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkow, w tym wydatkéw inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosci wartodci tych nakladéw co najmniej raz
w roku (zwlaszcza na koniec roku) z warto$ciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych.
Dysponowanie érodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

Informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy Dobra o wyczerpaniu $rodkéw finansowych
i koniecznos$ci zwiekszenia ich w planie finansowym.

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

Zastgpstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. Obrony Cywilnej i Administracji
Systemow Teleinformatycznych.

Wykonywanie innych polece przelozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

§ 2.1. Zmianie ulega schemat organizacyjny Urz¢du, stanowiacy zatacznik Nr | do Regulaminu

Organizacyjnego nadanego Zarzgdzeniem Nr 62/2013 Wojta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra.

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

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania,
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