Zarzadzenie Nr 67/2021
Wijta Gminy Dobra
z dnia 25 maja 2021 r.

w  sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem
Nr 62/2013 Wdjta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 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. z 2020 r. poz. 713 z p6zn.zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia Nr 62/2013 Wojta

Gminy Dobra z dnia 3 czerwea 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra,

wprowadza sie nastepujace zmiany:

1. W Rozdziale 3 Organizacja Urz¢du § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

.»§ 7.1. W skiad Urzgdu wechodza nastgpujace Wydzialy, Referaty, Zespoly i stanowiska pracy:

1) Wydziat do spraw Obywatelskich:

a)
b)
c)
d)
©)
f)
g)
h)
1)

Kierownik Wydziatu.

Stanowisko do spraw dowodow osobistych.

Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkow,

Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.
Stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarcze;.

Stanowisko do spraw administrowania obiektami komunalnymi.
Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Pomoc administracyjna.

Sekretarka.

2) Wydziat do spraw Ochrony Srodowiska:

a)
b)
<)
d)

Kierownik Wydziatu.
Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony srodowiska.
Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Kierowca samochodu osobowego.

3) Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

Kierownik Wydzialn,

Zastepea Kierownika Wydziahu.

Wicloosobowe stanowisko do spraw inwestycii.
Wieloosobowe stanowisko do spraw zamoéwien publicznych.
Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).

Wieloosobowe stanowisko do spraw melioracji.



4)

3)

6)

7

8)

g)
h)
i)
i)

Wieloosobowe stanowisko do spraw wodno-kanalizacyjnych,
Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami.
Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Kierowca samochodu osobowego.

Wydziat do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji:

a)
b)

h)

Kierownik Wydziahu,

Wieloosobowe stanowisko do spraw optlat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowania opfat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

Stanowisko do spraw egzekucji optat za gospodarowani¢ 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} Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkdw zabudowy.

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania przestrzennego.
d) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Zespot Finansowy:

a) Skarbnik.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;.

c) Stanowisko do spraw plac.

d) Stanowisko do spraw ewidencji srodkow trwalych, przedmiotéw nietrwatych.
e) Stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.

f} Kasa.

Zespol do spraw Podatkow i Oplfat:

a)
b)
c)
d)

Glowny specjalista.
Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i opfat.
Stanowisko do spraw egzekucji podatkow,

Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej.

Zespot Organizacyjny:

a)
b)
c)

Wieloosobowe stanowisko do spraw kancelaryjnych.
Wieloosobowe stanowisko do spraw Kadr.

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.
g2) Stanowisko do spraw wieczystego uzytkowania.
h) Absolwenci odbywajacy staz oraz przygotowanie 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.
9) 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.
j)  Straznik.
k) Miodszy straznik.
) Aplikant.
m) Pracownik administracyjny. _
n) Wicloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
10) Archiwum Gminy Dobra:
a) Archiwista.
11} Audytor wewngtrzny.
12) Gléwny specjalista ds. Obronnych i Obrony Cywilnej.
13) Gtéwny specjalista ds. Zarzadzania Kryzysowego.
14) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
15) Zastgpca Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra.
16) Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
17) Kancelaria niejawna.

18) Pracownik Kancelarii niejawnej.



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 Systeméw Teleinformatycznych.

W Rozdziale 6 Ogblny zakres upowaznien i odpowiedzialno$ci pracownikéw Urzedu § 20

otrzymuje brzmienie:

»»1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatosé o wykonywanie

zadan publicznych oraz o S$rodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)

5)

6)
7)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktdrej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

zachowanie uprzejmosci i Zzyczliwodci w Kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiladnymi oraz wspdtpracownikami,

zachowanie sig¢ z godnoscia w migjscu pracy i poza nim,

state podnoszenie umiejetnosei i kwalifikacji zawodowych.

3. Pracownik jest odpowiedzialny za:

1)

2)

3)
4)
3)
6)
7)

8)
9)

nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidiowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentow,

prawidlowe gromadzenic materiatéw potrzebnych do zalatwienia sprawy, wyczerpujace
ustalenie stanu faktycznego,

znajomosc¢ i sciste stosowanie obowiazujacych przepisow,

przestrzeganie termindw przy zalatwianiu spraw,

sprawng i uprzejma obstuge interesantow,

przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowej i stuzbowej,

przestrzeganic instrukeji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczacej postepowania z materiatami archiwalnymi,

przestrzeganic przepisdéw bhp i p.poz.,

postugiwanie sig powierzonym sprzgtem i materiatami zgodnie z ich przeznaczeniem,



4. Do wspolnych zadar i obowiazkéw wszystkich pracownikow nalezy przygotowanie materialéw
oraz podejmowanie czynnosci organizatorskich na potrzeby organéw Gminy, a w
szczegonosci:

1) przygotowywanie materialéw i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

2) przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych,

3) przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaficow oraz
podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwienie, przyjmowanie
interesantéw i udzielanie im wyjasnief,

4) przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.

5) przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci Wojta,
6) przygotowywanie wnioskéw przychoddw i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nastepny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.

7) przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowigzkow.

8) przygotowywanie sprawozdan statystycznych zwiazanych z powierzonym zakresem
czynnosci.

9) przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia w zakresie spraw zalatwianych na danym
stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zamowien publicznych.

10) obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiggowosci wartosei tych nakladéw co najmniej raz
wroku (zwlaszcza na koniec roku) z wartosciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych.

11) dysponowanie Srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego,

12) informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu $rodkdw finansowych
i koniecznosci zwiekszenia ich w planie finansowym.

13) realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosdci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

14) realizacja innych zadan zleconych przez Kierownictwo Urzgdu, w ramach powierzonego

zakresu czynno$ci”.



3.

Ly

2)

3)

4
5)

6)
7
8)

9)

W Rozdziale 7 Podzial zadan pomi¢dzy poszczegdlne komdrki organizacyjne, wprowadza sie
nastepujace zmiany:

1} § 21 otrzymuje brzmienie:

8 21. Do zadan pracownikdw Wydzialu ds. Obywatelskich nalezy:

1. Kierownik Wydziatu:

planowanie, organizowanie, koordynowanic i prowadzenie spraw okreslonych w zakresie zadan
Wydziatu ds. Obywatelskich.

Prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez, miedzy innymi, odpowiednia
organizacj¢ pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji i czasu pracy pracownikéw, prawidlowe
powierzanie im obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz stwarzanie im warunkow umozliwiajgcych
realizacje zadan,

zabezpieczenie iutrzymanie w nalezytym stanie powierzonego Wydzialowi majgtku oraz
racjonalne jego wykorzystanie,

stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej i wydajnej pracy w Wydziale,

przejawianie inicjatywy w sprawach nalezacych do zakresu zadani i konsekwentne realizowanie
przyjetych przedsiewziec,

wspdlpraca z innymi jednostkami Gminy i komérkami organizacyjnymi Urzedu,

koordynowanie spraw ktdrych realizacja wymaga wspdtdziatania wigkszej ilosci komorek,
przestrzeganie obowigzujacych przepisdw prawa i procedur w tym szczegolnic Regulaminu pracy
oraz zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,

dbatos¢ o dobro Gminy idobre imi¢ Urzedu oraz wiasciwe go reprezentowanie w shuzbowych

kontaktach zewnetrznych,

10) sprawowanie systematycznego bezposredniego nadzoru nad caloksztaltem spraw prowadzonych

w podlegtym Wydziale, nadzorowanie porzadku 1 dyscypliny pracy przez podlegtych pracownikdw

oraz systematyczne egzekwowanie od nich obowiazkéw pracowniczych,

11) biezace informowanie przelozonego o pracy podleglego Wydzia}u, ewentualnych trudnosciach

i zakloceniach wpracy oraz o wszystkich innych istotnych zamierzeniach, inicjatywach

i problemach,

12) przekazywanie¢ podleglym pracownikom informacji i komunikatow o wynikach, zamierzeniach

i zadaniach Gminy oraz wyjasnianie 1 uzasadnianie ich znaczenia i celu,

13) opracowywanie:

a) zakresu zadan Wydziahu,

b) instrukcji stanowiskowych, zakreséw czynnosci podlegtych pracownikow oraz zmian w tych
zakresach,

¢) inne ustalenia niezbgdne dla prawidlowe] organizacji pracy komorki oraz zapewnienia biezacej

aktualizacji powyzszego zbioru.



14) przygotowywanie we wspoldziataniu ze Skarbnikiem danych niezbednych do projektu planu
dochodéw i wydatkow budzetu gminy,

15) przygotowywanie dla potrzeb Wdjta sprawozdan, ocen, analiz, biezacych informacji o realizacji
powicrzonych zadan,

16) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy Dobra, wykonywanie uchwat Rady
Gminy i przygotowywanie informacji z ich wykonania oraz realizacji zadan Wydziah,

17) dokonywanie ocen pracy pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawach ich wynagradzania,
awansowania, nagradzania i karania,

18) obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, wtym wydatkéw inwestycyjnych i uzgadnianie
z pracownikiem ksiggowosci wartosci tych nakladéw co najmniej raz w roku (zwlaszcza na koniec
roku) z warto$ciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych,

19) dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego,

20) informowanie z wyprzedzeniem Wdjta Gminy o wyczerpaniu srodkéw finansowych i koniecznosei
zwigkszenia ich w planie finansowym,

21) wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosci,

Kierownik Wydzialu posiada uprawnienia do dziatania ipodejmowania decyzji dotyczacych

wykonywania zadaf Wydziatu iprzy pomocy érodkéw materialnych ipodlegtych pracownikow.

W szczegdlnosci Kierownik Wydzialu jest uprawniony do:

1) samodzielnego ustalania sposobu wykonania zadan oraz wyznaczania os6b odpowiedzialnych za
ich realizacje,

2) dysponowania czasem pracy podlegtych pracownikéw zgodnie z obowigzujgcymi zasadami prawa
pracy oraz udzielania urlopéw wypoczynkowych,

3) dokonywania ocen pracy podleglych pracownikéw,

4) podejmowania decyzji zapewniajacych porzadek, prawidlowy przebieg pracy irealizacje
natozonych na Wydzial zadan, wtym réwniez decyzji zwigzanych ze stosowaniem wobec
podleglych pracownikéw postanowien Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych
i Regulaminu pracy.

Kierownik Wydzialu ponosi pelng odpowiedzialnoé¢ za catoksztalt pracy Wydziatu i zatrudnionych

w niej pracownikdw, za jej stan i funkcjonowanie oraz za osiagane wyniki we wszystkich dziedzinach

prowadzonej dziatalnosei.

W szezeg6lnosei Kierownik Wydziatu odpowiada za:

1) peing iterminowsg realizacje obowiazkéw oraz zakresu zadan Wydziatu iich systematyczne
egzekwowanie,

2) prawidlows, efektywng iracjonalng gospodarke powierzonymi srodkami materialnymi i zasobami
pracy oraz zabezpieczeni¢ iutrzymanic w nalezyty stanie majatku powierzonego podleglemu

Wydziatowi.



3)

4)

3)
6)

7

)

2

1)

nadzor nad pracg podleglych pracownikow, systematyczne egzekwowanie obowigzkéw
i dokonywanie ocen ich pracy,

przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny pracy.

przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowe;.

przestrzeganie wszystkich obowigzujacych w Urzedzie przepiséw, wewnetrznych aktéw
normatywnych, zadan, ustalen i polecen przetozonego oraz procedur.

Kierownik Wydziatu ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska odpowiada za terminowg 1 pelng
realizacje zadan i polecen zleconych mu przez przetozonego oraz za skutki dzialan lub zaniechaf
wynikle dla Gminy w rezultacie podjetych przez siebie lub podlegtych pracownikéw, decyzji, badz
braku decyzji.

2. Stanowisko do spraw dowoddw osobistych:

prowadzenie spraw wynikajacych z ustawy o dowodach osobistych:

a) przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw o wydanie dowodoéw osobistych,

b) wprowadzanie dokumentacji dowodowej do systemu RDO,

c) prowadzenie rejestréw dotyczgcych: wnioskéw o wydanie dowodéw  osobistych,
uniewaznianych dowodéw osobistych osob zmartych,

d) Wprowadzanie dowodéw osobistych do systemu komputerowego odebranych z Poczty
Specjalnej,

¢) prowadzenie dokumentacji archiwalnej kopert dowodowo-osobowych,

f) prowadzenie korespondencji z instytucjami i urzgdami w zakresie spraw zwigzanych
z wydawaniem dowoddw osobistych,

g) udzielanie informacji adresowych i wspdlpraca w tym zakresie z Policja, wymiarem
sprawiedliwosci, Strazg Gminng oraz innymi urzgdami i instytucjami,

h) wydawanie zaswiadczen o utracie dowodu osobistego.

zastgpstwo pracownika wydziatu szczegétowo okreslone w powierzonym zakresie czynnoscei,

3. Stanowisko do spraw meldunkow:
ewidencja i kontrola ruchu ludnosci na terenie Gminy Dobra, w zakresie:
a) prowadzenie zbioru mieszkaficow,
b) przyjmowanie zgloszen zameldowania lub wymeldowania,
¢) wydawanie zaswiadczen ze zbioru mieszkancow,
d) udostgpnianie danych ze zbioréw meldunkowych sadom, policji, prokuraturom, urzedom
skarbowym oraz innym upowaznionym podmiotom,

¢) zalatwianie spraw zwigzanych z nadawaniem numeru ewidencyjnego PESEL.



2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

1) sporzadzanie list dzieci dla dyrektoréw publicznych szkét podstawowych dziatajacych na
terenic Gminy Dobra, dotyczacych ilosci dzieci podlegajacych obowigzkowi wychowania
przedszkolnego, wykazow zmian meldunkowych do Wojskowej Komendy Uzupehnies,

g) sporzadzanie sprawozdafi dotyczacych osob zameldowanych na pobyt czasowy dla urzedu
statystycznego.

h) prowadzenie analiz statystycznych z zakresu ewidencji ludnosci na potrzeby innych stanowisk
pracy,

i) wspdtpraca z organami poiicji, WKU, urzedami celnymi, komornikami, urzedami skarbowymi,
samodzielnymi publicznymi zakladami opieki zdrowotnej, instytucjami paﬁstwowyrﬁi i
podmiotami gospodarczymi w zakresie ewidencji ludnosci,

j) prowadzenie postgpowan administracyjnych w sprawie zameldowania lub wymeldowania na
wniosek strony tub z Urzedu,

k) prowadzenie kontroli meldunkowych przy wspotpracy Policii.

prawidlowe i terminowe sporzadzanie sprawozdah z dotacji z realizacji zadan zleconych

z zakresu administracji rzadowej w obszarze dowody osobiste, ewidencja ludnosci, rejestracija

zdarzen stanu cywilnego oraz udostepnianie danych w tym zakresie,

wspdlpraca z pracownikiem zatrudnionym na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowej w UG Dobra

w kwestii uzgadniania w terminach kwartalnych do jakiej wysokosci kwoty dotacji, nalezy

przeksiegowaé wydatki,

uzgadnianie z Zachodniopomorskim Urzgdem Wojewodzkim w  Szezecinie kwoty dotacji

podlegajacej zwrotowi poprzez poréwnanie rozliczenia Gminy z rozliczeniem otrzymanym

z Zachodniopomorskiego Urzgdu Wojewddzkiego w Szczecinie,

przekazywanie sprawozdania do Skarbnika Gminy w terminie umozliwiajgcym kohicowe

terminowe rozliczenic i zwrot dotacji do Zachodniopomorskiego Urzedu Wojewddzkiego

w Szczecinie,

wykonywanie zadan z zakresu spraw spolecznych;

a) repatrianci i ich sprawy,

b) zbidrki publiczne,

¢) zgromadzenia,

d) korespondencja z placéwkami konsularnymi w sprawach spotecznych.

prowadzenie spraw zwigzanych z wyborami do Sejmu i Senatu RP, Rady Gminy, wyboru Wajta

oraz do Parlamentu Europejskiego, tj.:

a) sporzadzanie spisu wyborcow,

b) aktualizacja rejestru wyborcdw.,

prowadzenie wykazow sporzadzonych aktéow pelnomocnictwa do glosowania, zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie,



9) prowadzenie spraw wojskowych i wspéldzialanie z organami wojskowymi w ramach

powszechnego obowiazku obrony RP, w zakresie:

a) sporzadzanie wykazdéw poborowych i przedpoborowych,
b) przeprowadzanie rejestracji poborowych,

¢) udziat w pracach komisji poborowej,

d) wspdldziatanie z organami wojskowymi.

10) zastepstwo pracownikow wydzialu szczegblowo okreslone w powierzonym zakresie czynnoscei.

1)

2)

3)
4)

3)

6)

7)

8)
9)

4. Stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej:

przyjmowanie wnioskow od osdb fizycznych o:
a) wpis do Centralnej Ewidencji Informacji Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG),
b) zmiany wpisu w CEIDG,
¢) wpis w CEIDG informacji o zawieszeniu dziatalnoéci gospodarczej,
d) wpis w CEIDG informacji o wznowieniu dzialalnosci gospodarczej,
¢} wykreslenie wpisu w CEIDG,
oraz wydawanie potwierdzenia ich przyjecia.
przeksztalcanie wyzej wymienionych wnioskéw w forme dokumentu elektronicznego,
podpisywanie ich przy uzyciu podpisu elektronicznego, a nastepnie przesylanie do CEIDG,
gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie ww, wnioskéw,
wpisywanie w CEIDG informacji o uzyskaniu, cofnigciu, utracie i wygaénieciu uprawnien
wynikajgcych z zezwolen i licencji,
przygotowywanie zaswiadczen potwierdzajacych wpis do ewidencji dziatalnosci gospodarczej dla
przedsigbiorcéw figurujacych w ewidencji dziatalnodci gospodarczej prowadzonej przez Waojta
Gminy Dobra do dnia 31 grudnia 2011 r,
udzielanie informacji interesantom o zasadach wpisu do CEIDG, pomoc przy wypehianiu
wnioskdw oraz prawidtlowym okresleniu kodow PKD,
prowadzenie innych spraw z zakresu dzialalno$ci gospodarczej zastrzezongj przepisami prawa dla
Gminy,
sporzadzanie okresowych analiz i informacji w zakresie ewidencji dzialalnosci gospodarczej,
prowadzenie spraw z zakresu transportu drogowego, w tym wynikajagcych z ustawy
o transporcie drogowym oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, w szczegélnosei:
a) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia, zmiany lub cofnigcia licencji na wykonywanie

transportu drogowego taksowka,
b) prowadzenie postgpowan w sprawie udzielenia, zmiany lub cofniecia zezwolenia na

wykonywanie przewozéw regularnych i przewozow regularnych specjalnych na liniach

komunikacyjnych na obszarze gminy,
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c)

prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o transporcie drogowym oraz aktow

wykonawczych do tej ustawy zastrzezonych przepisami prawa dla Gminy.

10) prowadzenie spraw =z zakresu ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi oraz aktéw wykonawczych do tej ustawy, w szczegolnosei:

a)

b)

f)

g)

prowadzenie postgpowait w sprawie wydania, zmiany lub cofniecia zezwolenia na sprzedaz
detaliczng napojéw alkoholowych przeznaczonych do spoZydia w miejscu sprzedazy i poza
miejscem sprzedazy,

sprawdzanie pod wzgledem formalno-merytorycznym wnioskéw oraz przekazywanie ich do
zaopiniowania Gminnej Komisji Rozwiazywania Probleméw Alkoholowych w Dobrej,
przyjmowanie pisemnych o$wiadczef o wartosei sprzedazy poszcezeg6lnych rodzajéw napojow
alkoholowych w punkcie sprzedazy detalicznej w roku poprzednim,

informowanic o wysokosci naleznej oplaty za zezwolenie na sprzedaz napojéw alkoholowych
w danym roku oraz monitorowanie i sprawdzanie uiszczania oplat za zezwolenia na sprzedaz
napojow alkoholowych,

prowadzenie rejestru zezwolen na detaliczng i gastronomiczng sprzedaz napojéw alkoholowych
oraz rozliczanie wykorzystania limitu punktéw sprzedazy,

wydawanie zaswiadcze potwierdzajacych uiszczenic oplat za zezwolenie na detaliczna
sprzedaz napojoéw alkoholowych (na zadanic wnioskodawcy),

przeprowadzanie kontroli punktow sprzedazy napojow alkoholowych,

11) prowadzenie spraw z zakresu ustug turystycznych, wynikajacych z ustawy o ustugach turystycznych

oraz aktdw wykonawczych do tej ustawy, w szczegdlnosei:

a)

b)
c)

d)

prowadzenie postepowan w sprawie zaszeregowania pdt biwakowych do odpowiednich
kategorii oraz prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

prowadzenie ewidencji innych obiektéw, w ktdrych $wiadezone sa ustugi hotelarskie,
prowadzenie kontroli w wyzej wymienionych obiektach pod katem przestrzegahia minimalnych
wymagan co do ich wyposazenia, okre§lonych w ww. ustawie — na podstawie upowaznienia
Wojta Gminy Dobra, nadanego odrebnym pismem,

prowadzenie innych spraw z zakresu ustawy o usfugach turystycznych zastrzezonych

przepisami prawa dla Gminy.

12) realizacja  zadaf  wynikajacych 2z ustawy o Karcie Duzej Rodziny, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, w szczegolnosci:

a)
b)

<)

wdrazanie zmian i monitorowanie realizacji ustawy,
przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw (wraz z niezbednymi dokumentami) o wydanie Karty
Duzej Rodziny,

wprowadzanie danych cztonkéw rodziny do systemu teleinformatycznego RI KDR,
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d)

g)

h)

1)

informowanie czlonka rodziny wielodzietnej o przystugujacych mu uprawnieniach,

a takze 0 obowiazku niezwlocznego powiadomienia o wystgpieniu zmian majacych wpltyw na

uprawnienie do korzystania z Programu,

skfadanie zaméwieti i odbidr kart i ich duplikatéw, w tym w systemie operacyjnym,

wydawanie Kart Duzej Rodziny,

prowadzenie postgpowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych

dotyczacych:

— odmowy wydania Karty Duzej Rodziny,

— odmowy zwolnienia z ponoszenia oplaty za wydanie duplikatu Karty,

— stwierdzenia utraty prawa do posiadania Karty lub przyznania Karty z naruszeniem
przepiséw ustawy.

podejmowanie dzialafi prowadzacych do zwrotu wydanej Karty, uniewaznienie Karty oraz

odstgpowanie od pobierania optaty za wydanie duplikatu Karty.

prowadzenie ewidencji:

— liczby wydanych Kart,

— liczby rodzin wielodzietnych korzystajacych z Programu,

— liczny dzieci wchodzacych w  sktad rodzin  wielodzietnych  korzystajacych
z Programu..

sporzgdzanie w ustawowych terminach i przekazywanie Wojewodzie sprawozdan z realizacji

Programu, w tym w systemie teleinformatycznym.

13) realizacja i obsluga zadan wynikajacych z Programu ,.Szczecin Przyjazny Rodzinie”,

w czgsci dotyczacej ,,Szczecinskiej Karty Rodzinnej”, w szezegblnosei:

a)

b)

c)

d)

2)

h)

przyjmowanic wnioskéw (wraz z niezbgdnymi dokumentami) o wydanie Szczecinskiej Karty
Rodzinnej,

weryfikacja wnioskéw (wraz z niezbednymi dokumentami) o wydanie Szczecifiskiej Karty
Rodzinnej,

sporzadzanie i przekazywanie wykazu wnioskéw o wydanie Szczecinskiej Karty Rodzinnej do
Zarzadu Drég i Transportu Miejskiego w Szczecinie,

wydawanie Szczecinskiej Karty Rodzinnej,

sporzadzanie rejestru wydanych Szczecinskich Kart Rodzinnych,

monitorowanie stopnia zaawansowania wykonania Programu, w tym wydania Szczecifiskich
Kart Rodzinnych i zaangazowania $rodkéw finansowych w stosunku do kazdego z zawartych
porozumien,

inicjowanie kontaktow oraz prowadzenie negocjacji i uzgodnieri z podmiotami przystepujacymi
do Programu,

przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan z realizacji Programu,
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i)

wsplpraca z Gmina Miasto Szczecin oraz innymi instytucjami, organizacjami
i podmiotami w zakresie realizacji zadan,
udzial w budzetowych pracach planistycznych, przygotowanie czesciowych sprawozdan

z wykonania budzetu,

14) realizacja Programu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej na lata 2014 — 2020 pn.

»Region dla Rodziny” w czgéei dotyczacej Zachodniopomorskiej Karty Rodziny

1 Zachodniopomorskiej Karty Seniora, w szczegolnoscei:

a)

b)

c)

d)

e)

g)

h)

propagowanic i promocja wsréd spofecznoéci lokalnej zadan objetych ninigjszym

porozumieniem,

przyjmowanie wnioskéw od os6b ubiegajacych si¢ o wydanie Zachodniopomorskiej Karty

Rodziny lub Zachodniopomorskiej Karty Seniora,

weryfikacja ww. wnioskéw w zakresie spelniania warunkow formalnych niezbednych do

posiadania Zachodniopomorskiej Karty Rodziny lub Zachodniopomorskiej Karty Seniora przez

osoby ubiegajace sig¢ o ich wydanie,

odbieranie od oséb ubiegajacych sie¢ o wydanie Zachodniopomorskiej Karty Rodziny lub

Zachodniopomorskiej Karty Seniora oswiadczen o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych dla celéw zwiazanych z wydaniem Karty - zgodnie z ustawg z dnia 29 sicrpnia

1997 r. 0 ochronie danych osobowych - na potrzeby realizacji zadan objetych porozumieniem,

w przypadku zlozenia niekompletnego wniosku o wydanie Karty, pisemne wzywanie do jego

uzupelnienia w terminie 14 dni,

przekazywanie do Regionalnego Osrodka Polityki Spotecznej Urzedu Marszatkowskiego

Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, wszelkich danych i informacji niezbednych do wydania

Zachodniopomorskiej Karty Rodziny lub Zachodniopomorskiej Karty Seniora lub duplikatow

Kart dla indywidualnie okreslonych posiadaczy, za posrednictwem systemu informatycznego

udostgpnionego przez Wojewodztwo Zachodniopomorskie,

wydawanie Zachodniopomorskich Kart Rodziny oraz Zachodniopomorskich Kart Seniora

osobom uprawnionym do ich posiadania, zamieszkatym na terenie Gminy —

w terminie 30 dni od daty ztozenia wniosku przez osobg ubiegajaca sie o przyznanie ww.

Kart,

prowadzenic ewidencji:

— liczby wydanych Kart — dot. Zachodniopomorskiej Karty Rodziny,

— liczby wydanych Kart — dot. Zachodniopomorskiej Karty Seniora,

— liczby rodzin korzystajacych Programu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej
na lata 2014 — 2020 pn. ,,Region dla Rodziny” w czgsci dotyczacej Zachodniopomorskiej
Karty Rodziny 1 Zachodniopomorskiej Karty Seniora.
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)

),

przestrzeganic  zapiséw  Regulaminéw:  Zachodniopomorskiej  Karty  Rodziny
i Zachodniopomorskiej Karty Seniora, ktdére zostaly opracowane przez Wojewddztwo
i przyjete Uchwalag Nr 647 Zarzadu Wojewddztwa Zachodniopomorskiege z dnia 6 maja
2015 r. w sprawie uruchomienia i wdrozenia zadan pn. Zachodniopomorska Karta Rodziny
i Zachodniopomorska Karta Seniora,

wspolpraca z Regionalnym Of$rodkiem Polityki Spoteczne] Urzedu Marszatkowskiego

Wojewodztwa Zachodniopomorskiego w Szczecinie, w powyzszym zakresie.

15) realizacja i obstuga zadan w zakresie bezplatnych przejazdow dla uczniéw,

16} prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw, zgodnie z obowiazujacymi przepisami

w tym zakresie, w szczegdlnosci:

a)

b)

wystepowanie z wnioskami o udzielenie dotacji celowej z budzetu paristwa na dofinansowanie
prac konserwatorskich, restauratorskich lub robot budowlanych przy zabytku bedacym
witasnosciag gminy,

sporzadzanie Gminnego Programu Opieki Nad Zabytkami oraz sporzadzanie sprawozdan
z realizacji Programu,

wspolpraca z Giéwnym specjalisty ds. Zarzadzania Kryzysowego, ktdremu powierzono
obowiazki Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Urzedzie Gminy Dobra —
w zakresie opracowania Gminnego Planu Ochrony nad Zabytkami na wypadek konfliktu

zbrojnego i sytuacji kryzysowych.

17) udziat w ogledzinach dotyczacych spraw o wymeldowanie,

18) zastgpstwo pracownikow wydziatu szezegotowo okreslone w powierzonym zakresie czynnosci.

5. Stanowisko do spraw administrowania obiektami komunalnymi:

1) nadzér nad utrzymaniem komplekséw sportowych, komplekséw rekreacyjnych, boisk, placdw

zabaw, parkingéw lesnych, zwanych dalej terenami, na terenie Gminy Dobra,

za wyjatkiem Kompleksu Boisk Sportowych ,,0rlik2012” w Dobrej oraz Mierzynianka

w Mierzynie w szczegolnosci:

a)
b)
c)

d)

biezace monitorowanie terenow,

przyjmowanie zgloszen usterek, uszkodzen i ich realizacja,

prowadzeniu dokumentacji technicznej terenéw, w tym ksigzek obiektéw budowlanych,
zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem terenow:

— przygotowywanie dokumentéw niezbgdnych do zebrania ofert lub ogloszenia przetargu,

— sporzadzenie zestawienia ztozonych ofert, rozstrzygniecia,

—  kontrola realizacji podpisanych umow,

— rozliczanie umdw i prowadzenie ewidencji wykorzystanych $rodkéw finansowych.
prowadzenie ewidencji wykorzystania terendéw ( mecze, treningi, wynajecia, itp. ),
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2)

)

h)

nadzor i biezgce koordynowanie pracy pracownikéw zatrudnionych na terenach,
przekazywanie na biezgco danych o wynajeciach teren6w pracownikom zatrudnionym na
terenach oraz do ksiggowosci celem wystawienia faktur,

wspdlpraca z Wydziatem ds. Komunalnych i Inwestycji w zakresie prowadzonych inwestycji i

remontow.,

koordynowanie zadafi zwigzanych z organizacja pracy spolecznie uZytecznej oséb skazanych,

skierowanych przez Sadowego Kuratora Zawodowego w celu wykonywania nieodplatnej

dozorowanej pracy na cele spoleczne oraz pracy spolecznie uzytecznej, orzeczonej w zamian

grzywny, ktorej egzekucja okazata si¢ bezskuteczna, poprzez:

a)

b)
c)

d)

g)

h)

ustalanie harmonogramu pracy skazanych, okreslajgcego czas, miejsce i rodzaj pracy na okres
co najmniej jednego miesiaca,

przekazywanie odpisu harmonogramu Sadowemu Kuratorowi Zawodowemu,

prowadzenie ewidencji prac wykonanych przez skazanych, w szczegdlnoscei:

— ewidencji dotyczace]j zbiorczego wymiaru godzin przepracowanych przez skazanych,

— ewidencji dotyczacej zbiorczego wymiaru godzin okreslonych w orzeczeniach.
koordynowanie spraw zwigzanych ze szkoleniami BHP, w zakresic odpowiednim dla
wykonywanej pracy,

koordynowanie prac zwigzanych z gospodarowaniem $rodkami ochrony indywidualnej, odzieza
roboczg i obuwiem roboczym, niezbgdnymi do przygotowania 0sdb skazanych do wykonania
zasgdzonej przez Sady Rejonowe pracy,

prowadzenie dokumentacji oraz monitorowanie realizacji prac skazanych pod katem jakosci
i starannosci wykonywania pracy,

prowadzenie spraw zwigzanych z zabezpieczeniem materialéw i narzedzi, niezbednych do
wykonania pracy spolecznie uzytecznej przez osoby skazane,

systematyczna wspdétpraca z Sagdowym Kuratorem Zawodowym, w szczegdinosci przesytanie
Sadowemu Kuratorowi Zawodowemu, w terminach przez niego wyznaczonych, nie rzadziej niz
raz w miesigeu, informacji dotyczgeej:

—  wykonania harmonogramu pracy.

— liczby godzin przepracowanych przez skazanego.

— rodzaju wykonywanej przez niego pracy.

— dniarozpoczecia i zakonczenia pracy.

— niezgloszenia si¢ do pracy.

— niepodjgcia przydzielonej pracy.

— Opuszczania pracy bez usprawiedliwienia.

Przygotowywanie analiz, opracowan, sprawozdan w powyzszym zakresie.
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3) prowadzenic  spraw  zwigzanych z  utrzymaniem  przystankéw  autobusowych,

w szezegolnosei:

a)
b)
¢)

przygotowywanie zapytania ofertowego na sprzatanie przystankéw autobusowych,
nadzér nad wykonywaniem zaméwienia,
przygotowywanie zamdéwieni dotyczacych ustawiania nowych wiat autobusowych wraz

z uzyskaniem niezb¢dnych pozwoles.

4) Prowadzenic spraw cmentarzy komunalnych na terenie Gminy Dobra:

a)
b)
c)
d)
¢)

f)

g)
h)

),

prowadzenie ewidencji 0séb zmarlych,

uaktualnianie na biezaco planu pochéwku zmartych,

powiadamianie opiekunéw cmentarzy o czasie i miejscu pochowku,

ewidencjonowanic oplat za dzierzawe miejsca na cmentarzu w ewidencji zmartych,
przygotowywanie projektéw uchwal w sprawie wysokosci optat za dzierzawe miejsca na
cmentarzi,

planowanie zagospodarowania cmentarzy { wytyczanie nowych rzedow, itp.),

podejmowanie dziatan w zakresie utrzymania prawidfowego stanu sanitarnego cmentarzy,
wspolpraca z opiekunami cmentarzy komunalnych w zakresie rozmieszezania grobow
i utrzymania porzadku na terenie cmentarza,

zwigkszanie czgstotliwosci wywozn odpadéw oraz zamawianie dodatkowych konteneréw na
odpady i przeno$nych kabin sanitarnych przed Swigtem zmarlych i w innych przypadkach,
obstuga Programu ,,Interaktywny Administrator Cmentarzy”, w tym:

— prowadzenie biezacej werytikacji danych i zdje¢ w programie ,,Interaktywny Administrator

Cmentarzy”.

5) sprawowanie nadzoru nad funkcjonowaniem Lapidarium w miejscowosci Dotuje, poprzez:

koordynowanie prac zwigzanych z biezgcym utrzymaniem Lapidarium.

6) prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystodci na terenie gminy, przyjmowaniem

zgloszen w sprawie zalegania odpadéw, zamawianiem konteneréw na odpady pochodzace ze

sprzatania gminy, itp., w szczegdlnoéci:

— zamawianie materialéw niezbgdnych do utrzymania czystoéci na terenie gminy (rekawice

robocze, worki, chwytaki, itp.) oraz narzgdzi (kosiarki, pily, itp.),

— zamawianie cze$ci zamiennych do narzedzi bedacych na wyposazeniu Wydziah,

— zlecanie konserwacji ww. sprzetu.

7) prowadzenie spraw zwigzanych z ustawianiem na terenie gminy shupdéw ogloszen i tablic soteckich:

zamawianic nowych shupow ogloszen i tablic soleckich,

nadzér nad utrzymaniem w/w nosnikéw informacji we wiasciwym stanie technicznym.
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8) prowadzenie spraw zwigzanych z opréznianiem koszy ulicznych - w tym przygotowywanie
zapytania ofertowego na wylonienie wykonawcy ushigi oraz nadz6r nad wykonywaniem
zamdwienia,

9) zamawianie i wskazywanie lokalizacji nowych koszy na $mieci z uwzglednieniem lokalizacji
wskazanych przez Soltyséw, w tym zlecanie naprawy lub wymiany uszkodzonych koszy na $mieci,

10} prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem, transportem, i utylizacjg zwlok padtych zwierzat —
w tym przygotowywanic zapytania ofertowego na wylonienie wykonawcy ustugi oraz nadzér nad
wykonywaniem zamdwienia,

11) udzial w czynnosciach kontrolnych w zakresie zgodnosci przedstawianych przez Przedsiebiorcow
os$wiadczen o wartodci sprzedazy napojow alkoholowych,

12) przekazywanie informacji wraz z dokumentacja fotograficzna w zakresie prowadzonych na
stanowisku inwestycji do publikacji na stronie internetowej gminy.

Tres¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym.
Przekazujac informacj¢ nalezy wskaza¢ migjsce ich umieszczenia na stronie internetowe;.

13) biezace aktualizowanie informacji na temat prowadzonych inwestycji zamieszczonych na stronie
internetowej gminy ( tekst + zdjecia ),

14) sprawdzanie czy przekazane informacje zostaly zamieszczone we wskazanym terminie
i we wskazanym miejscu na stronie internetowej gminy,

15) 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 wskazaé miegjsce ich umieszczenia w BIP
( dokladnie wskazujgc sciezke ),

16) zastepstwo pracownika wydzialu szczegdlowo okreslone w powierzonym zakresie czynnosci.
6. Stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych:

) wyszukiwanie mozliwosci pozyskania Srodkéw z funduszy Unii Europejskiej na realizacje
projektow, majacych na celu rozwdj spoteczno-gospodarczy Gminy Dobra,

2) przeprowadzanie badan potrzeb szkoleniowych mieszkancéw Gminy Dobra i analiza zebranych
danych,

3) przeprowadzanie badaf potrzeb szkoleniowych wilascicieli, kadry zarzadzajacej oraz pracownikow
przedsi¢biorstw dzialajgcych na terenie Gminy Dobra i analiza zebranych danych,

4) zbieranie i opracowywanie propozycji dotyczacych zadan gminy, kwalifikujacych sie do wsparcia
w ramach funduszy pomocowych,

5) opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnej wnioskdw do wlasciwych organdw
o przyznanie funduszy i innych srodkéw pomocowych z funduszy UE,

6) przedkladanie Wojtowi Gminy propozycji projektéw wnioskéw do ewentualnef realizacii,
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7) sktadanie wnioskéw o $rodki pomocowe w terminach okreslonych przez instytucje wdrazajace,

8) przygotowywanie dokumentacji projektdw,

9) wdrozenie projektow systemowych do realizacji:

a) wyszukiwanic Wykonawcow niezbednych do realizacji projektéw z zastosowaniem procedur
zamowien publicznych,

b) wspdlpraca z Beneficjentami bioracymi udzial w projektach,

c) sprawdzanie realizacji zadan przez Wykonawcow.

10) sporzadzanie planéw i harmonogramow wydatkéw dla realizowanych projektow systemowych.

11) sporzadzanie informac;ji i sprawozdan, dotyczacych wydatkowania srodkéw finansowych,

12) prowadzenie monitoringu i analiz wydatkowanych srodkdw,

13} kontrola formalna i merytoryczna dokumentéw finansowych,

14) przygotowywanie rozliczen projektéw systemowych,

15) przygotowywanie wnioskow o platnosc dla projektéw systemowych,

16) wspolpraca z Koordynatorami w zakresie realizowanych projektow,

17) przygotowywanic dokumentacji i zglaszanie Gminy do udziatu w konkursach, plebiscytach, itp.
promujgcych Gmine,

18) uczestniczenie w szkoleniach, seminariach, naradach i konferencjach,

19) utrzymywanic kontaktéw, wspoldziatanie z instytucjami pahstwowymi, samorzadowymi oraz
organizacjami pozarzadowymi i innymi podmiotami oraz opracowywanie ankiet na potrzeby w/w
podmiotéw,

20) wspotpraca z innymi komérkami i jednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy w zakresie
opracowywania materiatow, informacji i opinii,

21) przygotowywanie wnioskow przychodow i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu budzetu
gminy na nastgpny rok, celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.

22) inicjowanie zaje¢ czynnego wypoczynku dla mieszkancdw Gminy Dobra, poprzez:

a) organizowanie form ruchowych w postaci Zaje¢ Fitness dla mieszkancow Gminy Dobra,

b) rekrutacja treneréw, instruktoréw — posiadajacych kwalifikacje odpowiednie do rodzaju
prowadzonych zaje¢ — w celu prowadzenia zajgé Fitness,

¢) prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg uczestnikow zajeé, w szczegdnosci sporzadzanie
ogloszen o naborze,

d) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja zajec:
— przygotowywanie informacji o prowadzonych zajeciach i przekazywanie do zamieszczenia

na stronie internetowej gminy,

— przygotowywanie ogloszen o organizowanych zajeciach, sporzadzanie plakatow,
— sporzadzanie list obecnosci dla uczestnikéw zajeé,

— wspdlpraca z osobg odpowiedzialng za prowadzenie zaje¢ Fitness,
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— przekazywanie informacji wraz z dokumentacja fotograficzng w zakresie prowadzonych
zajec Fitness dla mieszkancow Gminy Dobra - do publikacji na stronie internetowej gminy.
Tres¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym.

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

23) okresowa kontrola jakosci prowadzonych zajeé.

24) wspotpraca ze Skarbnikiem Gminy Dobra, w tym przygotowywanie wnioskéw przychodow
i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu budzetu gminy na nastepny rok celem zabezpieczenia
srodkdw finansowych w celu realizacji niniejszych zadan,

25) wspotpraca ze stanowiskiem ds. Kadr w Urzgdzie Gminy Dobra — przekazywanie danych do
sporzadzenia stosownych uméw dotyczacych prowadzenia zaje€,

26) sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym i finansowym rachunkéw

27) prowadzenie spraw zwigzanych z tworzeniem lokalnej polityki senioralnej stuzacej ksztattowaniu
dogodnych warunkéw do aktywnego i zdrowego starzenia sie,

28) opracowywanie projektéw dla Senioréw opisujgcych kompleksowo dziatania dla tej grupy
mieszkaficow we wszystkich lub jedynie wybranych aspektach ich funkcjonowania, ich realizacja
i koordynacja,

29) udzial w projektach, akcjach i kampaniach spotecznych realizowanych przez podmioty zewnetrzne
na rzecz Seniorow,

30) wspolpraca z wlasciwymi urzedami, instytucjami, w szczegélnoéci z Urzedem Marszalkowskim
Wojewodztwa Zachodniopomorskiego, Starostwem Powiatowym w Policach, Gminnym Centrum
Kultury i Bibliotek w Dobrej, Osrodkiem Pomocy Spotecznej w Dobrej, w zakresie spraw
zwigzanych z dziatalnoécig na rzecz Senioréw,

31) organizacja i koordynacja przedsigwzie¢ we wspdlpracy z innymi wydziatami, jednostkami,
podmiotami — na rzecz Senioréw,

32) opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie dziatan realizowanych na rzecz Senioréw,

33) zastgpstwo pracownika wydziatu szczegdtowo okreslone w powierzonym zakresie czynnosci.

7. Stanowisko do spraw kancelaryjnych:
1) przyjmowanie korespondencji od interesantéw,
2) rejestrowanie  przesylek  wplywajagcych do  urzgdu, polegajgce na  umieszezeniu
w dowolnej kolejnodei w rejestrze prowadzonym na noéniku papierowym:
a) liczby porzadkowej,
b) daty wplywu przesyiki do podmiotu,
c) tytulu, czyli zwiezlego odniesienia sie do tresci przesytki,
d) nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesylka, z okresleniem, czy jest to instytucja, ¢zy osoba
fizyczna,

e) daty widnicjacej na przesylce,
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f) znaku wystepujacego na przesyice,

g) wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosei moga to byé osoba, komoérka
organizacyjna lub w przypadku przesytki mylnie doreczonej — dostawca ustug pocztowych lub
wiasciwy adresat,

h) liczby zalacznikéw, jezeli zostaly doltaczone do przesylki,

i) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

3) przekazywanie Kierownikowi Wydziahi korespondencji do dekretacji,

4) rozdziat zadekretowanych pism na poszczegdlne stanowiska pracy,

5) prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych na noéniku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacego w szczegdlnosci nastepujace informacje:

a) liczbg porzadkowa,

b) date przekazania wysylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu,

¢) nazwg podmiotu, do ktérego wysylano przesytke, w przypadku przesylek kierowanych do wielu
podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujace] tacznie adresatéw (np.
urzedy gmin, szkoly podstawowe),

d) znak sprawy wysylanego pisma,

€) sposéb przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru).

6) przekazywanie do Urzedu Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a dwoch egzemplarzy rejestru
przesylek pocztowych wraz z przesytkami przygotowanymi i ostemplowanymi do wysylki na
koniec kazdego dnia pracy,

7) przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdati z dzialalnosci Woita,

8) sporzadzanic zestawien i sprawozdan na potrzeby Kierownika Wydziahu,

9) sporzadzanie listy obecnosci pracownikéw Wydziatu,

10) sporzadzanie zbiorczego planu urlopdéw pracownikéw Wydziatu,

11) rozliczanie nadgodzin pracownikéw zatrudnionych w Wydziale w oparciu o ewidencjg pracy
w godzinach nadliczbowych i ksigzke wyjs$é prywatnych,

12)) prowadzenie rejestru wyjsé stuzbowych,

13) udzielanie interesantom informacji w podstawowym zakresie funkcjonowania komorek
organizacyjnych Wydziah,

14) prowadzenie rejestru wnioskdw o wydanie opinii prawnej, skfadanych przez pracownikéw Urzedu
Gminy Dobra do Radcy prawnego obstugujacego Gming Dobra,

15) pobor oplaty skarbowej, oplat za wykup miejsca na cmentarzu, dplat za zezwolenie na sprzedaz
napojoéw alkoholowych - na podstawie kwitariusza przychodowego i przekazywanie gotowki do
kasy Urzedu nastepnego dnia po pobraniu,

16) znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego

wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych,
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17) przestrzeganie zasad 1 {rybu wykonywania czynnosci zgodnie z Rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukgji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

18) wspotpraca ze stanowiskami pracy w zakresie undzielania wyjasniert w sprawie przygotowania
dokumentacji do przekazania do archiwum zakladowego,

19) przyjmowanie w stanie uporzadkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalne;j
od poszczegdlnych stanowisk pracy i przekazywanie ich do archiwum,

20) przechowywanie i zabezpieczenie przejgtej dokumentacji oraz prowadzenie petnej ewidencii,

21) merytoryczna opieka nad umowami z zakresu biezacej dziatalnoscei Urzedu:
— w zakresie obstugi kserokopiarki,
— w zakresie umowy najmu i dostawy wody.

22) prowadzenic ewidencji kart drogowych, rozliczanie ilosci pobranego i zuzytego paliwa do
samochodow shuzbowych i wszystkich spraw zwigzanych z pojazdami stuzbowymi bedgcymi
w dyspozycji Wydziahu,

23) prowadzenic spraw zwiazanych z zaopatrzeniem Wydzialu w niezbedny sprzgt biurowy, materiaty
biurowe i kancelaryjne, pieczecie, tonery oraz w $rodki czystosci,

24) aktualizacja informacji na tablicy ogloszen.

25) zastepstwo pracownika wydziatu szczegdétowo okreslone w powierzonym zakresie czynnosci”.
2) skreélasie § 31'°,

3) dodaje si¢ § 31'%

,§ 31. Do zadan pracownikéw Wydziatu ds. Ochrony Srodowiska nalezy:
1. Kierownik Wydziatu:

Kierownik Wydziatu jest zobowigzany do dziatania i podejmowania decyzji dotyczacych wykonywania

zadaft Wydzialu i przy pomocy $rodkéw materialnych i podlegtych pracownikéw.

W szczegolnosei Kierownik Wydzialu odpowiada za:

1. planowanie, organizowanie, koordynowanie i prowadzenie spraw okre$lonych w zakresie zadar
Wydziatu ds. Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Dobra,

2. prowadzenie racjonalnej gospodarki zasobami pracy poprzez, miedzy innymi, odpowiednig
organizacje pracy, optymalne wykorzystanie kwalifikacji i czasu pracy pracownikéw, prawidlowe
powierzanie im obowigzkéw i odpowiedzialnosci oraz stwarzanie im warunkéw umozliwiajacych
realizacje zadan,

3. nadzorowanie i monitorowanic w zakresie opracowywania, wdrazania i prowadzenia Programdw
i Plandw dotyczacych ochrony $rodowiska, tj.:

1) Program Ochrony Srodowiska,

2) Program usuwania azbestu oraz wyrobow zawierajgcych azbest,
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10.

11,

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

3) Program opieki nad zwierz¢tami bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na
terenie Gminy Dobra,

4) Zachodniopomorski Program Antysmogowy,

5) Program ,,NATURA 20007,

6) Program Ochrony Powietrza.

zabezpieczenie i utrzymanie w nalezytym stanie powierzonego Wydzialowi majatku oraz racjonalne

Jjego wykorzystanie,

stwarzanie atmosfery sprzyjajacej dobrej i wydajnej pracy w Wydziale,

przejawianie inicjatywy w sprawach nalezacych do zakresu zadan i konsekwentne realizowanie

przyjetych przedsigwzigc,

wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi Gminy, komérkami organizacyjnymi Urzedu,

w tym ze Straza Gminna, z Policja, z innymi Gminami i jednostkami,

koordynowanie spraw ktorych realizacja wymaga wspéldzialania wiekszej ilogci komoérek,

przestrzeganie obowigzujacych przepiséw prawa i procedur, w tym szczeg6lnie Regulaminu pracy

oraz zasad w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej,

dbatos¢ o dobro Gminy i dobre imi¢ Urzgdu oraz wlasciwe go reprezentowanic w stuzbowych

kontaktach zewnetrznych,

sprawowanie systematycznego bezposredniego nadzoru nad caloksztaltem spraw prowadzonych

w podleglym Wydziale, nadzorowanie porzadku i dyscypliny pracy przez podlegiych pracownikow

oraz systematyczne egzekwowanie od nich obowigzkow pracowniczych,

organizowanie narad wewnatrz-wydziatowych,

biezace informowanie przetozonego o pracy podlegtego Wydzialu, ewentualnych trudnosciach

i zakléceniach w pracy oraz o wszystkich innych istotnych zamierzeniach, inicjatywach

i problemach,

nadzorowanie udostgpniania informacji publicznej oraz czuwanie nad aktualnoscia informacii

umieszczonych w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

przekazywanie podlegtym pracownikom informacji i komunikatow o wynikach, zamierzeniach

i zadaniach Gminy oraz wyjasniani¢ i uzasadnianie ich znaczenia i celu,

opracowywanie:

1) zakresu zadan Wydziahy,

2) instrukcji stanowiskowych, zakresoéw czynnosei podlegtych pracownikdéw oraz zmian w tych
zakresach,

3) innych ustalen niezbgdnych dla prawidlowej organizacji pracy komérki oraz zapewnienia
biezacej aktualizacji powyzszego zbioru,

uczestnictwo w posiedzeniach Rady Gminy Dobra i Komisjach Rady Gminy Dobra,

racjonalne planowanie i wykorzystywanie przydzielonych srodkéw finansowych i majatkowych,
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19.

20.

21.

22,

23,

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32,

33.

34.
35.

36.

37.
38.

opracowywanie projektu budzetu Gminy Dobra oraz sprawozdan z jego wykonywania
w odniesieniu do zadan realizowanych przez Wydzial,

opracowywani¢ harmonogramu realizacji dochoddw i wydatkéw budzetu Gminy Dobra
w odniesieniu do zadan realizowanych przez Wydziat,

przygotowywanie we wspotdziataniu ze Skarbnikiem danych niezbednych do projektu planu
dochoddéw i wydatkéw budzetu gminy,

przygotowywanie dla potrzeb Wojta sprawozdan, ocen, analiz, biezgcych informacji
o realizacji powierzonych zadan,

przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy Dobra, wykonywanie uchwat Rady
Gminy i przy gotowywanie informacji z ich wykonania oraz realizacji zadan Wydziahu,
przygotowywanie projcktow odpowiedzi w sprawach merytorycznych,

przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaficéw oraz podejmowanie
dziala zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwienie, przyjmowanie interesantow
1 udzielanie im wyjasnien,

dokonywanie ocen pracy pracownikéw oraz wnioskowanie w sprawach ich wynagradzania,
awansowania, nagradzania i karania,

obowiazek prowadzenia ewidencji wydatkéw, W tym wydatkéw inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiggowosci wartosci tych nakladéw co najmniej raz w roku
(zwiaszcza na koniec roku) z wartosciami wynikajacymi z ksigg rachunkowych,

dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego,

Informowanie z wyprzedzeniem Wéjta Gminy o wyczerpaniu §rodkéw finansowych i koniecznogci
zwigkszenia ich w planie finansowym,

przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia w zakresic spraw zalatwianych na danym
stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwieri publicznych,

przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych,

przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy oraz sprawozdan z dzialalnosci Wojta,
przygotowywanie wnioskéw przychodéw i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu budzetu
gminy na nastgpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadas,

sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w zakresie powierzonego zakresu czynnosci,

realizacja zadan z zakresu obrony cywilnej i ochrony ludnosci zlecanych przez Wajta — Szefa
Obrony Cywilnej Gminy oraz zadan wynikajacych z Planu Obrony Cywilnej Gminy,

parafowanie dokumentéw sporzadzonych przez pracownikéw zatrudnionych na wieloosobowym
stanowisku ds. gospodarki gruntami i przedstawianie ich Wéjtowi do podpisu,

wspdlpraca ze Skarbnikiem Gminy w zakresie wprowadzanych do realizacji projektow,
wspétdziatanie i wspdtpraca z komérkami organizacyjrymi Urzedu, jednostkami organizacyjnymi

Gminy w zakresie opracowywania materiatow, informacji i opinii.
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39. Realizacja innych zadai zleconych przez Kierownictwo Urzedu, w ramach powierzonego zakresu
obowiazkéw stuzbowych.

Uprawnienia Kierownika Wydzialu ds. Ochrony Srodowiska:

Kicrownik Wydzialu posiada uprawnienia do dziaania i podejmowania decyzji dotyczacych

wykonywania zadaft Wydziatu i przy pomocy $rodkéw materialnych i podieglych pracownikéw.

W szczegolnosci Kierownik Wydziahu jest uprawniony do:

1. Samodzielnego ustalania sposobu wykonania zadan oraz wyznaczania oséb odpowiedzialnych za ich
realizacje.

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

3. Dokonywania ocen pracy podlegtych pracownikdow.

4. Podejmowania decyzji zapewniajacych porzadek, prawidlowy przebieg pracy i realizacje
nalozonych na Wydziat zadan, w tym réwniez decyzji zwigzanych ze stosowaniem wobec
podlegtych pracownikéw postanowienn Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych
i Regulaminu pracy.

Odpowiedzialnos¢ Kierownika Wydziatu ds. Ochrony Srodowiska:

Kierownik Wydziatu ponosi petng odpowiedzialnosé za catoksztalt pracy Wydziatu i zatrudnionych

w niej pracownikéw, za jej stan i funkcjonowanie oraz za osiagane wyniki we wszystkich dziedzinach

prowadzonej dziatalnosci,

W szczegolnosei Kierownik Wydziahi odpowiada za:

1. pelng i terminowa realizacje obowiazkéw oraz zakresu zadatn Wydziaku i ich systematyczne
egzekwowanie,

2. prawidtows, efektywna i racjonalng gospodarke powierzonymi $rodkami materialnymi i zasobami
pracy oraz zabezpieczenie i utrzymanie w nalezyty stanie majgtku powierzonego podlegiemu
Wydzialowi,

3. nadzér nad pracg podlegtych pracownikéw, systematyczne egzekwowanie obowigzkow
i dokonywanie ocen ich pracy,

4. przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny pracy,

5. przestrzeganie tajemnicy stuzbowej i panstwowej,

6. przestrzeganie wszystkich obowigzujacych w Urzedzie przepiséw, wewnetrznych aktoéw

normatywnych, zadan, ustalefi i polecen przetozonego oraz procedur,
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10.
It
12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

2. Wieloosobowe stanowisko ds. ochrony srodowiska:

prowadzenic spraw z zakresu Ustawy Prawo geologiczne i gérniczego, w szczegdlnosei:

1) opiniowanie wnioskéw na poszukiwanie i rozpoznawanie zt6z kopalin,

2) uzgadnianie wydawania decyzji administracyjnych na wydobywanie kopalin ze z16z,

3) przyjmowanie informacji dotyczacej oplaty za wydobyta kopaling od podmiotéw, ktérym
wydano koncesj¢ na wydobywanie kopalin oraz dowodéw dokonanych optat na konto gminy
i NFOSIGW,

prowadzenie spraw dofyczqcych zmiany stosunkéw wodnych na gruntach, zgodnie z ustawa Prawo

wodne,

prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmiany stosunkéw wodnych na gruncie,

wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmian stosunkéw wodnych na gruncie,

zatwierdzanie pisemnej ugody w sprawie zmiany stosunkéw wodnych na gruncie w drodze decyzji

administracyjnej, na wniosek zlozony przez wlascicieli gruntéw,

udzial w wizjach lokalnych w terenie, w wyjazdach w teren zwiazanych z prowadzonymi

postgpowaniami w zakresie zmiany stosunkow wodnych,

zlecanie operatéw i innych opracowan na potrzeby prowadzonych postepowan,

prowadzenie ewidencji wydanych decyzji administracyjnych,

prowadzenie wszelkiej korespondencji w zakresiec wydawanych decyzji,

wspolpraca ze Strazg Gminna w zakresie prowadzonych postgpowan,

przeprowadzanie wizji w terenie,

wspolpraca ze stanowiskiem do spraw zamowiefi publicznych, ktére bedzie przekazywato umowy

narealizacjg zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie wodociggéw, kanalizac ji deszczowe],

melioracji,

wspoipraca z instytucjami w zakresie melioracji podstawowych,

kontrola podmiotéw dotyczaca przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska

i wspélpraca z organami Ochrony Srodowiska, w tym ze Starosta Powiatowym w Policach

i Zachodniopomorskim Wojewédzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w Szczecinie,

poszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkow zewngtrznych na dofinansowanie zadan zwigzanych

z ochrong $rodowiska,

wspolpraca z zarzadzaniem kryzysowym w przypadku wystapienia klesk zywiotowych i lokalnych

podtopien, w tym koordynacja prac zwigzanych z usuwaniem ich skutkéw,

przekazywanie informacji do publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej w zakresie spraw

prowadzonych na stanowisku wymagajacych publikacji w BIP oraz ich aktualizacja,

tres¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym.

przekazujac informacje nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszezenia w BIP (dokladnie wskazujac

Sciezke).

wspolpraca z Radami Soteckimi i Soltysami na terenie Gminy Dobra,
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19.

20.

zastgpstwo Pani Moniki Buczek, w okresie usprawiedliwiongj nicobecnosci w pracy

(np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie lub inna usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy) —

pelnienie zastgpstwa w zakresie zapewnienia sprawnej obstugi interesantow poprzez udziclanie

informacji o zakresie dziatania zastgpowanego stanowiska pracy, procedurach zatatwiania spraw

i wydawania niezbednych dokumentéw oraz wydawania interesantom dokumentéw

przygotowanych przez pracownika.

prowadzenie spraw z zakresu oplaty za zmnigjszenie naturalnej retencji terenowej na skutek

wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500m? robot lub obiektéw budowlanych

trwale zwigzanych z gruntem, majacych wplyw na zmniejszenie tej retencji przez wylaczenic wigcej
niz 70 % powierzchni nieruchomosdci z powierzchni biologicznie czynnej na obszarach nieujetych

w systemy kanalizacji otwartej lub zamknigtej, w szczegdnosei:

1) ustalanie wysokosci oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej, zgodnie
Z przepisami ustawy Prawo wodne,

2) przekazywanie podmiotom obowigzanym do ponoszenia oplat za ushigi wodne, informacji
o wysokosci naleznej oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na skutek
wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500m* robdt lub obiektow
budowlanych trwale zwigzanych z gruntem, majacych wplyw na zmniejszenie tej retencji przez
wylgczenic wigeej niz 70 % powierzchni nieruchomosci z powierzehni biologicznie czynnej na
obszarach nieujetych w systemy kanalizacji otwartej lub zamknietej, oraz informacji
zawierajacej sposob obliczenia tej oplaty,

3) prowadzenie postgpowadl w sprawic ustalenia wysokosci oplaty za zmniejszenie naturalne
retencji terenowej, w tym:

a) okreslanie w formie decyzji wysokosci oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowe;,
w przypadku gdy podmiot obowigzany do ponoszenia optaty za ushigi wodne, zaniechat
wykonania obowigzku. (art. 272 ust. 24-25),

b) rozpatrywanie reklamacji wysoko$ci oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej
(w terminie 14 dni od daty ztozenia reklamacji), w zwigzku z informacja z art. 272 ust. 22
ustawy,

c) okreslanic wysokodci oplaty za uslugi wodne w drodze decyzji w razie nieuznania
reklamacji,

d) w przypadku uznania reklamacji przekazanie podmiotowi zobowigzanemu nowej
informacji, zawierajacej takze sposdb obliczenia oplaty za ustugi wodne (art. 273 ust. 4, 5 i
7

e) przekazywanie na rachunek bankowy W&d Polskich 90% wplywow z tytulu oplat za
zmniejszenie naturalnej retencji terenowej - w terminie do korica nastgpnego miesiaca po

ich wplywie na rachunek bankowy urzedu gminy (art. 299 ust. 51 6),
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21,

22.

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

f) prowadzenie windykacji optat za ushugi wodne pobieranych przez gmine — zgodnie
z art. 300 ust. 1, art. 301 ustawy Prawo wodne.

prowadzenie spraw w zakresie usuwania odpadéw z miejsc nieprzeznaczonych do ich skladowania
lub magazynowania, prowadzenie postgpowan w tym zakresie, zgodnie z art. 26 ustawy o odpadach,
prowadzenie spraw w zakresie ograniczenia negatywnego oddzialywania na srodowisko
i jego zagrozenia, prowadzenia postgpowan w tym zakresie, w mys| art. 363 ustawy Prawo Ochrony
Srodowiska.
podejmowanie dziataf zmierzajacych do utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy -
przeciwdziatanie powstawaniu dzikich wysypisk, prowadzenie postepowan oraz zlecanie ich
likwidacji,
ustalanie wysokosci oplat za korzystanie ze $rodowiska zgodnie z wymogami ustawy Prawo
ochrony $rodowiska,
przekazywanie dyspozycji do ksiegowosci o wysokosci oplat za korzystanie ze srodowiska, ktére
winny zosta¢ wniesione na rachunek Urz¢du Marszalkowskiego, w terminach okreslonych w wyzej
cytowanej ustawie,
przekazywanie danych z prowadzonej ewidencji Marszatkowi Wojewddztwa, w terminach
okreslonych w wyzej cytowanej ustawie.
ewidencjonowanie informacji o optatach ponoszonych za korzystanie ze srodowiska przez jednostki
organizacyjne gminy, tj..
1) Gminne Centrum Kultury i Bibliotek w Dobrej,
2) Osrodek Pomocy Spolecznej w Dobrej,
3) Zespél Ekonomiczno-Administracyjny Szkot w Dobrej,
4} Publiczna Szkota Podstawowa w Bezrzeczu,
5} Publiczna Szkota Podstawowa im. K.I. Galczynskiego w Dobrej,
6) Publiczna Szkota Podstawowa im. Przyjaciét Dzieci w Mierzynie,
7) Publiczna Szkota Podstawowa w Rzedzinach,
8) Zespot Szkot w Dotujach.
9) Schronisko dla Bezdomnych Zwierzat w Dobre;j,
10) Zespotl Przedszkoli nr 1| w Mierzynie.
przyjmowanie zgodnie z ustawg Prawo ochrony Srodowiska zgtoszen instalacii, z ktorej emisja nie
wymaga pozwolenia, mogacej negatywnie oddzialywaé na srodowisko, w przypadku zrédia
spalania paliw o nominalnej mocy cieplnej nie mniejszej niz 1 MW i mniejszej niz 50 MW — zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.
przyjmowanie informacji dotyczacych:
1) rezygnacji z rozpoczecia eksploatacji instalacii,
2) zakonczenia eksploatacji instalacji.

zmiany w zakresie danych lub informacji,
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31.

32.
33,

34.

35,

36.

37.

38.

39.

40.
41.

42.

sporzadzanie raportu do Krajowej Bazy o Emisjach Gazéw Cieplarnianych i innych Substancji, tzw.
KOBIZE, zgodnie z art. 7 ust. 1 ustawy o systemie zarzadzania emisjami gazéw cieplarnianych
i innych substancji,

prowadzenie spfaw zwigzanych z Programem Ochrony Powictrza,

prowadzenic postgpowan i czynnosci wyjasniajacych w stosunku do oséb fizycznych z zakresu
ucigzliwej emisji hatasu zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

prowadzenie postgpowan i czynnosci wyjasniajacych w  stosunku do oséb fizycznych
z zakresu ucigzliwej emisji zanieczyszczen do powietrza (w tym zwigzkow odorowych) zgodnie
z przepisami obowiazujacymi w tym zakresie,

kontrola podmiotow dotyczaca przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska
i wspéipraca z organami Ochrony Srodowiska, w tym ze Starosta Powiatowym w Policach
i Zachodniopomorskim Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w Szczecinie,
poszukiwanie mozliwosci pozyskania $rodkdw zewnetrznych na dofinansowanie zadan zwigzanych
z ochrong srodowiska,

opracowywanie zbiorczego wniosku do Zarzadu Powiatu w Policach o udziclenic dotacji celowej
z budZzetu Powiatu Polickiego na finansowanie lub dofinansowanie kosztéw inwestycji w zakresie
ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, po uzyskaniu danych z innych wydziatow i jednostek
Gminy i jego zlozenie w terminach okreslonych przez powiat,

sporzadzanie sprawozdaf z zakresu ochrony $rodowiska m.in. SGO1, O84g, z realizacji Planu
gospodarki niskoemisyjnej dla Wojewodztwa Zachodniopomorskiego,

sporzadzanie aktualizacji Waloryzacji przyrodniczej gminy,

wspOtpraca z Radami Soleckimi i Soltysami na terenie Gminy Dobra,

zastepstwo Pani Agaty Bystrzak, w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy
(np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie lub inna usprawiedliwiona nicobecnosé
w pracy) - pelnienie zastgpstwa w zakresie zapewnienia sprawnej obstugi interesantéw poprzez
udzielanie informacji o zakresie dziatania zastgpowanego stanowiska pracy, procedurach
zalatwiania spraw i wydawania niezbednych dokumentéw oraz  wydawania interesantom
dokumentéw przygotowanych przez pracownika,

zastepstwo Pani Magdaleny Majerczyk-Nowak, w okresie usprawiedliwione]j nicobecnosdci w pracy
(np. urlop wypoczynkowy, zwolnienic lekarskie lub inna usprawiedliwiona nieobecnosé¢ w pracy) -
pelnienie zastgpstwa w zakresie zapewnienia sprawnej obshigi interesantéw poprzez udzielanie
informacji o zakresie dzialania zastgpowanego stanowiska pracy, procedurach zatatwiania spraw
i wydawania niezbednych dokumentéw oraz wydawania interesantom dokumentdw

przygotowanych przez pracownika.
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43.

44,
45.

46.

47.

48.

49,

50.

51.

52.

53.

54,

35.

56.

57.
58.

59,

prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolent na usuniecie drzew lub krzewow

z terenu nieruchomoscei:

1) prowadzenie rejestru zezwolen na usuniecie drzew,

2) kontrola wykonywania zalecen wynikajacych z wydanych decyzji w zakresie nasadzen.

utrzymywanie i pielggnacja nasadzen zastgpczych,

monitorowanie nasadzen zastgpczych na terenie Gminy Dobra, na podstawie otrzymanej informacji

od pracownikéw z Wydziatu ds. Komunalnych i Inwestycji po zakoficzeniu inwestycii,

prowadzenie postepowan zwiazanych z usunigciem drzew lub krzew6w z terenu nieruchomosci bez

zezwolenia,

prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong kasztanowcow:

1) prowadzenic ewidencji kasztanowcOw w rozbiciu na poszezegélne miejscowosci
z zaznaczeniem na mapach,

2) zbieranie ofert i zlecanie szczepien.

prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem drzew z terenu dziatek stanowigcych wlasnos¢ Gminy

Dobra:

1) przygotowywanie wnioskow do Starosty Polickiego lub innych organdw,

2) przygotowywanie zapytaf ofertowych na usuwanie drzew,

3) nadzdér nad wykonywaniem zlecen, odbior prac i ich rozliczenie,

nadzdr nad lasami stanowigcymi whasnosé¢ Gminy Dobra,

wspoldziatanie z instytucjami dzialajgcymi na rzecz rozwoju rolnictwa,

przyjmowanie wnioskéw o oszacowanie szkéd w gospodarstwie rolnym powstatych

w wyniku wystapienia niekorzystnego zjawiska atmosferycznego.

udzial w pracach powolanej przez wojewode Komisji do szacowania szkdd w gospodarstwach

rolnych i dziatach specjalnych produkcji rolnej, do oszacowania zakresu i wysokosci strat

w uprawach w gminie Dobra,

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolen na uprawe maku i konopi,

przygotowywanie i wydawanie zezwolef na utrzymywanie psow ras uznanych za agresywne.

prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektéw decyzji w sprawie czasowego odebrania

zwierzecia, w przypadku stwierdzenia zngcania si¢ nad nim zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

wspolpraca ze shizbg weterynaryjng w zwalczaniu chordb zakaznych i organizacii pfoﬁlaktyki

weterynaryjnej,

prowadzenie spraw zwigzanych z pomnikami przyrody znajdujacymi si¢ na terenie Gminy Dobra,

udziat w czynnodciach kontrolnych z pracownikiem realizunjacym sprawy wynikajace z Regulaminu

utrzymania czystosci w gminie,

wspdtpraca ze Straza gminng, Radami Soleckimi i Soltysami z terenu gminy, Nadleénictwem

Trzebiez, Regionalng Dyrekcjg Ochrony Srodowiska, Wojewodzkim Inspektoratem Ochrony

Srodowiska, Pafistwowa Powiatowa Inspekcja Sanitarng, Kotami fowieckimi,
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60. wydawanie zezwolen oraz obstuga systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci

61.

62.

63.

64.

635.

66.

Gospodarczej (CEIDG) w zakresie:

1) ochrony przed bezdomnymi zwierzetami,

2) schronisk dla bezdomnych zwierzat,

opracowywanie oraz realizacja zadaf wynikajacych z Programu opieki nad zwierzetami

bezdomnymi oraz zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenic Gminy Dobra,

w szczegolnoscei:

1) prowadzenie dzialan edukacyjnych w zakresie opieki nad zwierzetami i humanitarnego
traktowania zwierzat,

2) sprawowanie opieki nad kotami wolno zyjgcymi, w tym ich dokarmianie.

prowadzenie rejestru wspdlipraca ze spolecznymi opiekunami kotéw wolno zyjacych w zakresie

ograniczania ich rozrodczosci i dokarmiania, w tym:

1) spotecznych opiekunéw kotdéw wolno zyjacych,

2) przygotowywanie i wydawanie legitymacji dla spotecznych opiekunow kotéw,

3) zamawianie karmy dla kotow wolno Zyjacych i jej rozdysponowywanie wéréd opiekunow
kotow wolno zyjacych,

4) kontrolowanie, nadzorowanie i rozliczanie realizacji umowy.

podejmowanie interwencjii w sprawach kotéw wolno Zyjacych przy udziale organizacji

pozarzadowych i spotecznych opiekundw,

kontrola podmiotéw dotyczaca przestrzegania i stosowania przepiséw o ochronie $rodowiska

i wspolpraca z organami Ochrony Srodowiska, w tym ze Starosta Powiatowym w Policach

i Zachodniopomorskim Wojewddzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w Szezecinie,

realizacja zadan zwigzanych z prowadzeniem catodobowego pogotowia ds. dzikich zwierzat,

w tym:

1} przygotowywanie zapytania ofertowego na prowadzenie pogotowia,

2} mnadzdr nad realizacja oraz rozliczanie umowy,

3) prowadzenie spraw zwigzanych z fowiectwem i zapewnicniem bezpieczefistwa mieszkafncow
w sprawach zwigzanych z wystgpowaniem dzikiej zwierzyny na terenach zabudowanych.

prowadzenic spraw zwigzanych z usuwaniem barszczn Sosnowskiego, w szezegdlnosei:

1) prowadzenie inwentaryzacji wystgpowania barszczu Sosnowskiego,

2} przygotowywanic planu usuwania barszczu Sosnowskiego,

3) przygotowywanie zapytania ofertowego na usuwanie barszczu,

4) nadzor nad realizacjg oraz rozliczanic umowy,

5) przygotowywanic wniosku na dofinansowanie usuwania barszczu Sosnowskiego do
Wojewddzkiego Funduszu Ochrony Srodowiska i Gospodarki Wodnej w Szczecinie wraz

z rozliczeniem udzielongj dotacji.
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67.
68.
69.

70.

prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowywaniem waloryzacji przyrodniczej dla Gminy Dobra,

prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja programu ,,Natura 2000”,

oszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkéw zewnetrznych na dofinansowanie zadan z zakresu

ochrony srodowiska,

zastgpstwo Pani Anny Komajdy Pryczek na stanowisku ds. kancelaryjnych w Wydziale ds.

Ochrony Srodowiska w UG Dobra w okresie usprawiedliwiongj nieobecnosci w pracy (np. urlop

wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie lub inna usprawiedliwiona nieobecnosé w pracy) — dotyczy:

1) obstugi sekretariatu Wydziatu ds. Ochrony Srodowiska UG Dobra, ul. Graniczna 31, w zakresie:

a)

b)

przyjmowanie korespondencji od interesantéw,

rejestrowanie przesylek wplywajacych do urzedu, polegajgce na umieszczeniu w dowolne;j

kolejnosci w rejestrze prowadzonym na no$niku papierowym:

- liczby porzadkowej,

- daty wptywu przesylki do podmiotu,

- tytuhu, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresci przesyiki,

- nazwy podmiotu, od ktérego pochodzi przesyika, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy
osoba fizyczna,

- daty widniejacej na przesyice,

- znaku wystepujacego na przesylce,

- wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegolnosci moga to by¢ osoba, komérka
organizacyjna lub w przypadku przesytki myie dorgczonej — dostawca ustug
pocztowych lub wiasciwy adresat,

- liczby zatgcznikow, jezeli zostaly dofaczone do przesytki,

- dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

2) przekazywanie Kierownikowi Wydzialu ds. Ochrony Srodowiska UG Dobra korespondencii

3)
4)

do dekretacji,

rozdziat zadekretowanych pism na poszczegdlne stanowiska pracy,

prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub w postaci

elektronicznej, zawierajagcego w szczegdlnosci nastepujace informacje:

a)
b)

c)

d)

liczbg porzadkows,

dat¢ przekazania wysytki do adresatow lub operatorowi pocztowemu,

nazwe¢ podmiotu, do ktorego wysylano przesytke, w przypadku przesytek kierowanych do
wielu podmiotéw dopuszcza si¢ nadanie nazwy zbiorowej charakteryzujacej lgcznie
adresatow (np. wrzedy gmin, szkoly podstawowe),

znak sprawy wysylanego pisma,

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

odbioru),
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71.

72,

73.

f) przekazywanie do Urzgdu Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a dwoéch egzemplarzy
rejestru przesylek pocztowych wraz z przesytkami przygotowanymi i ostemplowanymi do
wysylki na koniec kazdego dnia pracy,

5) sporzadzanie zestawien i sprawozdan na potrzeby Kierownika Wydziatu,
6) sporzadzanie listy obecnosei pracownikéw Wydziatu,
7) sporzadzanie zbiorczego planu urlopdw pracownikow Wydziatu,
8) rozliczanie nadgodzin pracownikéw zatrudnionych w Wydziale w oparciu o ewidencje pracy
w godzinach nadliczbowych i ksiazke wyj$é prywatnych,
9) prowadzenie rejestru wyjsc stuzbowych,
10) udzielanie interesantom informacji w podstawowym zakresie funkcjonowania komédrek
organizacyjnych Wydziahu,
11) prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie opinii prawnej, skfadanych przez pracownikéw
Wydzialu UG Dobra do Radcy prawnego obshigujacego Gming Dobra,
12) prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczanie ilosci pobranego i zuzytego paliwa do
samochodéw stuzbowych i wszystkich spraw zwigzanych z pojazdami stuzbowymi:
a) o numerze rejestracyjnym ZPL 18700, pozostajacym w dyspozycji Wydziatu ds. Ochrony
Srodowiska w Urzedzie Gminy Dobra,
13) prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydzialu w niezbg¢dny sprzgt biurowy,
materiaty biurowe i kancelaryjne, pieczecie, tonery oraz w §rodki czystoscei,
14) aktualizacja informacji na tablicy ogloszen,
zastgpstwo Pani Anny Komajdy-Pryczek w okresie usprawiedliwionej nicobecnosei w pracy (np.
urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskic Iub inna usprawiedliwiona nieobecnosé
w pracy) — pelnienie zastgpstwa z zakresu spraw dotyczacych ochrony srodowiska - w zakresie
zapewnienia sprawnej obslugi interesantéw poprzez udzielanie informacji o zakresie dziatania
zastgpowanego stanowiska pracy, procedurach zalatwiania spraw i wydawania niezbednych
dokumentéw oraz wydawania interesantom dokumentéw przygotowanych przez pracownika,
prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji Programu Ochrony Srodowiska:
1) przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy, dotyczacych zmiany lub
alctualizacji planu, wynikajacej z obowiagzujacych przepisow,
2) kontrola realizacji Programu Ochrony Srodowiska,
3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Programu,
prowadzenie zgodnie z ustawa o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach gminnej ewidencji:
1) zbiornikéw bezodptywowych,

2} przydomowych oczyszcezalni Sciekow,
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74.

75.

76.

7.

78.
79.

80.

81.

82.

prowadzenie wyzej wymienionych ewidencji w oparciu o program Gospodarka Odpadami na

terenie Miasta i Gminy (GOMIG), na podstawie danych uzyskanych:

1) od Firm posiadajacych zezwolenie na prowadzenie dziatalno$ci w tym zakresie,

2) zewidencji gruntow,

3) od eksploatatoréw sieci kanalizacyjnej i wodociagowej na podstawie podpisanych uméw na
podlaczenie nieruchomosei do kanalizacji sanitarnej i wodociagowej,

4) zwizji lokalnych w terenie,

5) zumow otrzymanych od eksploatatora sieci kanalizacji sanitarnej dotyczacych wykonywania
ustug asanizacyjnych (zbiorniki bezodplywowe),

6) biezaca aktualizacja danych,

7} weryfikacja wprowadzonych danych,

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji na podstawie ustawy o utrzymaniu czystosdci

i porzadku w gminach nakazujacych przylaczenie nieruchomosci do istnicjacej sieci kanalizacji

sanitarnej lub w przypadku braku mozliwo$el wyposazeniec nieruchomosci w  zbiornik

bezodptywowy nieczystosci ciektych lub w przydomowa oczyszczalnig $ciekdw bytowych,

wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujacego Programu usuwania azbestu oraz wyrobow

zawierajacych azbest:

1) przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy dotyczacych zmiany lub
aktualizacji programu wynikajacej z obowiazujacych przepisow,

2) przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow na usuwanie azbestu oraz ich ewidencja,

3) sprawdzanie zasadno$ci wnioskdw w terenie,

4) kontrola i koordynacja prac polegajacych na usuwaniu wyrobéw zawierajacych azbest przez
firm¢ wykonujaca prace na podstawie umowy z Gmina,

5) rozliczanie i przekazanie dokumentéw rozliczeniowych w przypadku pozyskania dotacji,

6) wprowadzanie na biezaco do Bazy Azbestowe]j informacji o zinwentaryzowanych wyrobach
zawierajacych azbest,

poszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkéw zewngtrznych na dofinansowanie zadan zwigzanych

Z usuwaniem azbestu,

wspolpraca ze Straza Gminng w zakresie prowadzonych postepowar,

przyjmowanie  zgloszen eksploatacji przydomowych oczyszczalni  $ciekdw  zgodne

Z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

prowadzenie rejestru wnioskéw o wydawanie decyzji o $rodowiskowych uwarunkowaniach na

realizacj¢ przedsigwzied,

prowadzenie postgpowan zmierzajacych do wydania decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach

na realizacje przedsigwzigcia i sporzadzania wszelkiej dokumentacji w tym zakresie przy

wspdlpracy organow opiniujacych,

prowadzenic wszelkiej korespondencji w zakresiec wydawanych decyzji,
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83.

34.

35.
86.

R7.

88.

89.

90.

88.

89,

90.
91.

podawanic do publicznej wiadomosdci informacji w zakresie prowadzonych postgpowan,

w szczegdlnoscei:

1} wprowadzanie danych dotyczacych wnioskéw, postanowien i wydanych decyzji w publicznie
dostepnym wykazie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,

2) wprowadzanie i aktualizowanie informacji w dokumentach w prowadzonych postepowaniach
w sprawach wydania decyzji o srodowiskowych uwarunkowaniach na realizacje
przedsiewzigeia do bazy danych ¢ ocenach oddzialywania na $rodowisko zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

3) zamieszczanie na stronie BIP informacji dotyczacych prowadzonych postepowan
o wydanie decyzji o §rodowiskowych uwarunkowaniach w zakresie okre$lonym w przepisach,

opracowywanie zbiorczego wniosku do Zarzadu Powiatu w Policach o udzielenie dotacji celowe;j

z budzetu Powiatu Polickiego na finansowanie lub dofinansowanie kosztow inwestycji w zakresie

ochrony $rodowiska i gospodarki wodnej, po uzyskaniu danych z innych wydzialéw i jednostek

Gminy i jego ziozenie w terminach okreslonych przez powiat,

prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem uzytkow ekologicznych,

wydawanie zezwolen na oproznianie zbiornikow bezodplywowych i transport nieczystosci ciektych

zgodnie z obowiazujacymi przepisami,

obstuga systemu Centralngj Ewidencji i Informacji o Dziatalnodci Gospodarczej (CEIDG)

w zakresie przekazywania nastepujacych danych dotyczgcych:

1} zezwolen na prowadzenie dziatalnosci w zakresie oprdzniania zbiornikéw bezodplywowych
i transportu nieczystosci cieklych, ustawa o swobodzie dzialalnosci gospodarcze;,

prowadzenie ewidencji wydanych i cofnietych zezwolen na prowadzenie dzialalnosci

w zakresie oprozniania zbiornikow bezodplywowych i transportu nieczystosci ciektych,

przyjmowanie i weryfikacja kwartalnych sprawozdan od podmiotdw posiadajacych zezwolenie na

prowadzenic dzialalnosci w zakresic oprozniania zbiornikéw bezodplywowych i transportu
nieczystosci cieklych,

prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji o nalozeniu kar pieni¢znych na podstawie ustawy

0 utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach:

1)} w przypadku nieterminowego zlozenia sprawozdania kwartalnego,

2} za nierzetelne sporzadzenie sprawozdania,

reprezentowanie Urzgdu Gminy poprzez udzial w kontrolach oczyszczalni $ciekéw na terenie

Gminy i kontrolowanie wykonawstwa zarzadzen pokontrolnych,

kontrola podmiotow dotyczaca przestrzegania i stosowania przepisow o ochronie srodowiska

i wspélpraca z organami Ochrony Srodowiska, w tym ze Starostg Powiatowym w Policach

i Zachodniopomorskim Wojew6dzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w Szczecinie,

realizowanie przedsiewzie¢ majacych na celu ochrone gleb i wéd przed zanieczyszczeniem,

wspolpraca z Radami Soteckimi i Sottysami na terenie Gminy Dobra,
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92. wspodlpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

93. zastepstwo Pani Moniki Buczek, w okresie usprawiedliwione] nicobecnodci w pracy (np. urlop

2.

5.

wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie lub inna usprawiedliwiona nieobecno$é w pracy) — pehienie
zastgpstwa na wyzej wymienionych stanowiskach pracy, w zakresie zapewnienia sprawnej obstugi
interesantdw poprzez udzielanie informacji o zakresie dzialania zastgpowanego stanowiska pracy,
procedurach zalatwiania spraw i wydawania niezbednych dokumentéw oraz  wydawania

interesantom dokumentéw przygotowanych przez pracownika.

3. Stanowisko ds. kancelaryjnych:

prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja Zachodniopomorskiego Programu Antysmogowego,

zwanego dalej ZPA, w szczegdlnosci:

1) wprowadzenie Regulaminu Wsparcia na terenie Gminy Dobra, w ramach ZPA,

2) prowadzenie kampanii informacyjnej, poprzez przekazywanie informacji do publikacji:
a) w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dobra,
b) na stronie internetowej Gminy Dobra,
¢) na innych portalach internctowych firm zewngtrznych, z ktérymi Gmina Dobra zawarla
umowy na §wiadczenie ushug,
Tresé przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym,
3) prowadzenie naboru wnioskow w ramach ZPA,
4) analiza i ocena ztoZzonych wnioskow,
5) przygotowanie i zlozenie wniosku do Zachodniopomorskiego Urzgdu Marszatkowskiego
w Szczecinie,
6) prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem umow z Beneficjentami.

wsparcie i obshuga wnioskodawcow o dofinansowanie w ramach Programu Czyste powietrze,

a w szczegoblnosci:

1) obsluga stanowiska komputerowego z dostgpem do Internetu, spehiajacego wymogi
bezpieczenstwa informacji zachowania poufnosci oraz ochrony danych osobowych,
umozliwiajacego zlozenie i wydruk wniosku o dofinansowanie,

2) terminowe przekazywanie wnioskéw o dofinansowanie do WFOSiGW skladanych w Gminie,

3) pomoc przy rozliczaniu przyznanego dofinansowania.

przygotowanie i przekazywanie do WFOSIGW wnioskéw o wyplate rodkéw,

obstuga systemu teleinformatycznego dotyczacego przekazywanych do Wéjta Gminy Dobra

deklaracji o Zrodlach ciepta lub Zrodiach spalania paliw, o ktérych mowa w art. 27a ust. 2 pkt 1 lit.

a i c ustawy z dnia 28 pazdziernika 2020 r. o zmianie ustawy o wspieraniu termomodernizacji

i remontéw oraz innych ustaw (Dz. U. z 2020 r. poz. 2127),

wspOlpraca ze Strazg Gminng w zakresie prowadzonych postgpowar,
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10.
11.

przekazywanie w postaci elektronicznej, w terminach i zakresie okre$lonym w przepisach prawa
informagcji i o$wiadezen do Krajowego osrodka bilansowania i zarzgdzania emisjami,
wspOlpraca z WFOSIGW w Szczecinie w zakresie informowania mieszkancéw o mozliwosciach
dofinansowania w ramach programéw np. ,,Moja woda”, ,,M¢j prad”,
prowadzenie spraw w zakresie ograniczenia negatywnego oddzialywania na §rodowisko i jego
zagrozenia, prowadzenia postepowan w tym zakresie, w my$l art. 363 ustawy Prawo Ochrony
Srodowiska,
opracowywanie zbiorczego wniosku do Zarzadu Powiatu w Policach o udzielenie dotacji celowej
z budzetu Powiatu Polickiego na finansowanie lub dofinansowanie kosztow inwestycji w zakresie
ochrony srodowiska i gospodarki wodnej, po uzyskaniu danych z innych wydziatéw i jednostek
Gminy i jego zlozenie w terminach okre$lonych przez powiat,
wspdlpraca z Radami Soteckimi i Soltysami na terenie Gminy Dobra,
obstuga sekretariatu Wydziatu ds. Ochrony Srodowiska w UG Dobra, ul. Graniczna 31, w zakresie:
1) przyjmowanie korespondencii od interesantow,
2) rejestrowanie przesylek wplywajacych do urzedu, polegajace na umieszezeniu w dowolnej
kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym:
a) liczby porzadkowej,
b) daty wptywu przesytki do podmiotu,
c) tytulu, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tresei przesytki,
d) nazwy podmiotu, od ktorego pochodzi przesytka, z okresleniem, czy jest to instytucja, czy
osoba fizyczna,
e) daty widniejacej na przesylce,
f) znaku wystepujacego na przesylce,
g) wskazania, komu przydzielono przesytkg; w szczegdlnosci mogg to by¢ osoba, komorka
organizacyjna lub w przypadku przesylki mylnie dorgezonej — dostawca ustug pocztowych
Iub wlasciwy adresat,
h) liczby zatacznikéw, jezeli zostaty dotaczone do przesylki,
i) dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne,
3) przekazywanie Kierownikowi Wydzialu ds. Ochrony Srodowiska UG Dobra korespondenciji
do dekretacji,
4) rozdziat zadekretowanych pism na poszczegolne stanowiska pracy,
5) prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych na no$niku papierowym lub w postaci
elektronicznej, zawierajacego w szczegolnoscei nastepujace informacje:
a) liczbe porzadkows,

b) date przekazania wysylki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu,
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12.
13,
14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.
22,
23.

¢) nazwe podmiotu, do ktdrego wysytano przesytke, w przypadku przesylek kierowanych do
wielu podmiotéow dopuszeza sie nadanie nazwy zbiorowe] charakteryzujacej Igcznie
adresatow (np. urzedy gmin, szkoly podstawowe),

d) znak sprawy wysylanego pisma,

e) sposob przekazania przesylki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru),

f) przekazywanie do Urzedu Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a dwoch egzemplarzy
rejestru przesylek pocztowych wraz z przesytkami przygotowanymi i ostemplowanymi do
wysylki na koniec kazdego dnia pracy,

sporzadzanie zestawien i sprawozdan na potrzeby Kierownika Wydziatu,

sporzadzanie listy obecnoéci pracownikéw Wydziahu,

sporzadzanie zbiorczego planu utlopéw pracownikow Wydzialu,

rozliczanie nadgodzin pracownikdéw zatrudnionych w Wydziale w oparciu o ewidencje pracy

w godzinach nadliczbowych i ksigzke wyjsé prywatnych,

prowadzenie rejestru wyj$é shuzbowych,

udzielanie interesantom informacji w podstawowym zakresie funkcjonowania komdrek

organizacyjnych Wydziatu,

prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie opinii prawnej, skladanych przez pracownikéw

Wydziatu UG Dobra do Radcy prawnego obstugujacego Gming Dobra,

prowadzenie ewidencji kart drogowych, rozliczanie ilosci pobranego i zuzytego paliwa do

samochoddw shuzbowych i wszystkich spraw zwigzanych z pojazdami stuzbowymi:

1) o numerze rejestracyjnym ZPL 18700, pozostajacym w dyspozycji Wydzialu
ds. Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Dobra,

prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydziahy w niezbgdny sprzet biurowy, materiaty

biurowe i kancelaryjne, pieczecie, tonery oraz w érodki czystodci.

aktualizacja informacji na tablicy ogloszer,

wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy Dobra,

zastepstwo Pani Anny Lewandowskiej, w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w UG

Dobra (np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie lub inna usprawiedliwiona nieobecnosé

w pracy) - w zakresie zapewnienia sprawnej obstugi interesantéw poprzez udzielanie informacji

o zakresie dzialania zastepowanego stanowiska pracy, procedurach zalatwiania spraw i wydawania

niezbednych dokumentdéw oraz wydawania interesantom dokumentéw przygotowanych

przez pracownika.
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10.

11.

12.
13.

4. Kierowca samochodu osobowego:

kierowanie samochodem stuzbowym w ramach obowigzkow shuzbowych,

dostarczanic kazdego dnia rano poczty do Wydziatéw (WGOKIE, WKI, WOS, WSO, RPPiwZz)
i odbieranie poczty z Wydziatdéw — w celu zapewnienia sprawnej organizacji pracy, prawidfowego
przeptywu dokumentow i informacji oraz sprawnego zarzadzania przeptywem spraw, dokumentow
1 korespondenc;ji,

utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej powierzonego pojazdu marki Fiat P o numerze
rejestracyjnym ZPL 18700, poprzez codzienne sprawdzanie stanu technicznego samochodu
shuzbowego, tj.:

1) prawidlowosci dziatania sygnalu dzwiekowego,

2) kierunkowskazow,

3) oswietlenia zewnetrznego 1 wewnetrznego,

4) hamulcéw,

5) stanu ogumienia,

6) wyposazenia w trojkat ostrzegawczy, gasnice oraz w apteczke pierwszej pomocy,
prowadzenie wymaganej odrebnymi przepisami dokumentacji,

dowozenie pracownikow Urzedu Gminy Dobra do okreslonych miejsc w celu m.in. wzigcia udziatu
w spotkaniu, dokonania wizji lokalne;j,

dowozenie pracownikéw Osrodka Pomocy Spoleczne] w Dobrej, do okre$lonych miejsc, w celu
realizacji ustawowych zadan,

dbanie o bezpieczenstwo wlasne, przewozonych pasazerow oraz uzytkownikow drogi przez
rygorystyczne przestrzeganie ,,Prawa o ruchu drogowym?”, ze szczegdlnym zwracaniem uwagi na
przepisy ruchu drogowego, znaki i sygnaly drogowe, warunki jazdy, stan techniczny pojazdu,
utrzymywanie czystoéci wewnatrz powierzonego pojazdu oraz dbatosé o jego wyglad zewnetrzny,
utrzymywanie w odpowiednim stanie technicznym urzadzen zainstalowanych wewnatrz
powierzonego pojazdu,

utrzymywanie pojazdu w dobrym stanie technicznym, aby korzystanie z niego:

1) nie zaktocalo spokoju publicznego przez nadmierny hatas,
2) nije powodowalo wydzielania szkodliwych substancji w stopniu przekraczajacym poziom

okreslony w przepisach szczegdlowych,

3) nie powodowalo niszczenia drogi,

wykonywanie czynnosci kontrolno-obstugowych, zgodnie z instrukcja obshigi uvzytkowania
pojazdu,

zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontu pojazdu,

zglaszanie przelozonemu z wyprzedzeniem informacji co do uplywu terminu badan technicznych,

upltywu waznosci ubezpieczenia pojazdu,
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14.

15.

16.
17.

18.

19.

20.
21.

22.

23,

zglaszanie bezposredniemu przelozonemu uszkodzenia pojazdu np. w wyniku kolizji drogowej lub

w innym przypadku,

usuwanie usterek pojazdu samochodowego, powstatych podczas jazdy np. wymiana uszkodzonego

kota, przepalonej zarowki, bezpiecznikow, z zachowaniem wymogow bhp i ppoz.,

przestrzeganie stosowania odpowiednich przerw podczas diugotrwalej jazdy,

zabezpieczenie pojazdu przed kradzieza, wuruchomieniem 1 uzytkowaniem przez osoby

nieupowaznione,

przekazywanie pojazdu do badan technicznych we wlasciwym terminie,

dostarczanie i odbieranie dokumentacji do okreslonych instytucji, urzedéw, itp.,

dokonywanie zakupow na potrzeby Urzedu Gminy Dobra,

wykonywanie prac porzgdkowych wokol budynku Urzedu Gminy Dobra z siedzibg w Dobrej przy

ul. Granicznej 31, w szczegdlnosei:

1) utrzymywanie w czystosci parkingu (zamiatanie, w okresie zimowym odsniezanie),

2) pielggnowanie trawnikow poprzez wykaszanie traw i niszczenie chwastow,

3) grabienie,

4) w okresie zimowym od$niczanie i posypywanie mieszankg kwasowo-solna chodnika
i wejécia do budynku,

5) zbieranie nieczystosci,

zastepstwo Pana Arkadiusza Kréla, zatrudnionego na stanowisku Robotnika gospodarczego

w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji w UG Dobra, w okresie usprawiedliwionej nieobecnoéci

w pracy (np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, inna usprawiedliwiona nieobecnosé

w pracy) — jednoczesnie pozostajac do dyspozycji Pracodawcy jako kierowea,

zastgpstwo Pana Jacka Dryglaka, zatrudnionego na stanowisku Kierowcy samochodu osobowego

w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji w UG Dobra, w okresie usprawiedliwionej nieobecnoéci

w pracy (np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie, inna usprawiedliwiona nieobecnosé

w pracy) - jednoczesnie pozostajac do dyspozycji Pracodawcy jako kicrowea”.

§ 2.1. Zmianie ulega schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do Regulaminu

Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem Nr 62/2013 Wdjta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 1.

w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra.

2021 r.

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

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

§ 4. Zarzgdzenie wechodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg obowigzujacg od dnia 01 czerwea
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