Zarzadzenie Nr 172/2017
Weéjta Gminy Dobra
z dnia 07 grudnia 2017 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzadzeniem
Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia 3 czerweca 2013 r. w sprawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z2017 r. poz. 1875)
zarzgdza sie, co nastepuje:
§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zatacznik do Zarzadzenia
Nr 62/2013 Woéjta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra, wprowadza sig¢ nastepujace zmiany:
1. W Rozdziale 3 Organizacja Urzgdu § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»§ 7.1. W sktad Urzgdu wehodza nastgpujace Wydzialy, Referaty, Zespoly i stanowiska
pracy:
1) Wydziat do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Wydziahu.
b) Stanowisko do spraw dowodow osobistych.
¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkéw.
d) Stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarcze;.
e) Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony srodowiska.
f) Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.
g) Koordynator Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.
h) Stanowisko do spraw zachwiania stosunkéw wodnych i Kart Rodzinnych.
i) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.
j) Kierowca samochodu osobowego.
k) Pomoc administracyjna.
2) Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:
a) Kierownik Wydzialu.
b) Zastgpca Kierownika Wydziatu.

c) Wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.



3)

4)

5)

6)

d) Wieloosobowe stanowisko do spraw zamdwien publicznych.

e} Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).

f) Wieloosobowe stanowisko do spraw melioracji.

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

h) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami.

i) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

1) Kierowca samochodu osobowego.

Wrydziat do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji:

a) Kierownik Wydziatu.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

¢) Wicloosobowe stanowisko do spraw ksiggowania oplat za gospodarowanic
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 warunkow zabudowy.

c} Wicloosobowe stanowisko do spraw planowania przestrzennego.

d) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Zespot Finansowy:

a) Skarbnik.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowosci budzetowe;.

¢) Stanowisko do spraw plac.

d) Stanowisko do spraw ewidencji srodkow trwatych, przedmiotéw nietrwalych.

e) Stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.

f) Kasa.

Zespol do spraw Podatkow 1 Optat:

a) Glowny specjalista.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat.

¢) Stanowisko do spraw egzekuc)i podatkow.

d) Stanowisko do spraw ksiggowosci podatkowe;.



7) Zespo6t 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.
¢) 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 1 obstugi, w tym stanowiska w ramach prac interwencyjnych
; i rob6t publicznych.
; k) Stanowisko do spraw Strategii Gminy Dobra.
1) Pomoc administracyjna.
8) Straz Gminna:
| a) Komendant Strazy Gminne;.
| b) Kierownik,
| c) Starszy inspektor.
d) Inspektor.
e) Miodszy inspektor.
f) Starszy specjalista.
g) Specjalista.

h) Miodszy specjalista.
‘ i) Starszy straznik.
1) Straznik.
k) Miodszy straznik.
I} Aplikant.
m) Pracownik administracyjny.
n) Wieloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
%) Archiwum Gminy Dobra:
a) Archiwista.
10) Audytor wewngtrzny.




11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niegjawnych, ktéremu powicrzono obowiazki

Gloéwnego specjalisty do spraw Obronnych:

a) Pracownik Punktu przetwarzania informacji niejawnych.

12) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego.

13) Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
14) Doradca”.

2. W Rozdziale 7 Podziat zadan pomiedzy poszczegolne komdrki organizacyjne, wprowadza

si¢ nastepujace zmiany:

1.

W § 21 dodaje sie ust. 10, ktéry otrzymuje brzmienie:

»10. Stanowisko do spraw zachwiania stosunkow wodnych i Kart Rodzinnych:

1.

Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny, zgodnie

z obowiazujgcymi przepisami w tym zakresie, w szezegdlnoscei:

1)
2)

3)

4)

5)
6)
7

8)

9)

Wdrazanie zmian i monitorowanie realizacji ustawy.

Przyjmowanie i weryfikacja wnioskéw (wraz z niezbednymi dokumentami)

o wydanie Karty Duzej Rodziny.

Wprowadzanie danych czlonkéw rodziny do systemu teleinformatycznego R1IKDR.

Informowanie cztonka rodziny wiclodzietnej o przyshugujacych mu uprawnieniach,

a takze o obowigzku niezwlocznego powiadomicnia o wystgpieniu zmian majacych

wpltyw na uprawnienie do korzystania z Programu.

Sktadanie zaméwien i odbidr kart i ich duplikatéw, w tym w systemie operacyjnym.

Wydawanie Kart Duzej Rodziny.

Prowadzenie postepowan i przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych

dotyczacych:

a) Odmowy wydania Karty Duzej Rodziny.

b) Odmowy zwolnienia z ponoszenia oplaty za wydanie duplikatu Karty.

¢) Stwierdzenia utraty prawa do posiadania Karty lub przyznania Karty
Z naruszeniem przepisow ustawy.

Podejmowanie dziatai prowadzacych do zwrotu wydanej Karty, uniewaznienie

Karty oraz odstgpowanie od pobierania oplaty za wydanie duplikatu Karty.

Prowadzenie ewidencji:

a) Liczby wydanych Kart,

b) Liczby rodzin wielodzietnych korzystajacych z Programu,

¢) Liczby dzieci wchodzgcych w sktad rodzin wielodzietnych korzystajacych

7z Programu.



d) Wydatkéw poniesionych na realizacje programu.

10) Sporzadzanie w ustawowych terminach i przekazywanie Wojewodzie sprawozdan
z realizacji Programu, w tym w systemie teleinformatycznym — w ustawowych
terminach.

11) Informowanie uprawnionych o przystugujacych im uprawnieniach przez
obwieszczenie aktualnego wykazu uprawnien przyshugujacych na podstawie
programu lub w inny zwyczajowo przyjety w danej gminie sposob publicznego
oglaszania.

. Realizacja 1 obstuga zadan wynikajacych z Programu ,,Szczecin Przyjazny Rodzinie”,

w czesci dotyczace] ,,Szezecinskiej Karty Rodzinne)”, w szczegdlnoscei:

1) Przyjmowanic wnioskéw (wraz z niezbednymi dokumentami) o wydanie
Szezeciniskiej Karty Rodzinne;.

2) Weryfikacja wnioskéw (wraz z niezbednymi dokumentami) o wydanie
Szczecinskiej Karty Rodzinne;j.

3) Sporzadzanie i przekazywanie wykazu wnioskéw o wydanie Szczecinskiej Karty
Rodzinngj do Zarzadu Drog i Transportu Miejskiego w Szczecinie.

4) Wrydawanie Szczecinskiej Karty Rodzinne;j.

5) Sporzadzanie rejestru wydanych Szczecinskich Kart Rodzinnych.

6) Monitorowanie stopnia zaawansowania wykonania Programu, w tym wydania
Szczecinskich Kart Rodzinnych i zaangazowania srodkéw finansowych w stosunku
do kazdego z zawartych porozumien.

7) Inicjowaniec kontaktéw oraz prowadzenie negocjacji i uzgodnien z podmiotami
przystepujacymi do Programu.

8) Przygotowywanie i przekazywanie sprawozdaf z realizacji Programu.

9) Wspdlpraca z Gming Miasto Szczecin oraz innymi instytucjami, organizacjami
1 podmiotami w zakresie realizacji zadan.

10)Udziat w budzctowych pracach planistycznych, przygotowanie czesciowych
sprawozdan z wykonania budzetu.

. Realizacja Programu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastgpczej na lata 2014 —

2020 pn. ,Region dla Rodziny” w czg¢éci dotyczacej Zachodniopomorskiej Karty

Rodziny i Zachodniopomorskiej Karty Seniora, w szczegolnosci:

1) Propagowanie i promocja wérdd spolecznosel lokalnej zadan objetych niniejszym

porozumienieni.



2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Przyjmowanie  wnioskéw od oséb  ubiegajacych si¢ o  wydanie
Zachodniopomorskiej Karty Rodziny lub Zachodniopomorskiej Karty Seniora.
Weryfikacja ww. wnioskéw w zakresie spelniania warunkéw formalnych
niezbednych do posiadania Zachodniopomorskiej Karty Rodziny lub
Zachodniopomorskiej Karty Seniora przez osoby ubiegajace si¢ o ich wydanie.
Odbieranie od os6b ubiegajgcych sie o wydanie Zachodniopomorskiej Karty
Rodziny lub Zachodniopomorskiej Karty Seniora oswiadezen o wyrazeniu zgody
na przetwarzanie danych osobowych dla celéw zwigzanych z wydaniem Karty -
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych -
na potrzeby realizacji zadan objetych porozumienien.

W przypadku zlozenia niekompletnego wniosku o wydanie Karty, pisemne
wzywanie do jego uzupelnienia w terminie 14 dni.

Przekazywanie do Regionalnego Os$rodka Polityki Spoltecznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, wszelkich danych
i informacji niezbednych do wydania Zachodniopomorskiej Karty Rodziny lub
Zachodniopomorskiej Karty Seniora lub duplikatow Kart dla indywidualnie
okre§lonych  posiadaczy, =za posrednictwem systemu informatycznego
udostepnionego przez Wojewodztwo Zachodniopomorskie.

Wydawanie Zachodniopomorskich Kart Rodziny oraz Zachodniopomorskich Kart
Seniora osobom uprawnionym do ich posiadania, zamieszkalym na terenie Gminy
— w terminie 30 dni od daty ztozenia wniosku przez osobg ubicgajaca sie
0 przyznanie ww. Kart, |

Prowadzenie ewidencji:

a) Liczby wydanych Kart — dot. Zachodniopomorskiej Karty Rodziny.

b) Liczby wydanych Kart — dot. Zachodniopomorskiej Karty Seniora.

¢) Liczby rodzin korzystajacych Programu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy
Zastepcze] na lata 2014 — 2020 pn. ,,Region dla Rodziny” w czesci dotyczace;
Zachodniopomorskiej Karty Rodziny i Zachodniopomorskiej Karty Seniora.
Przestrzeganic zapisow Regulaminéw: Zachodniopomorskiej Karty Rodziny
i Zachodniopomorskiej Karty Seniora, kidre zostaly opracowane przez
Wojewodztwo 1 przyjete Uchwata Nr 647 Zarzadu Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego z dnia 6 maja 2015 r. w sprawie uruchomienia i wdrozenia

zadan pn. Zachodniopomorska Karta Rodziny i Zachodniopomorska Karta Seniora.



10.
il.

12,

13.

14.
15.

10) Wspolpraca z Regionalnym  O$rodkiem Polityki Spolecznej Urzedu
Marszalkowskiego Wojewodziwa  Zachodniopomorskiego w  Szczecinie,
w powyzszym zakresie,

Prowadzenie spraw dotyczacych stosunkéw wodnych, w szczegolnosei:

1} Prowadzenie spraw dotyczacych zmiany stosunkéw wodnych na gruntach, zgodnie
z ustawg Prawo wodne.

2) Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zmiany stosunkow
wodnych na gruncie.

3) Wydawanie decyzji administracyjnych w sprawie zmian stosunkéw wodnych na
gruncie.

4) Zatwierdzanie pisemnej ugody w sprawie zmiany stosunkéw wodnych na gruncie
w drodze decyzji administracyjnej, na wniosek ziozony przez whascicieli gruntow.

5) Udziat w wizjach lokalnych w terenie, w wyjazdach w teren zwigzanych

z prowadzonymi postepowaniami w zakresie zmiany stosunkow wodnych.

. Przygotowywanie materiatéw 1 projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania

informacji publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie projektow odpowiedzi w sprawach merytorycznych.
Przygotowywanie projekiow odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaficow oraz
podejmowanie dzialan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwienie,

przyjmowanie interesantéw i udzielanie im wyjasnien.

. Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy, w ramach powierzonego

zakresu czynnosci.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta.

Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.
Przygotowywanie przedmiotu zamdwienia w zakresie spraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagajgcych zastosowania procedury zaméwien publicznych.
Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych
w zakresie swoich obowigzkow.

Skladanie w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu
przychoddéw i wydatkéw na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu
czynnosci.

Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.
Informowanie z wyprzedzeniem Wéjta Gminy o wyczerpaniu $rodkéw finansowych

i koniecznosci zwigkszenia ich w planie finansowym.



16. Wspolpraca ze stanowiskiem ds. ochrony $rodowiska zajmujacym sig wydawaniem
decyzji srodowiskowych.

17. Udziat w oglgdzinach dotyczacych spraw o wymeldowanie.

18. Zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ochrony srodowiska,
zajmujacego  sie  wydawaniem decyzji  $rodowiskowych, w  przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci.

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

20. Podejmowanie dziatafi zmierzajgcych do ‘\utrzymania porzadku i czystosci na terenie
gminy.:

1) Przeciwdzialania powstawaniu dzikich wysypisk, prowadzenie postgpowan oraz
zlecanie ich likwidacji.

2) Opracowywanie i wysylanie wniosku podpisanego przez Wdjta Gminy
o refundacje kosztéw poniesionych na likwidacje dzikich wysypisk —
w wyznaczonych terminach.

3) Sporzgdzanie sprawozdafi w tym zakresie.

21. Realizacja innych zadan i dzialad w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
Kierownictwo Urzgdu™.

2. W § 21 dodaje si¢ ust. 11, ktory otrzymuje brzmienie:

,.11. Do zadan Pomocy administracyjnej nalezy:

1. Obstuga sekretariatu Wydziatu ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska w Urzedzie
Gminy Dobra z siedzibg w Wolczkowie, w zakresie:

1) Przyjmowanie korespondencji od interesantow.
2) Rejestrowanie przesylek wplywajacych do urzedu, polegajace na umieszczeniu
w dowolnej kolejnosci w rejestrze prowadzonym na nosniku papierowym:
a) Liczby porzadkowe].
b) Daty wpltywu przesytki do podmiotu.
¢) Tytuty, czyli zwigzlego odniesienia si¢ do tredei przesylki.
d) Nazwy podmiotu, od ktdrego pochodzi przesyika, z okresleniem, czy jest to
instytucja, czy osoba fizyczna.
e) Daty widniejgcej na przesylce.
f) Znaku wystgpujacego na przesylce.



S W

~

3)

4)
3)

6)

g) Wskazania, komu przydzielono przesytke; w szczegdlnosci moga to by¢ osoba,
komdrka organizacyjna lub w przypadku przesylki mylnie dorgczonej -
dostawca uslug pocztowych lub wlasciwy adresat

h) Liczby zatacznikéw, jezeli zostaty dofaczone do przesytki.

i) Dodatkowych informacji, jezeli sg potrzebne.

Przekazywanie Kierownikowi Wydziatu ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska

UG Dobra korespondencji do dekretaci.

Rozdziat zadekretowanych pism na poszczegdlne stanowiska pracy.

Prowadzenie rejestru przesylek wychodzacych na nosniku papierowym lub

w postaci elekironicznej, zawierajgcego w szczegolnosei nastgpujace informacje:

a) Liczbe porzadkowa.

b) Date przekazania wysytki do adresatéw lub operatorowi pocztowemu.

¢) Nazwe podmiotu, do ktdrego wysylano przesytke, w przypadku przesylek
kicrowanych do wielu podmiotéw dopuszcza sie nadanie nazwy zbiorowej
charakteryzujgcej Tacznie adresatéw (up. urzedy gmin, szkoly podstawowe).

d) Znak sprawy wysytanego pisma.

e} Spos6b przekazania przesytki (np. list zwykly, polecony, za zwrotnym
potwierdzeniem odbioru).

Przekazywanie do Urzedu Gminy Dobra przy ul. Szczecifiskiej 16a dwoch

egzemplarzy rejestru przesylek pocztowych wraz z przesylkami przygotowanymi

i ostemplowanymi do wysytki na koniec kazdego dnia pracy.

Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalno$ei

Wojta.

Sporzadzanie zestawien i sprawozdan na potrzeby Kierownika Wydziatu.

Sporzgdzanie listy obecnosci pracownikow Wydziahu.

Sporzadzanie zbiorezego planu urlopéw pracownikow Wydziatu.

Rozliczanic nadgodzin pracownikéw zatrudnionych w Wydziale w oparciu

o ewidencje pracy w godzinach nadliczbowych i ksigzke wyj$¢ prywatnych.

Prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych.

Udzielanie interesantom informacji w podstawowym zakresie funkcjonowania

komorek organizacyjnych Wydziatu.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

Prowadzenie rejestru wnioskow o wydanie opinii prawnej, skladanych przez

pracownikéw Urzedu Gminy Dobra do Radey prawnego obstugujacego Gming Dobra.

Pobor optaty skarbowej, optat za wykup micjsca na cmentarzu, optat za zezwolenie na

sprzedaz napojow alkoholowych - na podstawie kwitariusza przychodowego

i przekazywanie gotowki do kasy Urzedu nastepnego dnia po pobraniu.

Znajomo$¢ struktury organizacyjnej urzedu oraz instrukcji kancelaryjnej, jednolitego

rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania

archiwow zaktadowych.

Przestrzeganie zasad i trybu wykonywania czynnoéci zgodnie z Rozporzadzeniem

Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawic organizacji i zakresu dziatania archiwow

zakladowych.

Wspblpraca ze stanowiskami pracy w zakresie udzielania wyja$nienh w sprawie

przygotowania dokumentacji do przekazania do archiwum zaktadowego.

Przyjmowanie w stanie uporzgdkowanym materiatéw archiwalnych i dokumentacji

niearchiwalnej od poszczegblnych stanowisk pracy 1 przekazywanie ich do archiwum.

Przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacji oraz prowadzenie pelnej

ewidencji.

Merytoryczna opieka nad umowami z zakresu biezgcej dziatalnosei Urzedu:

1) W zakresie obshugi kserokopiarki.

2) W zakresic umowy najmu i dostawy wody.

Prowadzenic  ewidencji  kart drogowych, rozliczanie ilosci  pobranego

i zuzytego paliwa do samochodow stuzbowych 1 wszystkich spraw zwigzanych

z pojazdami stuzbowymi:

1) O numerze rejestracyjnym ZPL 18700, pozostajacym w dyspozycji Wydziatu
ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska w Urz¢dzie Gminy Dobra,

2) O numerze rejestracyjnym ZPL 25966, pozostajgcym w dyspozycji Wydziatu
ds. Obywatelskich i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Dobra.

Prowadzenie spraw zwigzanych z zaopatrzeniem Wydzialu w niezbe¢dny sprzet

biurowy, materialy biurowe i kancelaryjne, pieczgcie, tonery oraz w srodki czystosci.

Aktualizacja informacji na tablicy ogloszen.

Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnosci, wynikajgcych z Planu ~ Operacyjnego

Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilne Gminy.



21. Zastepstwo Pani Agnieszki P.gcznej — Jaworek, Inspektora w Wydziale ds.
Obywatelskich i Ochrony Srodowiska w Urzedzie Gminy Dobra w okresie
usprawiedliwione] nieobecnosci w pi‘acy (np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie
lekarskiec,  szkolenie, inna  usprawiedliwiona nieobecnos¢ w  pracy),
w zakresie wykonywania zadan:

1) Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie, w szczegoélnodcei:
a) Przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskéw (wraz z niezbednymi dokumentami)
o wydanie Karty Duzej Rodziny.
b) Wprowadzanic danych czlonkéw rodziny do systemu teleinformatycznego
RIKDR.
¢) Informowanie czitonka rodziny wielodzietnej o przystugujacych mu
uprawnieniach, a takze o obowigzku niezwlocznego powiadomienia
0 wystgpieniu zmian majgcych wplyw na uprawnienie do korzystania
z Programu.
d) Sktadanic zaméwieh i odbiér kart i ich duplikatéw, w tym w systemie
operacyjnym.
¢) Wrydawanie Kart Duzej Rodziny.
f) Podejmowanie dziatan prowadzacych do zwrotu wydanej Karty, uniewaznienie
Karty oraz odstegpowanie od pobierania oplaty za wydanie duplikatu Karty.
2) Prowadzenie ewidencji:
a) Liczby wydanych Kart,
b) Liczby rodzin wielodzietnych korzystajgcych z Programu,
¢) Liczby dzieci wchodzacych w sklad rodzin wiclodzietnych korzystajacych
z Programu.
3) Sporzadzanic w ustawowych terminach i przekazywanie Wojewodzie sprawozdan
Z realizacji Programu, w tym w systemie teleinformatycznym.
4) Realizacia i obsluga zadan wynikajacych z Programu ,Szczecin Przyjazny
Rodzinie”, w ¢zedei dotyczacej ,,Szezecinskiej Karty Rodzinnej”, w szezegodlnoscei:
a) Przyjmowanie wnioskow (wraz z niezbednymi dokumentami) o wydanie
Szczecinskiej Karty Rodzinne;.
b) Weryfikacja wnioskoOw (wraz z niezbednymi dokumentami) o wydanie

Szczecinskiej Karty Rodzinnej.



5)

6)

c)

d)
€)
f)

Sporzadzanie i przekazywanie wykazu wnioskow o wydanie Szczecinskiej
Karty Rodzinnej do Zarzadu Drég i Transportu Miejskiego w Szczecinie.
Wydawanie Szczecinskiej Karty Rodzinne;.

Sporzgdzanie rejestru wydanych Szczecinskich Kart Rodzinnych.

Przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan z realizacji Programu,

Realizacja Programu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepczej na lata 2014

— 2020 pn. ,,Region dla Rodziny” w czesci dotyczace] Zachodniopomorskiej Karty

Rodziny 1 Zachodniopomorskiej Karty Seniora, w szczegdlnosci:

2)

b)

4

Przyjmowanie wnioskow od os6b ubiegajacych si¢ o wydanie
Zachodniopomorskiej Karty Rodziny lub Zachodniopomorskiej Karty Seniora.
Woeryfikacja ww. wnioskéw w zakresie spelniania warunkéw formalnych
niezb¢dnych do posiadania Zachodniopomorskiej Karty Rodziny lub
Zachodniopomorskiej Karty Seniora przez osoby ubiegajgce si¢ o ich wydanie.
Odbieranie od osob ubiegajacych sie o wydanie Zachodniopomorskiej Karty
Rodziny lub Zachodniopomorskiej Karty Seniora oswiadczen o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw zwigzanych z wydaniem
Karty - zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych - na potrzeby realizacji zadan objgtych porozumieniem.

W przypadku zlozenia nickompletnego wniosku o wydanie Karty, pisemne
wzywanie do jego uzupelnienia w terminie 14 dni.

Przekazywanie do Regionalnego Osrodka Polityki Spolecznej Urzedu
Marszatkowskiego Wojewddztwa Zachodniopomorskiego, wszelkich danych
i informacji niezbednych do wydania Zachodniopomorskiej Karty Rodziny lub
Zachodniopomorskiej Karty Seniora lub duplikatéw Kart dla indywidualnie
okre$lonych posiadaczy, za poérednictwem systemu informatycznego
udostgpnionego przez Wojewodztwo Zachodniopomorskie.

Wydawanie Zachodniopomorskich Kart Rodziny oraz Zachodniopomorskich
Kart Seniora osobom uprawnionym do ich posiadania, zamieszkalym na terenie
Gminy — w terminie 30 dni od daty ztozenia wniosku przez osobe ubiegajaca si¢

o przyznanie ww. Kart.

Prowadzenie ewidencji:

a)
b)

Liczby wydanych Kart — dot. Zachodniopomorskiej Karty Rodziny.
Liczby wydanych Kart — dot. Zachodniopomorskiej Karty Seniora.



¢) Liczby rodzin korzystajacych Programu Wspicrania Rodziny i Systemu Pieczy
Zastepezej na lata 2014 — 2020 pn. ,,Region dla Rodziny” w czesci dotyczacej
Zachodniopomorskiej Karty Rodziny i Zachodniopomorskiej Karty Seniora.

7) Przestrzeganie zapisdow Regulamindéw: Zachodniopomorskiej Karty Rodziny
i Zachodniopomorskiej Karty Seniora, ktére =zostaly opracowane przez
Wojewddztwo 1 przyjete Uchwals Nr 647 Zarzadu Wojewodztwa
Zachodniopomorskiego z dnia 6 maja 2015 r. w sprawie uruchomienia i wdrozenia
zadan pn. Zachodniopomorska Karta Rodziny i Zachodniopomorska Karta Seniora.

8) Wykonywanie innych polecenn przetozonych w ramach powierzonego zakresu
czynnosci.

§ 2.1. Zmianic ulega schemat organizacyjny Urzgdu, stanowiacy zalgcznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzgdzeniem Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia
3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra.

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

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

Zmianie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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