Zarzadzenie Nr 137/2017
Wajta Gminy Dobra
z dnia 11 pazdziernika 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem
Nr 62/2013 Wéjta 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 2017 r. poz. 1875)

zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia

Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu

Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:

1. W Rozdziale 3 Organizacja Urzedu § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:

»§ 7.1. W skiad Urzedu wchodzg nastgpujgce Wydzialy, Referaty, Zespoly i stanowiska

pracy:

1} Wydziat do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:

2)

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

h)
i)
D

Kierownik Wydziatu.

Stanowisko do spraw dowod6w osobistych.

Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkow.

Stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarcze;.

Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony srodowiska.

Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.
Koordynator Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.

Stanowisko do spraw zachwiania stosunkéw wodnych i Kart Rodzinnych.
Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Kierowca samochodu osobowego.

Wydzial do spraw Komunalnych i Inwestycji:

a)

Kierownik Wydziatu.

b) Zastepca Kierownika Wydzialu.

c)

Wicloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.



3)

4

5)

6)

d) Wieloosobowe stanowisko do spraw zamowien publicznych.
e) Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).

f) Wieloosobowe stanowisko do spraw melioracji.

g) Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkow technicznych woda —kanalizacja.

h) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami.

1) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

i) Kierowca samochodu osobowego.

Wydzial do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji:
a) Kierownik Wydziatu.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw oplat za gospodarowanie odpadami

komunalnymi.

c) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowania oplat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi.

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

e) Stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi.

f) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

g} Pomoc administracyjna.

Referat do spraw Planowania Przestrzennego i Warunkéw Zabudowy:
a) Kierownik Referatu.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw warunkéw zabudowy.

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

Zespol Finansowy:

a) Skarbnik.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe;.

¢) Stanowisko do spraw plac.

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

f) Kasa.

Zespot do spraw Podatkow i Optat:

a) Gléwny specjalista.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkéw 1 oplat.
c) Stanowisko do spraw egzekucji podatkow,

d) Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;.



7) Zespoét Organizacyjny:
a) Wieloosobowe stanowisko do spraw kancelaryjnych.
b) Stanowisko do spraw Kadr.
¢) Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy.
d) Stanowisko do spraw sportu, rekreacji izarzgdzania Terenem rekreacyjnym
w Mierzynie.
e} Stanowisko do spraw BHP.
f) Stanowisko do spraw informatycznych.
g) Stanowisko do spraw wieczystego uzytkowania.
h) Stanowiska w $wietlicach srodowiskowych.
i) Absolwenci odbywajacy staz oraz przygotowanie zawodowe.
j) Stanowiska robotnicze i obstugi, w tym stanowiska w ramach prac interwencyjnych
i robot publicznych.
k) Stanowisko do spraw Strategii Gminy Dobra.
1} Pomoc administracyjna.
8) Straz Gminna:
a) Komendant Strazy Gminne).
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.
1) Aplikant.
m) Pracownik administracyjny.
n) Wieloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
9) Archiwum Gminy Dobra:
a) Archiwista.

10) Audytor wewnetrzny,



11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Nigjawnych, ktéremu powierzono obowigzki

Gléwnego specjalisty do spraw Obronnych:

a) Pracownik Punktu przetwarzania informacji nicjawnych.

12) Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego.

13) Centrum Zarzadzania Kryzysowego,
14) Doradca”.

2. W Rozdziale 7 Podzial zadah pomiedzy poszezegolne komérki organizacyjne, wprowadza

si¢ nastgpujace zmiany:

1. W § 22 ust. 5 otrzymuje brzmienie:

»5. Wieloosobowe stanowisko do spraw melioracji:

1) Wspélpraca z cksploatatorem oczyszezalni $ciekow oraz z firmg Wodociagi

2)
3)

1)

5)
6)
7
8)
9

Zachodniopomorskie Spotka z ograniczona odpowiedzialnoscia w  Goleniowe,

w zakresie:

a) uzyskiwania pozwolef wodno-prawnych na odprowadzanie oczyszczonych
$ciekow do wdd powierzchniowych z oczyszezalni na terenie gminy,

b) uzyskiwania pozwolen wodno-prawnych na ujecia wodne.

Prowadzenie rejestru pozwolefnt wodno-prawnych dotyczacych terenu Gminy Dobra.

Wspdlpraca ze stanowiskiem do spraw zaméwien publicznych, ktore bedzie

przekazywalo umowy na realizacje zadan inwestycyjnych i remontowych w zakresie

wodociagow, kanalizacji deszczowej, melioracji oraz oswietlenia.

Organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanym zadaniem, w tym

sporzadzanie umowy i przekazywanie do ksiggowosci.

Zglaszanie do odpowiednich organdéw zamiaru rozpoczecia i zakoficzenia robot.

Wystepowanie do odpowiednich organéw o wydanie dziennika budowy.

Organizowanie przekazania placu budowy.

Scista wspolpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresie prowadzonych robot.

Wystepowanie do Wéjta Gminy z wnioskiem o zwigkszenie w budzecie $rodkdéw na

realizacj¢ zadania w przypadku wystgpienia robét dodatkowych.

10) Przygotowywanie 1 udziat w odbiorach robét.

11) Rozliczanie zadan inwestycyjnych i przekazanie do ksiegowosei.

12) Sporzadzanie OT dla inwestycji i przekazanie do ksiegowosci.

13) Sprawdzanie i prowadzenie ewidencji urzgdzen melioracyjnych w gminie.

14) Przedkladanie propozycji do opracowania rocznych i wieloletnich plandéw inwestycji

i remontéw w zakresie melioracji.



15) Sprawdzanie kompletnosei dokumentacji powykonawcze] (w tym inwentaryzac)i
geodezyjnej pod katem stanu wladania) dostarczonej przez Wykonawce robot
i sprawdzonej przez Inspektora Nadzoru.

16) Zlecanie usuwania drobnych awarii i uszkodzen urzadzen melioracyjnych.

17) Przekazywanie na pismic do Wydziatu do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Gminy Dobra, informacji o planowanym terminie odbioru inwestycji
w zakresie budowy oswietlenia - z jednodniowym wyprzedzeniem.

18) Przekazywanic na pismie do Wydziatu do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Gminy Dobra — OT z przyjecia inwestycji wraz z zestawieniem ilosci nowo
wybudowanych lamp na poszczegdélnych ulicach.

19) Wspdtpraca z pracownikiem realizujacym zadania w zakresie inwestycji gminnych oraz
z pracownikiem prowadzacym sprawy zwigzane z drogami.

20) Przedkiadanie propozycji do opracowania rocznych i wieloletnich planow inwestycji
i remontow.

21) Sprawdzanie kompletnosci dokumentacji powykonawczej (w tym inwentaryzacji
geodezyjnej pod katem stanu wladania) dostarczonej przez Wykonawee robot
i sprawdzonej przez Inspektora Nadzoru.

22) Przygotowywanie dokumentéw (uméw, porozumief) niezbednych do przekazania
wykonanych inwestycji na majatek innych instytucji i przekazanie ich do ksiegowosci.

23) Prowadzenie spraw dotyczacych stosunkéw wodnych, w szezegolnosci:

a) Prowadzenie spraw dotyczgcych zmiany stosunkéw wodnych na gruntach, zgodnie
z ustawg Prawo wodne.

b) Prowadzenie postepowan administracyjnych w zakresie zmiany stosunkow
wodnych na gruncie.

¢) Wrydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmian stosunkdow wodnych
na gruncie.

d) Zatwierdzanie pisemnej ugody w sprawie zmiany stosunkéw wodnych na gruncie
w drodze decyzji administracyjnej, na wniosek zlozony przez wlascicieli gruntéw.

e) Udziat w wizjach lokalnych w terenie, w wyjazdach w teren zwiazanych
z prowadzonymi postepowaniami w zakresie zmiany stosunkow wodnych.

f) Zlecanie operatéw i innych opracowan na potrzeby prowadzonych postgpowar.

24)Kontrolowanie na terenie calej gminy stanu urzadzen melioracji szczegolowych
i podstawowych.

25) Wspélpraca z instytucjami w zakresie melioracji podstawowych.



26) Przeprowadzanie wizji w terenie.

27) Nadzorowanie robot konserwacyjnych cickéw wodnych i urzadzen melioracyjnych.

28) Wspodlpraca z zarzgdzaniem kryzysowym w przypadku wystapienia klgsk zywiolowych
i lokalnych podtopien, w tym koordynacja prac zwigzanych z usuwaniem ich skutkéw.

29) Przygotowywanie materiatdw 1 projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania
informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

30) Przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych.

31) Przygotowywanie projektow odpowiedzi na skargi 1 wnioski mieszkancéw oraz
podejmowanic dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zalatwienie,
przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien.

32) Przygotowywanie projektéw uchwal pod obrady Rady Gminy, z zakresu swoich
obowigzkdw.,

33) Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Woijta.

34) Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy.

35) Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych
w ramach powierzonego zakresu ¢czynnosci.

36) Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

37) Skladanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu
przychodow 1 wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu
czynnosci.

38) Uzgadnianie z pracownikiem ksiegowos$ci stanu mienia gminnego na koniec kazdego
roku budzetowego.

39) Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkow, w tym wydatkow inwestycyjnych
1 uzgadnianie z pracownikiem ksiggowosci wartosci tych nakladéw co najmniej raz
w roku (zwhaszcza na koniec roku) z wartosciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych.

40} Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

41) Informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu $rodkéw finansowych
i koniecznosci zwigkszenia ich w planie finansowym.

42) Przekazywanie informac)i wraz =z dokumentacja fotograficzng w  zakresie
prowadzonych na stanowisku inwestycji do publikacji na stronie internetowej gminy.
Tres¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym.

Przekazujac informacje nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszczenia na stronie

internetowe;.



~ 43) Biezgce aktualizowanie informacji na temat prowadzonych inwestycji zamieszczonych
na stronie internetowej gminy (tekst + zdjecia).

44) Sprawdzanie czy przekazane informacje zostaly zamieszczone we wskazanym terminie
1 we wskazanym miejscu na stronie internetowej gminy.

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

Tres¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym.
Przekazujgc informacje nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszezenia w BIP (doktadnie
wskazujgc sciezke).

46) Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra 1 Planu Obrony Cywilnej Gminy.

47) Zastepstwo pracownika zatrudnionego w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji
w Urzedzie Gminy Dobra — na stanowisku do spraw melioracji - w przypadku
usprawiedliwionej nicobecno$ci w pracy (np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie
lekarskie, szkolenie lub inna usprawiedliwiona nieobecno$¢é w pracy).

48) Realizacja innych zadan i dziatan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez

Kierownictwo Urzedu™.

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

Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia

3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urz¢du Gminy Dobra.

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

zarzadzenia.

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

Zmianie.

§ 4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.

@ Dera



