Zarzadzenie Nr 162/2018
Wajta Gminy Dobra
Z dnia 235 pazdziernika 2018 r.

w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzgdzeniem
Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 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. z 2018 r. poz. 994 z pdzn.zm.)

zarzgdza sig, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalgcznik do Zarzadzenia
Nr 62/2013 Wojta Gminy Dobra z dnia 3 czerweca 2013 r. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra, wprowadza sie nast¢pujgce zmiany:
1. W Rozdziale 3 Organizacja Urzedu § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»§ 7.1. W sktad Urzedu wchodzg nastgpujace Wydzialy, Referaty, Zespoly i stanowiska
pracy:
1) Wydziat do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Stanowisko do spraw dowod6w osobistych.
¢) Wicloosobowe stanowisko do spraw meldunkéw.
d) Stanowisko do spraw dziatalnosci gospodarczej.
€) Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony $rodowiska.
f) Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.
g) Koordynator Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Probleméw
Alkoholowych.
h) Stanowisko do spraw Kart Rodzinnych.
i) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.
1) Kierowca samochodu osobowego.
k) Pomoc administracyjna.
2) Wydzial do spraw Komunalnych i Inwestyeji:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Zastepca Kierownika Wydziatu.

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.



3)

4)

5)

6)

d) Wieloosobowe stanowisko do spraw zamdwien publicznych.

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).

f) Wieloosobowe stanowisko do spraw melioracji.

g) Wicloosobowe stanowisko do spraw warunkéw technicznych woda —kanalizacja.

h) Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki gruntami.

i) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

i) Kierowca samochodu osobowego.

Wydziat do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji:

a) Kierownik Wydziatu.

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

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiggowania oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi,

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

e) Wieloosobowe 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 ksiggowosci budzetowej.

¢) Stanowisko do spraw plac.

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

e) Stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.

f) Kasa.

Zespol do spraw Podatkow 1 Oplat:

a) Gloéwny specjalista.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkéw i optat.

¢) Stanowisko do spraw egzekucji podatkéow.

d) Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowe;.



7) Zespol Organizacyjny:
a) Wicloosobowe stanowisko do spraw kancelaryjnych.
b) Stanowisko do spraw Kadr.
¢) Stanowisko do spraw obstugi Rady Gminy.
d) Stanowisko do spraw sportu, rekreacji izarzadzania Terenem rekreacyjnym
w Mierzynie.
e) Stanowisko do spraw BHP.
f) Stanowisko do spraw informatycznych.
g) Stanowisko do spraw wieczystego uzytkowania.
h) Stanowiska w $wietlicach wiejskich.
i) Absolwenci odbywajacy staz oraz przygotowanie zawodowe.
j) Stanowiska robotnicze i obstugi, w tym stanowiska w ramach prac interwencyjnych
1 robot publicznych.
k) Stanowisko do spraw Strategii Gminy Dobra.
) Pomoc administracyjna.
8) Straz Gminna:
a) Komendant Strazy Gminne;.
b) Kierownik.
c) Starszy inspektor.
d) Inspektor.
e) Mlodszy inspektor.
f) Starszy specjalista.
g) Specjalista,
h) Milodszy specjalista.
1) Starszy straznik.
j) Straznik.
k) Miodszy straznik.
) Aplikant.
m) Pracownik administracyjny.
n) Wieloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
9) Archiwum Gminy Dobra:
a) Archiwista.
10) Audytor wewngtrzny,



11) Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono obowigzki
Glownego specjalisty do spraw Obronnych:
a) Pracownik Punktu przetwarzania informacji niejawnych.

12) Stanowisko ds. Zarzgdzania Kryzysowego.

13) Centrum Zarzgdzania Kryzysowego.

14) Punkt Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych (PSZOK) w Dobrej:
a) Stanowiska robotnicze i obstugi.

15) Inspektor Ochrony Danych.

W Rozdziale 7 Podziat zadan pomig¢dzy poszczegolne komérki organizacyjne, wprowadza
sig nastepujgce zmiany:

1) § 312 punkt 5 otrzymuje brzmienie:
p

»0. Wieloosobowe stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi:

1.

Prowadzenie spraw wynikajacych z realizacjii Regulaminu utrzymania czystosci

i porzadku na terenie Gminy:

1} przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy, dotyczacych zmiany lub
aktualizacji regulaminu, wynikajacej z obowiazujgcych przepisow,

2} kontrola wykonywania postanowiei Regulaminu utrzymywania czystodci
i porzadku na terenie gminy.,

3) sporzadzanie sprawozdan z realizacji Regulaminu.

Prowadzenie rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresie odbierania odpadéw

komunalnych od wiascicieli nieruchomosgei.

Obstuga systemu Centralnej Ewidencji 1 Informacji o Dzialalnosci Gospodarczej (CEIDG)

w zakresie przekazywania nastepujacych danych dotyczacych:

1} zezwolen na prowadzenie dzialalnosci w zakresie odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nietuchomosci, zgodnie z art. 37 ust. 2 i 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
o swobodzie dziatalno$ci gospodarcze;.

2) rejestru dzialalnosci regulowanej w zakresic odbierania odpadéw komunalnych od
wiascicieli nieruchomosci, zgodnie z art. 37 ust. 2 i 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r.
0 swobodzie dziatalnosci gospodarcze;.

Prowadzenie dziatafi edukacyjnych w zakresie 'gospodarowania odpadami komunalnymi.

Propagowanie, przygotowywanie i prowadzenie akcji sprzgtania miejscowosci.

Wspotpraca ze Straza gminng, Radami Soteckimi i Sottysami z terenu gminy.



7. Sporzadzanie sprawozdan, ankiet, zestawien na potrzeby Wojewoddzkiego Planu
Gospodarki Odpadami — w ramach zadan realizowanych przez Wydzial ds. Gospodarki
Odpadami Komunalnymi i Egzekucji w Urzedzie Gminy Dobra.

8. Wspdlpraca z firmami zajmujgcymi sie odbiorem zuzytych opon.

9. Prowadzenie spraw zwigzanych z odbiorem odpadéw zielonych, w tym koordynowanie
WYWOZLL

10. Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji wobec whadcicieli nieruchomogci
zamieszkatych 1 niezamieszkatych, kt6rzy prowadzg nieprawidlows segregacje odpadow
komunalnych.

11. Prowadzenie postgpowan i wydawanie decyzji wobec podmiotow, kiore odbierajg odﬁady
komunalne za nierzetelne lub nieterminowe skladanie sprawozdan do Wéjta Gminy Dobra,

12. Wspélpraca ze stanowiskiem ds. optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi i ze
stanowiskiem ds. egzekucji oplat.

13. Opracowywanie informacji w sprawach systemu gospodarowania odpadami komunalnymi
na terenie Gminy przewidzianych do udostepnienia na stronie internetowej urzedu oraz w
sposOb zwyczajowo przyjety w Gminie.

14, Przygotowywanie corocznej analizy stanu gospodarki odpadami komunalnymi.

15. Przygotowywanic opisu przedmiotu zaméwienia na potrzeby ogloszenia przetargu na
wybor Wykonawey, ktory bedzie odbieral odpady na terenie Gminy, zgodnie
Z przyjgtymi w tym zakresic uchwatami.

16. Nadzor nad wykonywaniem ushugi odbioru i zagospodarowania odpadéw komunalnych
przez firme wybrang w drodze przetargu:

1) Koordynacja dzialah zgodnie z zawarta umows.
2) Zglaszanie nowych nieruchomosci.

17. Rozliczanie faktur otrzyrhanych od Wykonawcy realizujacego odbior odpadow
komunalnych bezpodrednio od wiascicieli nieruchomosci jak i z Punktu Selektywnej
Zbiorki Odpadéw Komunalnych w Dobre;j.

18. Koordynacja dziatan Punktu Selektywnej Zbi6rki Odpadéw Komunalnych w Dobrej:

1) Prowadzenie ewidencji odebranych odpadéw.
2) Sprawowanie nadzoru finansowego nad umowami zawartymi na poszczegolne rodzaje
odpaddw.

19. Przygotowywanie materiatéw i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

20. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych.



21. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkancéw oraz
podejmowanie dziatan zapewniajgcych nalezyte i terminowe ich zalatwienie, przyjmowanie
interesantéw i udzielanie im wyjasnien.

22, Przygotowywanie projektéw uchwal pod obrady Rady Gminy, w ramach powierzonego
zakresu czynnosci.

23. Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Wéjta.

24. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych,
w zakresie swoich obowigzkow,

25. Sporzadzanie sprawozdan statystycznych, w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

26. Przygotowywanie przedmiotu zamoéwienia w zakresic spraw zalatwianych na danym
stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych.

27. Skladaniec w wyznaczonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu
przychodéw i wydatkoéw na zabezpieczenie realizacji zadan z powierzonego zakresu
czynnosci.

28. Dysponowanie §rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

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

30. Opracowywanie informacji z zakresu systemu gospodarowania odpadami komunalnymi na
terenie Gminy Dobra, celem udostepnienia na stronie internetowej gminy oraz w sposob
zwyczajowo przyjety w Gminie, w szczegolnosci:

31. Przekazywanie informacji wraz z dokumentacjg fotograficzng w zakresie prowadzonych na
stanowisku inwestycji do publikacji na stronie internetowej gminy.

Tresé przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym,
Przekazujac informacjg nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszczenia na stronie internetowe;.

32. Biezace aktualizowanie informacji na temat prowadzonych inwestycji zamieszczonych na
stronie¢ internetowej gminy ( tekst + zdjgcia ).

33. Sprawdzanie czy przekazane informacje zostaly zamieszczone we wskazanym terminie i
we wskazanym miejscu na stronie internetowej gminy,

34. 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.
Przekazujac informacje nalezy wskazaé miejsce ich umieszczenia w BIP ( doktadnie

wskazujac $ciezke ).



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

36. Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa
Obrony Cywilnej Gminy. '

37. W przypadku usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy pracownikow Wydziatu ds.
Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji (urlop wypoczynkowy, zwolnienie
lekarskie, szkolenie, inna usprawiedliwiona nicobecno$¢ w pracy) — pelienie zastepstwa
na wskazanych stanowiskach pracy w Wydziale.

38. Realizacja innych zadaf i dzialaf, w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez

Kierownictwo Urzedu.

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

§ 4. Zarzadzenie wechodzi w Zycie z dniem podpisania.

WHIT



