Zarzadzenie Nr .t{g./2016
Wojta Gminy Dobra
Z dnia 29 grudnia 2016 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem
Nr 62/2013 Waéjta 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. 22016 1. poz. 446 z pdzn.zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminic Organizacyjnym stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia

Nr 62/2013 Wojta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dobra, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1. W Rozdziale 3 Organizacja Urzedu § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»§ 7.1. W skiad Urzgdu wchodzg nastgpujace Wydzialy, Referaty, Zespoty i stanowiska
pracy:
1) Wydziat do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Stanowisko do spraw dowodéw osobistych.
c) Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkdw.
d) Stanowisko do spraw dzialalnoéci gospodarcze;j.
e) Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony srodowiska.
f) Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.
g) Koordynator Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.
h) Stanowisko do spraw zachwiania stosunkéw wodnych i Kart Rodzinnych,
i) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.
j) Kierowca samochodu osobowego.
2) Wydzial do spraw Komunalnych i Inwestycji:
a) Kierownik Wydziahu. '
b) Zastepca Kierownika Wydziatu.

c) Wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.



3)

4

5)

6)

d)
e)
f)
g)
h)
i)
J)

Wieloosobowe stanowisko do spraw zaméwien publicznych.

Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).

Stanowisko do spraw melioracji.

Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw technicznych woda —kanalizacja.
Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami.

Stanowisko do spraw kancelaryjnych,

Kierowca samochodu osobowego.

Wydziat do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji:

a)
b)

c)

d)
e)
f)

Kierownik Wydziahu.

Wicloosobowe stanowisko do spraw oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

Wieloosobowe  stanowisko do spraw ksiegowania oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

Stanowisko do spraw egzekucji oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.
Stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi. |

Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Referat do spraw planowania przestrzennego i warunkéw zabudowy:

2)
b)
c)
d)

Kierownik Referatu.
Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkow zabudowy.
Wieloosobowe stanowisko do spraw planowania przestrzennego.

Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Zespo! Finansowy:

2)
b)
c)
d)
€)
f)

Skarbnik,

Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe;.

Stanowisko do spraw plac.

Stanowisko do spraw ewidencji srodkéw trwatych, przedmiotéw nietrwalych.
Stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.

Kasa.

Zespol do spraw Podatkéw i Oplat:

a)
b)
c)
d)

Gloéwny specjalista.
Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat.
Stanowisko do spraw egzekucji podatkow.

Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowej.



7) Zespdt Organizacyjny:

a)
b)
c)
d)

e)
1)
g)
h)
i)
)

k)
D

Wieloosobowe stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Stanowisko do spraw Kadr.

Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy.

Stanowisko do spraw sportu, rekreacji izarzadzania Terenem rekreacyjnym
w Mierzynie.

Stanowisko do spraw BHP.

Stanowisko do spraw informatycznych.

Stanowisko do spraw wieczystego uzytkowania.

Stanowiska w $wietlicach $rodowiskowych.

Absolwenci odbywajacy staz oraz przygotowanie zawodowe,

Stanowiska robotnicze i obstugi, w tym stanowiska w ramach prac interwencyjnych
i robét publicznych.

Stanowisko do spraw Strategii Gminy Dobra.

Pomoc administracyjna.

8) Straz Gminna:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)
j)
k)
D

Komendant Strazy Gminnej.
Kierownik.

Starszy inspektor.
Inspektor.

Miodszy inspektor.
Starszy specjalista.
Specjalista.
Mtlodszy specjalista.
Starszy straznik.
Straznik.

Mtodszy straznik.
Aplikant.

m} Pracownik administracyjny.

n)

Wieloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.

9) Archiwum Gminy Dobra:

a)

Archiwista,

10) Audytor wewnetrzny.



1T) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono obowiazki
Glownego specjalisty do spraw Obronnych:
a) Pracownik Punktu przetwarzania informacji nigjawnych.

12) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego.

13) Centrum Zarzadzania Kryzysowego.

14} Doradca.

§ 2. W Rozdziale 7 Podziat zadan pomigdzy poszczegdlne komorki organizacyine,

wprowadza sig nastgpujace zmiany:
1. w § 25 w ust. 12 skresla si¢ punkt 3.
2. w § 25 w ust. 12 punkt 4 otrzymuje brzmienie:

»4. Do zadan Robotnika gospodarczego nalezy wykonywanie zadan:
1. Wykonywanie prac porzagdkowo-gospodarczych na terenie Gminy Dobra, w szczegblnosel:

I) Usuwanie nieczystosci (zamiatanie, zbieranie $mieci, grabienie lisci, usuwanie suchych
galezi, od$niezanie) z chodnikéw, placéw, parkingéw lesnych, ulic i innych
wyznaczonych terendéw nalezacych do Gminy.

2) Sprzgtanie i oczyszczanie poboczy drég ze wszystkich zanieczyszczef, w tym
z gruzu, ze smieci, butelek, suchych galezi oraz innych odpadéw.

3) Oczyszezanie row6w ze wszystkich zanieczyszozen, w tym miedzy innymi z gruzu,
suchych galezi, lisci oraz innych odpadow.

4) Pielegnowanie terendéw zielonych (zielencow, kwietnikow) poprzez uprzatanic
zanieczyszczen, plewienie chwastow, koszenie, grabienie, przycinanie zywoplotow
i gatezi,

5) Oproznianie koszy na $mieci nalezgcych do gminy oraz utrzymywanie w czystosci
miejsc, w ktdrych kosze sg ustawione.

6) Likwidacja ,,dzikich wysypisk” wskazanych przez Straz Gminng lub pracownikow
ochrony srodowiska poprzez zatadunek odpadéw do podstawionych konteneréw.

7) Dokonywanie nasadzen drzew i krzewow w miejscach wskazanych przez Pracodawce.

8) Wykonywanie prac polegajacych na zaladunku i roztadunku réznego rodzaju
materiatéw, sprzetu i urzadzeh (miedzy innymi zatadunek opon) oraz workéw
z odpadami.

9) Wykonywanie prac pomocniczych przy naprawach nawierzchni drég gminnych.

10) Wykonywanie prac naprawczych na terenach zniszczonych przez dzikg zwierzyne.
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11) Zglaszanie przelozonym wszelkich awarii i uszkodzeh sprzgtu oraz urzadzen
powierzbnych do wykonywania obowigzkoéw stuzbowych.

12) Dbanie o powierzony sprzet i urzgdzenia przeznaczone do wykonywania obowigzkow
stuzbowych.

13) Wiasciwe przechowywanie 1 zabezpieczenie materiatéw, sprzetu i urzgdzen
powierzonych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, w czasie pracy, jak i po jej
zakonczeniu.

14) W sytuacjach wynikajgcych z potrzeb pracodawcy wykonywanie prac porzadkowych
na innych terenach, wskazanych przez pracodawce.

15) Wykonywanie innych zadan zleconych przez Wéjta, Sekretarza Gminy lub Kierownika
Wydzialu”.

3. w § 25w ust. 12 dodaje sie punkt 5, ktéry otrzymuje brzmienie:

Do zadan Konserwatora nalezy wykonywanie zadan:

Otwieranie i zamykanie Urzedu Gminy Dobra.

Wykonywanie prac konserwacyjnych, naprawczych i porzadkowych w budynku Urzedu

oraz w jego otoczeniu.

Utrzymywanie porzadku i czystosci wokot budynku Urzedu, w szczegdlnodci:

1) zamiatanie, od$niezanie, posypywanie piaskiem, wykaszanie trawnikow, grabienie,

przycinanie gatezi drzew i krzewdw, itd.,

2) pielegnacja nasadzen (podlewanie, odchwaszczanie, nawozenie, i tym podobne), ktére
znajduja si¢ wokot budynku,

3) w okresie zimowym odsniezanie schodéw wejsciowych i dojécia do budynku,
posypywanie w okresie jesienno-zimowym mieszanka kwasowo-solna chodnika
i wejscia do budynku,

4) utrzymywanie w czystodci parkingu przy Urzedzie,

5) utrzymanie w czystosci pomnika Elizabeth von Arnim ustawionego przed budynkiem
Urzgdu Gminy Dobra przy ul. Szczecifiskiej 16a.

Obstuga kotlowni i pieca CO w Urzedzie Gminy Dobra przy ul. Szczecinskiej 16a oraz

utrzymywanie porzadku i czystosci w pomieszczeniach piwnicznych, w ktérych znajduje

sie piec CO.

Oproéznianie koszy na $mieci, wystawianie pojemnikow na $mieci w dniu ich WYWOZU.

Dbato$¢ o powierzony sprzet i narzedzia pracy.

Inne prace dotyczace dbatosci o mienie gminne.

Wywieszanie flag na zewnatrz budynku z okazji §wigt panstwowych.



10.

11.

12.

13.
14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.
22.

Planowanic miesigcznie potrzebnych srodkéw i materiatéw na zabezpieczenie realizacji

swoich obowiazkow.,

Pisemne lub ustne zglaszanie na biezaco przelozonemu wszelkich awarii i usterek

w budynku Urzedu.

Prawidlowe gospodarowanie kluczami do poszczegdlnych pomieszezen znajdujgcych sie

w budynku.

Przestrzeganie przy wykonywaniu zadai wymogéw sanitarnych i bezpieczefistwa higieny

pracy.

Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontéw.

Nadzér nad ecmentarzem w miejscowosci Dobra:

1) utrzymywanie porzadku na cmentarzu oraz drogach wewnetrznych cmentarza, poprzez
niszezenie chwastoéw, usuwanie nieczystosci, grabienie $ciezek, itp.

2) konserwacja i naprawa ogrodzenia,

3) wskazywanie miejsca pochowku zmarlych, zgodnie z planem cmentarza po
przedstawieniu dowodu wykupu miejsca na cmentarzu,

4) wykonywanie drobnych napraw,

5) utrzymanie w czystosci ul. Klasztornej w miejscowosci Dobra, prowadzacej do
cmentarza.

Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajgcych z Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

Dokonywanie zatadunku workéw z odpadami na samochéd i ich roztadunku

do konteneréw - przy wspéludziale robotnikéw gospodarczych.

Sprzgtanie terenu parkingéw lesnych i $ciezek lesno-rowerowych wraz z opréznianiem

koszy na smieci - przy wspotudziale robotnikéw gospodarczych.

Konserwacja elementow drewnianych na parkingach lesnych i sciezce, w zakresie

zadaszenia tawek, itp. wraz z malowaniem raz do roku - przy wspétudziale robotnikéw

gospodarczych.

Wykonywanie drobnych napraw urzadzen na placach zabaw od listopada do marca - przy

wspotudziale robotnikéw gospodarczych.

Wypehianie dziur w drogach gminnych kruszywem — wedlug potrzeb Wydzialu

ds. Komunalnych i Inwestycji — oraz zatadunek workéw na samochod, przy wspoludziale

robotnikéw gospodarczych

Objazd przystankow bez wiat, oproznianie koszy na $mieci, wywoz $mieci.

Dostarczanie i odbieranie dokumentacji do okreslonych instytucji, urzeddw, itp.
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23.
24.

25.

6.
"
. Nadzér nad budynkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej w Dobrej przy ul. Szczecinskiej 16b.

10.

I1.

Dokonywanie zakupéw na potrzeby Urzedu Gminy Dobra.
Zastgpstwo kierowcy samochodu osobowego, w zakresie kierowania pojazdem o numerze
rejestracyjnym ZPL 18700 - w okresie usprawiedliwionej nicobecnosci w pracy.
Realizacja innych zadan i dzialan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
Kierownictwo Urzedu”.

4. w § 25 w ust. 12 dodaje sie punkt 6, ktory otrzymuje brzmienie:

Do zadafi Kierowcy samochodu ciezarowego nalezy wykonywanie zadan:

Nadzor nad wlasciwym — zgodnie z obowiazujacymi przepisami — uzytkowaniem pojazdow

samochodowych, motopomp i innego sprzgtu pozarniczego eksploatowanego przez

Ochotniczg Straz PoZzarng w Dobrej.

Utrzymywanie powierzonego pojazdu i sprzetu silnikowego w stalej sprawnosci

technicznej i bojowe;j.

Utrzymywanie w stalej czystosci 1 porzadku pomieszczeni garazowych, warsztatowych

1 innych oddanych do uzytku.

Przechowywanie narzedzi w odpowiednich szafkach, skrzynkach lub szufladach.

Wykonywanie  czynnoSci  sprawdzajagcych 1 konserwacyjnych  wynikajacych

ze szczegolnych cech konstrukeyjnych pojazdu lub  poszezegélnych warunkow

eksploatacji.

Wykonywanie koniecznych zabiegéw konserwacyjnych z zakresu ,,Obshugi codzienngj”,

»Obstugi technicznej” (pierwszej) i drobnych napraw nie wykraczajacych poza

przygotowanie fachowe 1 posiadanie uprawnienia,

Dokonywanie sprawdzianu gotowosci technicznej pojazdu, dokumentéw i sprzetu

pozarniczego w czasie przejmowania obowiazkdéw stuzbowych.

Dopilnowanie, aby we wiasciwym terminie wykonana zostala planowa ,,Obshuga

Techniczna typu OT -27, przez wykwalifikowane Stacje Obstugi Samochodéw oraz branie

czynnego udziatu w jej przeprowadzeniu.

Meldowanie przetozonemu o stwierdzonych usterkach i niedociagnieciach majacych

wplyw na stan techniczny pojazdu i bezpieczefistwo jazdy.

State sprawdzanie i dopilnowanie, aby:

1) dokumenty pojazdu pozarniczego oraz kluczyki zostaly odpowiednio zabezpieczone
przed mozliwoscig uzycia ich przez osoby do tego nicupowaznione,

2) na wywieszonej w og6lnie widocznym miejscu tablicy informacyjnej okreslone bylo

dokladnie gdzie znajdujg si¢ klucze od garazu, na terenie OSP w Dobre;.



12. Wykonywanie ponizszych zadan:
1) Planowanie miesigcznie potrzebnych $rodkéw i materiatéw na zabezpieczenie realizacji
swoich obowigzkow,
2) Wywieszanie flag na zewnatrz budynku z okazji $wigt panstwowych.
3) Pisemne lub ustne zglaszanie przetozonemu wyniklych w czasie wykonywania
obowigzkéw nieprawidtowosci, brakéw, uszkodzen.
4) Prawidlowe gospodarowanie kluczami do poszczegélnych pomieszczen znajdujacych
si¢ w budynku.
5) Przestrzeganie przy wykonywaniu zadan wymogow sanitarnych i bezpieczenstwa
higieny pracy.
6) Zglaszanie potrzeb w zakresie napraw i remontu pojazdu.
7) Zglaszanie przelozonemu z wyprzedzeniem informacji co do uptywu terminu badan
technicznych, uptywu waznosci ubezpieczenia pojazdu.
8) Zglaszanie bezposredniemu przetozonemu uszkodzenia pojazdu np. w wyniku kolizji
drogowej lub w innym przypadku.
13. Realizacja innych zadan i dzialan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
Kierownictwo Urzedu”.
5w § 25 dodaje si¢ ust. 14, w brzmieniu:
»14. Do zadan Pomocy administracyjnej nalezy wykonywanie zadan:
1. Prowadzenie dokumentacji dotyczacej bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz
jej aktualizacja.
2. Stosowanie srodkéw technicznych majacych na celu zabezpieczenie danych osobowych
przed ujawnieniem,
3. Prowadzenie rejestru zbioréw danych przetwarzanych przez Urzad Gminy Dobra
w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa.
4. Wdrazanie nowych technik i rozwigzan informatycznych.
5. Tworzenie analiz {1 raportéw dotyczacych funkcjonowania  infrastruktury
teleinformatycznej.
6. Instalowanie nowego oprogramowania oraz jego aktualizacja.
7. Usuwanie nieprawidlowosci 1 zaklécen w  funkcjonowaniu oprogramowania
komputerowego zainstalowanego w poszczegélnych komérkach Urzedu Gminy
w zamstalowanych systemach informatycznych.
8. Prowadzenie ewidencji sprzgtu przekazanego do naprawy ( przekazania i zwrotu ).

9. Stosowanie oprogramowania antywirusowego na biezaco aktualizowanego.
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10. Nadzér nad tworzeniem kopii zapasowych baz danych przez uzytkownikow.
11. Dbatos¢ o materiaty eksploatacyjne do sprzetu komputerowego.
12. Prowadzenie wszystkich stron internetowych Gminy Dobra, w tym:
1) zamieszczanie informacji dotyczacych biezacej dziatalnosci Gminy, na biezaco,
2) zamieszczanie informacji dotyczacych uroczystosci, imprez okolicznosciowych
najp6zniej w nastgpnym dniu roboczym po ich odbyciu,
3) zamieszczanie innych informacji o Gminie (zdjecia, ankiety, aktualnosci itp.),
na biezgco,
4) zamieszczanie innych informacji istotnych dla mieszkaficow gminy, na biezaco.
5) zamieszczanie na stronie internetowej Gminy Dobra, informacji dotyczacych biezgcej
dziatalno$ci Kompleksu Boisk Sportowych ,,Orlik 2012” w Dobrej, mieszczacego sic
w miejscowosci Dobra przy ul. Poziomkowej 7.
13. Zamieszezanie na biezgco w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Dobra
dokumentow i informacji dotyczacych dziatalnosci gminy, otrzymanych od pracownikow,
a wymaganych przepisami prawa. ,
14. W zakresie prowadzenia stron sprawdzanie zamieszczonych informacji zaréwno pod
wzgledem ich kompletnosci, czytelnosci jak réwniez aktualnosei.
15, Opracowanie graficzne zamieszczanych na stronach internetowych informacii, publikacji.
16. Sporzadzanie opisu przedmiotu zaméwienia w zakresie realizacji zakupu sprzetu
komputerowego oraz oprogramowania w drodze zamdwienia publicznego.
17. Sporzadzanie dokumentacji fotograficznej z uroczystosci, imprez, sesji Rady Gminy oraz
innych, ktorg nalezy zarchiwizowaé na ptycie CD/DVD.
18. Przygotowywanie corocznie wniosku do projektu budzetu na rok nastepny wedlug zakresu
obowigzkow.
19. Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkow inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiegowosdci wartosci tych naktadéow co najmniej raz
w roku (zwlaszcza na koniec roku) z warto$ciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych.
20. Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokoéci planu finansowego.
21. Prowadzenie dokumentacji sprzetu i oprogramowania.
22. Informowanie z wyprzedzeniem Wéjta Gminy Dobra o wyczerpaniu $rodkéw finansowych
i koniecznosei zwigkszenia ich w planie finansowym.
23. Realizacja zadaf obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego

Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.
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24. Zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. informatycznych w czasie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w pelnym zakresie.

25. Wykonywanie innych polecen przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnoéei”,

' § 3.1. Zmianie ulega schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zatacznik Nr 1 do

Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia
3 czerwea 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy Dobra.
2. Nowy schemat organizacyjny Urzedu, stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

§ 4, w pozostatym zakresie Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Dobra nie ulega

zmianie.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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