Zarzadzenie Nr 25/2018
Wajta Gminy Dobra
Z dnia 31 stycznia 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 2017 r. poz. 1875 z p6zn.zm.)

zarzgdza si¢, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalacznik do Zarzadzenia
Nr 62/2013 Wéjta 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:
»8 7.1. W sklad Urzedu wchodzg nastepujace Wydzialy, Referaty, Zespoly i stanowiska
pracy:
1) Wydziat do spraw Obywatelskich i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Stanowisko do spraw dowodéw osobistych.
¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkéw.
d) Stanowisko do spraw dzialalnosci gospodarczej.
e) Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony §rodowiska.
f) Wicloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych.
g) Koordynator Gminnego Programu Profilaktyki i Rozwigzywania Problemow
Alkoholowych.
h) Stanowisko do spraw Kart Rodzinnych.
i) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.
J) Kierowca samochodu osobowego.
k) Pomoc administracyjna.
2) Wydzial do spraw Komunalnych i Inwestycji:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Zastgpca Kierownika Wydzialu.

¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.



3)

4

5)

6)

d) Wieloosobowe stanowisko do spraw zaméwien 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.

1) Stanowisko do spraw kancelaryjnych,

J) 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 spfaw ksiggowania oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

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

¢) Stanowisko do spraw gospodarki odpadami komunalnymi.

f) Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

g) Pomoc administracyjna.

Referat do spraw Planowania Przestrzennego i Warunkow 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 budzetowe;.

c) Stanowisko do spraw plac.

d) Stanowisko do spraw ewidencji rodk6éw trwatych, przedmiotéw nietrwatych.

e) Stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.

f) Kasa,

Zesp6l do spraw Podatkow i Optat:

a) Gloéwny specjalista.

b) Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkdw i optat.

¢) Stanowisko do spraw egzekucji podatkéw.

d) Stanowisko do spraw ksiegowosci podatkowe;.



7) Zespot Organizacyjny:
a) Wieloosobowe 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.
¢) 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
i robot publicznych.
k) Stanowisko do spraw Strategii Gminy Dobra.
) Pomoc administracyjna.
8) Straz Gminna:
a) Komendant Strazy Gminnej.
b) Kierownik.
c) Starszy inspektor,
d) Inspektor.
¢) Miodszy inspektor.
f) Starszy specjalista.
g) Specjalista,
h) Miodszy specjalista.
1) Starszy straznik.
j)  Straznik.
k) Mitodszy straznik.
) Aplikant,
m) Pracownik administracyjny.
n) Wieloosobowe stanowisko do spraw administracyjnych.
%) Archiwum Gminy Dobra:
a) Archiwista.
10) Audytor wewngtrzny.



11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, ktéremu powierzono obowigzki
Gléwnego specjalisty do spraw Obronnych:
a) Pracownik Punktu przetwarzania informacji niejawnych.
12} Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego.
13) Centrum Zarzadzania Kryzysowego”.
W Rozdziale 7 Podzial zadah pomigdzy poszezegdlne komorki organizacyjne, wprowadza
si¢ nastepujgce zmiany:

1) w § 21 punkt 5 otrzymuje brzmienie:

. Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony srodowiska:

. Realizacja zadan wynikajgcych z Programu opieki nad zwierzetami bezdomnymi oraz

zapobiegania bezdomnosci zwierzat na terenie Gminy Dobra, w szczegdlnoécei:

1) Prowadzenie dzialan edukacyjnych w zakresie opieki nad zwierzetami i humanitarnego
traktowania zwierzat.

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

3) Wspolpraca ze spolecznymi opiekunami kotéw wolno zyjgcych w zakresie ograniczania
ich rozrodczosci.

4) Wykonywanie obligatoryjnej sterylizacji 1 kastracji zwierzat bezdomnych znajdujacych
sie pod opieka Schroniska,

5) Umozliwienie bezptatnego usypiania ,.$lepych miotdéw” wolno zyjacych kocic oraz
zachecanie opiekunéw do ich sterylizacji.

6) Podejmowanie interwencji w sprawach kotow wolno zyjacych przy udziale organizacji
pozarzadowych i spolecznych opiekunow.

Prowadzenie postgpowan i czynnodci wyjasnigjacych w stosunku do oséb fizycznych

z zakresu ucigzliwej emisji hatasu zgodnie m.in. z art. 363 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia

2001 r. Prawo ochrony érodowiska (Dz.U. z 2017 r., poz. 519 z pézn.zm.).

. Prowadzenie postgpowan i czynnosci wyjasniajacych w  stosunku do  oséb

fizycznych z zakresu ucigzliwej emisji zanieczyszczeh do powietrza (w tym zwigzkéw
odorowych) zgodnie m.in. z art. 363 ust. 1 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo
ochrony $rodowiska (Dz.U. z 2017 r., poz. 519 z pdzn.zm.).

Kontrola podmiotdw dotyczaca przestrzegania i stosowania przepisdw o ochronie
srodowiska zgodnie z art. 379 ustawy z dnia 27 kwietnia 2001 r. Prawo ochrony
srodowiska (Dz.U. z 2017 r., poz. 519 z p6Zn.zm.) i wspdlpraca z organami Ochrony

Srodowiska, w tym ze Starosta Powiatowym w Policach i Zachodniopomorskim



8.
9.
10.

11
12.

13.

14.

15.

16.
17.

Wojewodzkim Inspektorem Ochrony Srodowiska w Szczecinie w zakresie ucigzliwosci

akustycznych i odorowych,

. Prowadzenie postgpowan zwigzanych z wydawaniem zezwolefi na usunigcie drzew lub

krzewow z terenu nieruchomosci:

1) Prowadzenie rejestru zezwolen na usuniecie drzew.

2) Kontrola wykonywania zalecen wynikajgcych z wydanych decyzji w zakresie nasadzen.

Prowadzenie postgpowanh zwigzanych z usunieciem drzew lub krzewow z terenu

nieruchomosci bez zezwolenia,

Prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong kasztanowcow:

1) Prowadzenie ewidencji kasztanowcéw w rozbiciu na poszczegblne miejscowosci
Z zaznaczeniem na mapach.

2) Zbieranie ofert i zlecanie szczepich.

Wspétdziatanie z instytucjami dziafajgcymi na rzecz rozwoju rolnictwa.

Prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zezwolef na uprawe maku i konopii.

Przeciwdzialanie bezdomnosci zwierzat oraz wspolpraca z firmami zajmujacymi sig

odtawianiem walgsajacych si¢ psow i dzikich zwierzat.

Przygotowywanie 1 wydawanie zezwolef ps6w ras uznanych za agresywne.

Wspélpraca ze sluzbg weterynaryjng w zwalczaniu chordb zakaznych i organizacji

profilaktyki weterynaryinej.

Prowadzenie spraw zwigzanych z obicktami zabytkowymi i pomnikami przyrody

Znajdujacymi si¢ na terenie Gminy Dobra:

1) Prowadzenie rejestru pomnikow przyrody.

Prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czystosci na przystankach autobusowych

na terenie Gminy Dobra:

1) Przygotowywanie opisu przedmiotu zamowienia do przeprowadzenia przetargu,
zwigzanego z utrzymaniem czystosci na przystankach.

2) Kontrolowanie i nadzorowanie realizacji umowy.

3) Rozliczanie umowy.

Udziat w czynnosciach kontrolnych z pracownikiem realizujagcym sprawy wynikajace

z Regulaminu utrzymania czystosci w gminie.

Wspolpraca ze Straza gminng, Radami Soleckimi i Soltysami z terenu gminy.

Prowadzenie spraw cmentarzy komunalnych na terenie Gminy Dobra:

1) Prowadzenie ewidencji osdb zmartych.

2) Uaktualnianie na biezgco planu pochéwku zmartych.



18.

3)
4)
)

6)
7

8)

9)

Powiadamianie opiekunéw cmentarzy o czasie i migjscu pochéwku.

Pobieranie oplat za dzierzawe miejsca na cmentarzu.

Przygotowywanie projektdw uchwal w sprawie wysokosci oplat za dzierzawg miejsca
na cmentarzu.

Planowanie zagospodarowania cmentarzy (wytyczanie nowych rzedow, itp.).
Podejmowanie dzialah w zakresie utrzymania prawidlowego stanu sanitarnego
cmentarzy.

Wspolpraca z opiekunami cmentarzy komunalnych w zakresie rozmieszczania grobéw
i utrzymania porzadku na terenie cmentarza.

Zwigkszanie czestotliwosci wywozu odpadéw oraz zamawianie dodatkowych

konteneréw na odpady przed Swigtem zmartych i w innych przypadkach.

Obstuga systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalnosci Gospodarczej (CEIDG)

w zakresie przekazywania nastepujgcych danych dotyczgcych:

1

2)

Zezwolen na ochrong przed bezdomnymi zwierzetami, zgodnie z art. 37 ust. 21 5 ustawy
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;.
Zezwolen na prowadzenie schronisk dla bezdomnych zwierzat, zgodnie z art, 37 ust. 2

i 5 ustawy z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarcze;j.

19. Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych

1 uzgadnianie z pracownikiem ksiegowo§ci wartosci tych nakladéw co najmniej raz w roku

(zwlaszcza na koniec roku) z wartog§ciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych.

20. Dysponowanie $rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

21. Informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu $rodkéw finansowych

i koniecznosci zwiekszenia ich w planie finansowym.

22. Przygotowywanie przedmiotu zaméwienia w zakresic spraw zalatwianych na danym

stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych.

23. Prowadzenie bazy danych nieruchomosci znajdujgcych si¢ na terenie Gminy Dobra,

W iym:

1)

Prowadzenie ewidencji:

a) Zbiornikéw bezodplywowych.

b) Przydomowych oczyszczalni scickdw.,

¢) Podpisanych uméw na podlgczenie nieruchomodci do kanalizacji sanitarnej

z eksploatatorami sieci kanalizacji sanitarne;.

24. Prowadzenie wyzej wymienionej ewidencji w oparciu o program Gospodarka Odpadami na

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



1) Od Firm posiadajgcych zezwolenie na prowadzenie dziatalnosei w tym zakresie.

2) Z ewidencji gruntéw.

3) Od eksploatatorow sieci kanalizacyjnej i wodociggowe;.

4) Z wizji lokalnych w terenie.

5) Z umoéw otrzymanych od eksploatatora sieci kanalizacji sanitarnej dotyczacych
odprowadzania nieczystosci ciektych (zbiorniki bezodplywowe).

25. Biezaca aktualizacja danych.

26. Weryfikacja wprowadzonych danych.

27. Prowadzenie postgpowan w celu wyjasnienia braku zawartych umow.

28. Wspolpraca ze Strazg Gminng w zakresie prowadzonych postepowar.

29. Prowadzenie spraw wynikajacych z realizacji Planu Ochrony Srodowiska:

1) Przygotowywanie projektéw uchwat pod obrady Rady Gminy, dotyczacych zmiany lub
aktualizacji planu, wynikajacej z obowigzujacych przepisow.

2) Kontrola realizacji Planu ochrony Srodowiska.

3) Sporzadzanie sprawozdan z realizacji Planu.

30. Realizowanie przedsigwzigé majacych na celu ochrone powictrza przed emisjg szkodliwych
substancji oraz ochrong gleb i wod przed zanieczyszczeniem.

31. Prowadzenie rejestru  wnioskéw o wydawanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach na realizacjg przedsiewzigé.

32. Przygotowywanie, wydawanic 1 rejestrowanie decyzji o $rodowiskowych
uwarunkowaniach realizacji inwestycji na terenic gminy, przy udziale wspotpracownikéw
zajmujacych si¢ wydawaniem decyzji o warunkach zabudowy i w zakresie celu
publicznego.

33. Prowadzenie wszelkiej korespondencji w zakresie wydawanych decyzji.

34. Podawanie do publicznej wiadomosci informacji w zakresic wydawanych decyzji
wynikajgcych z obowigzujgcych w tym zakresie przepisow.

35. Prowadzenie wszystkich spraw zwigzanych z realizacja programu ,Natura 2000”.

36. Planowanie nakladéw na edukacje ekologiczng mlodziezy szkolnej, przedstawianie
propozycji do zaopiniowania Wéjtowi Gminy i przesylanic wnioskéw do Starostwa
Powiatowego w Policach.

37. Wykonywanie zadan wynikajacych z obowigzujacego Programu usuwania azbestu oraz
wyrobow zawierajgcych azbest:

1) Przygotowywanie projektow uchwat pod obrady Rady Gminy dotyczacych zmiany lub

aktualizacji programu wynikajacej z obowiazujgeych przepisow.



2) Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow na usuwanie azbestu oraz ich ewidencja.
3) Sprawdzanie zasadno$ci wnioskow w terenie,
4) Przekazanie dokumentéw przyznajacych dofinansowanie do wyplaty.

38. Opracowywanie 1 wysylanie (do dnia 10 wrzesénia kazdego roku) wniosku podpisanego
przez Wojta Gminy o refundacje kosztéw poniesionych na utylizacje azbestu 1 edukacjg
ekologiczng.

39. Prowadzenie spraw zwigzanych z ustanawianiem uzytkéw ekologicznych.

40. Nadzorowanie funkcjonowania oczyszczalni $cickéw w gminie oraz prowadzenie
stosownej dokumentacji, w zakresie ochrony srodowiska.

41. Wydawanie zezwolen na odbior nieczystosei cieklych.

42. Obshluga systemu Centralnej Ewidencji i Informacji o Dziatalno$ci Gospodarczej (CEIDG)
w zakresie przekazywania nastepujacych danych dotyczacych:

1) Zezwole na prowadzenie dzialalno§ci w zakresie oprézniania zbiornikéw
bezodplywowych i transportu nieczystodci cieklych, zgodnie z art. 37 ust. 2 1 5 ustawy
z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziatalnosci gospodarczej.

43. Reprezentowanie Urzgdu Gminy poprzez udzial w kontrolach oczyszczalni $ciekéw na
terenie Gminy i kontrolowanie wykonawstwa zarzadzen pokontrolnych.

44. Udzial w czynno$ciach kontrolnych z pracownikiem realizujgcym sprawy wynikajace
z Regulaminu utrzymania czystodci w gminie,

45. Przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy wynikajgcych
Z powierzonego zakresu czynnosci.

46. Wspolpraca z Radami Soleckimi i Sottysami na terenie Gminy Dobra

47. Przygotowywanie przedmiotu zamdwienia w zakresie spraw zatatwianych na danym
stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zaméwien publicznych.

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

49. Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosei.

50. Skladanie w ustalonym terminie do projektu budzetu na rok nastepny, planu przychodow i
wydatkow na zabezpieczenie realizacji powierzonych zadaf.

51. Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Wéjta.

52. Realizowanie zadan obronnych i ochrony ludnosci wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy i Planu Obrony Cywilnej.

53. Wykonywanie zadan z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa

Obreny Cywilnej Gminy.



34, Wykonywanie innych zadan zleconych przez przelozonych w ramach powierzonego

10.

11.
12,
13.
14.
15.
16.
17.

zakresu obowigzkoéw™.
2) w § 21 punkt 6 otrzymuje brzmienie:

. Wieloosobowe stanowisko do spraw pozyskiwania funduszy unijnych:

. Wyszukiwanie mozliwosci pozyskania srodkéw z funduszy Unii Europejskiej na realizacje

projektow, majacych na celu rozwéj spoleczmo-gospodarczy Gminy Dobra.
Przeprowadzanie badan potrzeb szkoleniowych mieszkaficow Gminy Dobra i analiza

zebranych danych.

. Przeprowadzanie badan potrzeb szkoleniowych wiascicieli, kadry zarzgdzajacej oraz

pracownikow przedsigbiorstw dzialajacych na terenie Gminy Dobra i analiza zebranych
danych.

Zbieranie i opracowywanie propozycji dotyczacych zadah gminy, kwalifikujgcych si¢ do
wsparcia w ramach funduszy pomocowych.

Opracowywanie w formie elektronicznej i pisemnej wnioskéw do wihasciwych organéw
0 przyznanie funduszy i innych §rodké6w pomocowych z funduszy UE.

Przedkladanie Wéjtowi Gminy propozycji projektoéw wnioskéw do ewentualnej realizacji.
Skladanie wnioskéw o srodki pomocowe w terminach okreSlonych przez instytucje

wdrazajgce.

. Przygotowywanie dokumentacji projektow.

Wdrozenie projektéw systemowych do realizacji:

1) Wyszukiwanie Wykonawcédw niezbednych do realizacji projektéw z zastosowaniem
procedur zaméwien publicznych.

2) Wspolpraca z Beneficjentami biorgcymi udziat w projektach.

3) Sprawdzanie realizacji zadari przez Wykonawcow.

Sporzadzanie planéw iharmonograméw wydatkow dla realizowanych projektow

systemowych.

Sporzadzanie informacji i sprawozdan dotyczgeych wydatkowania srodkdw finansowych.

Prowadzenie monitoringu i analiz wydatkowania srodkéw.

Kontrola formalna i merytoryczna dokumentdw finansowych.

Przygotowywanie rozliczen projektéw systemowych.

Przygotowywanie wnioskéw o platno$é dla projektow systemowych.

Wspotpraca z Koordynatorami w zakresie realizowanych projektow.

Przygotowywanie dokumentacji i zglaszanic Gminy do udzialu w konkursach,

plebiscytach, itp. — promujgcych Gmine.



18. Uczestniczenie w szkoleniach, seminariach, naradach i konferencjach.

19. Utrzymywanie kontaktéw, wspdldziatanie z instytucjami pafistwowymi, samorzadowymi

oraz organizacjami pozarzgdowymi i innymi podmiotami oraz opracowywanie ankiet na

potrzeby w/w podmiotdw.,

20. Wspolpraca zinnymi komoérkami ijednostkami organizacyjnymi Urzedu Gminy

w zakresie opracowywania materiatow, informacji i opinii.

1) Inicjowanie zaj¢é czynnego wypoczynku dla mieszkahcow Gminy Dobra, poprzez:

a)

b)

c)

Organizowanie form ruchowych w postaci Zaje¢ Fitness dla mieszkancéw Gminy
Dobra.

Rekrutacja treneréw, instruktoréw — posiadajgcych kwalifikacje odpowiednie do
rodzaju prowadzonych zaje¢ — w celu prowadzenia zajeé Fitness.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rekrutacjg uczestnikow zajeé, w szczegdlnosei

sporzadzanie ogloszen o naborze.

2) Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja zajec:

a)

b)

c)
d)

¢)

f)

Przygotowywanie informacji o prowadzonych zajeciach i przekazywanie do
zamieszczenia na stronie internetowej gminy.

Przygotowywanie ogloszen o organizowanych zajeciach, sporzadzanie plakatow.
Sporzadzanie list obecnodci dla uczestnikow zajec.

Wspdlpraca z osoba odpowiedzialng za prowadzenie zajeé Fitness,

Przekazywanie informacji wraz z dokumentacjg fotograficzng w zakresie
prowadzonych zaje¢ Fitness dla mieszkancéw Gminy Dobra - do publikacii na
stronie internetowej gminy.

Tres¢ przekazywanych informacji winna by¢ uzgodniona z przelozonym.
Przekazujac informacj¢ nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszczenia na stronie
internetowe;j.

Okresowa kontrola jakosci prowadzonych zajeg.

21. Wspdtpraca ze Skarbnikiem Gminy Dobra, w tym przygotowywanic wnioskow

przychoddw i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu budzetu gminy na nastepny rok

celem zabezpieczenia Srodkéw finansowych w celu realizacji niniejszych zadan.

22, Wspotpraca ze stanowiskiem ds. Kadr w Urzedzie Gminy Dobra — przekazywanie danych

do sporzadzenia stosownych uméw dotyczgcych prowadzenia zajeé.

23. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i finansowym rachunkéw.

10



24. Prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig na rzecz Seniorow, w szezeg6lnodcei:

1) Opracowywanie Projektéw, realizacja i koordynacja Projektow.
2) Udziat w realizacji zewnetrznych Programéw i Projektow.
3) Udziat w akcjach i kampaniach spotecznych,

25. Wspolpraca z wlasciwymi urzgdami, instytucjami, w szczegélnodci z Urzedem
Marszatkowskim Wojewoddztwa Zachodniopomorskiego, Starostwem Powiatowym
w Policach, Gminnym Centrum Kultury i Bibliotek w Dobrej, Osrodkiem Pomocy
Spolecznej w Dobrej, w zakresie spraw zwigzanych z dziatalnoscia na rzecz Senioréw.

26. Organizacja 1 koordynacja przedsiewzig¢é we wspolpracy z innymi wydziatami,
jednostkami, podmiotami

27. Opracowywanie analiz i sprawozdan w zakresie dziatah dotyczacych Senioréw.

28. Przygotowywanie wnioskéw przychodéw i wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nastgpny rok, celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.

29. Przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy w ramach powierzonego
zakresu czynnosci.

30. Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.

31. Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dzialalnodci Wojta.

32, Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

33. Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkow, wtym wydatkéw inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiggowogci wartosei tych naktadéw co najmnicj raz w roku
(zwlaszcza na koniec roku) z wartosciami wynikajacymi z ksiag rachunkowych.

34. Dysponowanie §rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

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

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

37. Wykonywanie zadah z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa
Obrony Cywilnej Gminy”.

38. Wykonywanie innych poleceri przetozonego w ramach powierzonego zakresu czynnosei.
3) w § 21 punkt 9 otrzymuje brzmienie:

»9. Stanowisko do spraw Kart Rodzinnych:

1. Realizacja zadan wynikajgcych z ustawy o Karcie Duzej Rodziny, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie, w szczegdlnodci:

1) Wdrazanie zmian i monitorowanie realizacji ustawy.
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2)
3)

4)

5)
6)
7)

8)

9)

Przyjmowanie 1 weryfikacja wnioskéw (wraz z niezbednymi dokumentami)

o wydanie Karty Duzej Rodziny.

Wprowadzanie danych czlonkéw rodziny do systemu teleinformatycznego RI KDR.,

Informowanie czlonka rodziny wielodzietnej o przystugujgcych mu uprawnieniach,

a takze o obowigzku niezwlocznego powiadomienia o wystgpieniu zmian majacych

wplyw na uprawnienie do korzystania z Programu.

Skladanie zamowieni i odbiér kart 1 ich duplikatow, w tym w systemie operacyjnym.

Wydawanie Kart Duzej Rodziny.

Prowadzenie postgpowan 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 przepiséw ustawy.

Podejmowanie dziatah 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 wchodzacych w sklad rodzin wielodzietnych korzystajacych
z Programu.

d) Wydatkéw poniesionych na realizacje programu.

10) Sporzadzanie w ustawowych terminach i przekazywanie Wojewodzie sprawozdan

z realizacji Programu, w tym w systemie teleinformatycznym.

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

w czesei dotyczacej ,,Szezecinskiej Karty Rodzinnej”, w szczegdlnoscei:

1y

2)

3)

4)
5)

Przyjmowanie wnioskéw (wraz z niezbednymi dokumentami) o wydanie Szczecinskie;
Karty Rodzinne;.

Weryfikacja wnioskéw (wraz z niezbednymi dokumentami) o wydanie Szczecinskiej
Karty Rodzinnej.

Sporzadzanie i przekazywanie wykazu wnioskow o wydanic Szczecinskiej Karty
Rodzinnej do Zarzadu Drég i Transportu Miejskiego w Szczecinie.

Wydawanie Szczecinskiej Karty Rodzinne;.

Sporzadzanie rejestru wydanych Szczecifiskich Kart Rodzinnych.
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6)

7)

8)
%)

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

Inicjowanie kontaktéw oraz prowadzenie negocjacji i uzgodnien z podmiotami
przystepujacymi do Programu.

Przygotowywanie i przekazywanie sprawozdan z realizacji Programu.

Wspoélpraca z Gming Miasto Szczecin oraz innymi instytucjami, organizacjami

1 podmiotami w zakresie realizacji zadan.

10)Udzial w budzetowych pracach planistycznych, przygotowanie czesciowych

sprawozdan z wykonania budzetu.

. Realizacja Programu Wspierania Rodziny i Systemu Pieczy Zastepcze] na lata 2014 — 2020

pn.

»Region dla Rodziny” w czesci dotyczgeej Zachodniopomorskiej Karty Rodziny

i Zachodniopomorskiej Karty Seniora, w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Propagowanie 1 promocja wérdéd spolecznosci lokalnej zadan objetych niniejszym
porozumieniem.

Przyjmowanie wnioskéw od 0sob ubiegajgcych si¢ o wydanie Zachodniopomorskiej
Karty Rodziny lub Zachodniopomorskiej Karty Seniora.

Weryfikacja ww. wnioskéw w zakresie spetniania warunkéw formalnych niezbednych
do posiadania Zachodniopomorskiej Karty Rodziny lub Zachodniopomorskiej Karty
Seniora przez osoby ubiegajace sie o ich wydanie,

Odbieranie od os6b ubiegajacych sig o wydanie Zachodniopomorskiej Karty Rodziny
lub Zachodniopomorskiej Karty Seniora o$wiadczen 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 zadaf objetych porozumieniem.

W przypadku zloZzenia 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 niezbgdnych do wydania Zachodniopomorskiej Karty Rodziny lub
Zachodniopomorskiej Karty Seniora lub duplikatéw Kart dla indywidualnie
okreslonych posiadaczy, za posrednictwem systemu informatycznego udostepnionego

przez Wojewodztwo Zachodniopomorskie,
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7) Wydawanie Zachodniopomorskich Kart Rodziny oraz Zachodniopomorskich Kart
Seniora osobom uprawnionym do ich posiadania, zamieszkatym na terenie Gminy — w
terminie 30 dni od daty zlozenia wniosku przez osobe ubiegajaca si¢ o przyznanie ww.
Kart.

8) 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
Zastepczej na lata 2014 — 2020 pn. ,,Region dla Rodziny” w czesci dotyczacej
Zachodniopomorskiej Karty Rodziny i Zachodniopomorskiej Karty Seniora.

d) Przestrzeganie zapisow Regulaminow: Zachodniopomorskiej Karty Rodziny
i Zachodniopomorskiej Karty Seniora, ktére =zostaly opracowane przez
Wojewddztwo i przyjete Uchwala 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.

e) Wspdlpraca z Regionalnym Odrodkiem Polityki Spolecznej Urzedu
Marszalkowskiego Wojewddztwa  Zachodniopomorskiego w  Szczecinie,
w powyzszym zakresie.

. Prowadzenie Gminnej Ewidencji Zabytkéw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

w tym zakresie.

. Wystegpowanie z wnioskami o udzielenic dotacji celowej z budzetu panstwa na

dofinansowanie prac konserwatorskich, restauratorskich lub rob6t budowlanych przy

zabytku bgdgeym wlasnoscig gminy.

. Sporzadzanie Gminnego Programu Opieki Nad Zabytkami oraz sporzadzanie sprawozdan

z realizacji Programu.

. Wspblpraca z Pelnomocnikiem ds. Ochrony Informacji Nigjawnych, ktéremu powierzono

obowigzku Gloéwnego specjalisty ds. Obronnych w Urzedzie Gminy Dobra — w zakresie

opracowania Gminnego Planu Ochrony nad Zabytkami na wypadek konfliktu zbrojnego

i sytuacji kryzysowych.

. Ustalanie wysokosci opfat za korzystanie ze $rodowiska zgodnie z wymogami ustawy

Prawo ochrony $rodowiska.

. Przekazywanie dyspozycji do ksiggowosci o wysokosci oplat za korzystanie ze Srodowiska,

ktére winny zosta¢ wniesione na rachunek Urzedu Marszatkowskiego, w terminach

okreslonych w wyzej cytowanej ustawie.,
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10. Przekazywanie danych z prowadzonej ewidencji Marszatkowi Wojewodztwa,

11.

12,

w terminach okreslonych w wyzej cytowanej ustawie.

Ewidencjonowanie informacji o optatach ponoszonych za korzystanie ze srodowiska przez

jednostki organizacyjne gminy, tj.:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

Gminne Centrum Kultury i Bibliotek w Dobrej,

Osrodek Pomocy Spotecznej w Dobrej,

Zesp6t Ekonomiczno-Administracyjny Szk6t w Dobrej,
Publiczna Szkota Podstawowa w Bezrzeczu,

Publiczna Szkota Podstawowa im. K.I. Galczynskiego w Dobrej,
Publiczna Szkota Podstawowa im. Przyjaciol Dzieci w Mierzynie,
Publiczna Szkota Podstawowa w Rzedzinach,

Zespol Szkot w Dolujach.

Prowadzenie spraw z zakresu oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na skutek

wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500m® robét lub obiektow

budowlanych trwale zwigzanych z gruntem, majacych wplyw na zmniejszenie tej retencji

przez wylaczenie wigeej niz 70 % powierzchni nieruchomogci z powierzchni biologicznie

czynne] na obszarach nieujetych w systemy kanalizacji otwartej lub zamknigtej,

w szczegolnodei:

1y

2

3)

Ustalanie wysokosci oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej, zgodnie

z przepisami ustawy Prawo wodne.

Przekazywanie podmiotom obowigzanym do ponoszenia oplat za ushugi wodne,

informacji o wysokosci naleznej optaty za zmniejszenie naturalnej retencji terenowej na

skutek wykonywania na nieruchomosci o powierzchni powyzej 3500m? robét lub

obiektéw budowlanych trwale zwigzanych z gruntem, majgcych wplyw na zmniejszenie

tej retencii przez wylgczenie wigeej niz 70 % powierzchni nieruchomosci z powierzchni

biologicznie czynnej na obszarach nieujetych w systemy kanalizacji otwartej lub

zamknigtej, oraz informacji zawierajgcej sposob obliczenia tej oplaty.

Prowadzenie postgpowart w sprawie ustalenia wysokodci oplaty za zmniejszenie

naturalnej retencji terenowej, w tym:

a) okreslanie w formie decyzji wysokodci optaty za zmniejszenie naturalnej retencji
terenowej, w przypadku gdy podmiot obowigzany do ponoszenia oplaty za ustugi

wodne, zaniechal wykonania obowigzku. (art. 272 ust. 24-25),
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

4) Rozpatrywanie reklamacji wysokodci oplaty za zmniejszenie naturalnej retencji
terenowej (w terminie 14 dni od daty zlozenia reklamacji), w zwigzku z informacja
z art. 272 ust. 22 ustawy.

5) Okreslanie wysokosci oplaty za ustugi wodne w drodze decyzji w razie nieuznania
reklamacji.

6) W przypadku uznania reklamacji przekazanie podmiotowi zobowigzanemu nowej
informacji, zawierajgcej takze sposob obliczenia oplaty za ustugi wodne (art. 273 ust.
4,517).

7) Przekazywanie na rachunek bankowy Waod Polskich 90% wplywow z tytulu oplat za
zmniejszenie naturalnej retencji terenowej - w terminie do kofica nastepnego miesiaca
po ich wplywie na rachunek bankowy urzedu gminy (art. 299 ust. 5 i 6).

8) Prowadzenie windykacji oplat za ustugi wodne pobicranych przez gming — zgodnie
z art. 300 ust. 1, art, 301 ustawy Prawo wodne.

Podejmowanie dziatah zmierzajgcych do utrzymania porzadku i czystosci na terenie gminy:

1) Przeciwdzialanie powstawaniu dzikich wysypisk, prowadzenie postepowan oraz
Zlecanie ich likwidacji.

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

3) Sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie.

Przygotowywanie materiatléw 1 projektoéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji

publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych.

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na skargi 1 wnioski mieszkafcow oraz

podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zalatwienie, przyjmowanie

interesantow i udzielanie im wyjasnief.

Przygotowywanie projektow uchwal pod obrady Rady Gminy, w ramach powierzonego

zakresu ¢zynnosci.

Sporzadzanie sprawozdan z dzialalnosci Wojta.

Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnoscei.

Przygotowywanie przedmiotu zamdéwienia w zakresie spraw zalatwianych na danym

stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zamdéwien publicznych.

Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski 1 =zapytania Radnych

w zakresie swoich obowigzkow.
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22.

23.
24,

25

26.
27,

28.

29.

30.

’,2‘

1.

N e W

=

10.
11.

Skladanie w wyznaczonym terminic do projcktu budzetu na rok nastgpny, planu
przychodow i wydatkéw na zabezpieczenic realizacji zadan z powierzonego zakresu
czynnosci.

Dysponowanie srodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

Informowanie z wyprzedzeniem Woéjta Gminy o wyczerpaniu $rodkéw finansowych

1 koniecznosci zwigkszenia ich w planie finansowym.

. Wspblpraca ze stanowiskiem ds. ochrony srodowiska zajmujgcym si¢ wydawaniem decyzji

srodowiskowych.

Udziat w ogledzinach dotyczacych spraw o wymeldowanie.

Zastepstwo pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ochrony §rodowiska, zajmujacego
sie wydawaniem decyzji srodowiskowych, w przypadku usprawiedliwionej nieobecnoscl.
Realizacja zadaf obronnych i ochrony ludnoécei, wynikajacych z Planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

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

Realizacja innych zadah i dzialan w ramach powierzonego zakresu, zleconych przez
Kierownictwo Urzedu”.

4) w § 22 punkt 2 otrzymuje brzmienie:

Wieloosobowe stanowisko ds. inwestycji:

Wspbipraca ze stanowiskiem ds. zamdwien publicznych, ktére bedzie przekazywalo
umowy na realizacj¢ zadan inwestycyjnych i remontowych.

Organizowanie nadzoru inwestorskiego nad realizowanym zadaniem, w tym sporzadzanie
umowy i przekazanie do ksiegowosci.

Zglaszanie do odpowiednich organdéw zamiaru rozpoczecia i zakonczenia robot.
Wystapienie do odpowiednich organéw o wydanie dziennika budowy.

Organizowanie przekazania placu budowy.

Scista wspolpraca z Inspektorem Nadzoru w zakresie prowadzonych robét.

Wystepowania do Wéjta Gminy z wnioskiem o zwiekszenie w budzecie $rodkow na
realizacje zadania w przypadku wystapienia robot dodatkowych.

Przygotowywanie i udzial w odbiorach robét.

Rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych.

Sporzadzanie OT dla inwestycji i przekazanie do ksiegowosci.

Przedktadanie propozycji do opracowania rocznych i wieloletnich planéw inwestycji

1 remontow.
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12. Sprawdzanie kompletnosci dokumentacji powykonawczej (w tym inwentaryzacii
geodezyjne] pod kgtem stanu wiadania) dostarczonej przez Wykonawcg robot
i sprawdzonej przez Inspektora Nadzoru,

13. Przygotowanie dokumentéw (uméw, porozumier)) niezbednych do przekazania
wykonanych inwestycji na majatek innych instytucji i przekazanie ich do ksiggowosci.

14. Zapewnienie realizacji zadan z zakresu inwestycji zgodnie z planami inwestycyjnymi
i planowanymi wydatkami biezacymi, okreslonymi w uchwale budzetowej Gminy Dobra,
wtym:

1) Przygotowywanie, koordynowanie i rozliczanie zadan inwestycyjnych i remontowych.

2) Prowadzenie spraw i dokumentacji z zakresu inwestycji gminnych i prac remontowych
i modernizacyjnych, odpowiedzialno§¢ merytoryczna za realizowane prace
i kompletno$é dokumentdw, w zakresie okreslonym w obowigzujgcych przepisach.

15. Udzial w przekazywaniu placéw budéw i w odbiorach robét.

16. Uczestnictwo w sporzadzaniu rocznej inwentaryzacji rob6t w toku, sporzadzanie
dokumentéw dotyczacych zakonczonych inwestycji i dokonywanie odpowiednich
uzgodnien z zapisami ksiegowymi (sporzgdzanie OT).

17. Wspéldziatanie z wlasciwymi organami samorzgdu wojewddzkiego, powiatowego oraz
innymi instytucjami.

18. Opracowywanie programéw i plandéw inwestycji gminnych, wnioskowanie o ujecie ich
w budzecie, sporzgdzanie okresowych sprawozdan z ich realizacji.

19. Wspéldzialanie ze Skarbnikiem Gminy w zakresie finansowania 1 rozliczania inwestycji.

20. Wspoldzialanie ze Skarbnikiem Gminy przy opracowywaniu materialéw analitycznych do
budzetu gminy.

21. Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla obiektow gminnych, dzwigow (w tym
lokali mieszkalnych, lokali socjalnych, budynk6w uzytecznosci publicznej).

22. Prowadzenie dokumentacji zwigzane] z wykonanymi przegladami, remontami i innej
dokumentacji wymaganej w tym zakresie przepisami prawa.

23. Zlecanie terminowe okresowych kontroli stanu technicznego obiektéw budowlanych,
instalacji i przewodow ( przegladéw szczelnosci i droznosci przewodéw kominowych
1 wentylacyjnych, szczelnodei instalacji gazowych, pomiaréw elektrycznych, przegladéw
budowlanych ) — zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami prawa.,

24. Wykonywanie przegladow obiektow pod katem wystgpienia usterek w okresie gwarancji.

25. Organizowanie usuwania usterek gwarancyjnych i1 pogwarancyjnych obicktow,

udostgpnienie dokumentacji dotyczacej gwarancii.

18



26. Kontrola prawidlowego uzytkowania budynku, w f{ym instalacji i urzadzen
w jakie jest wyposazony i przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich przegladéw oraz
organizowanie napraw w celu usunigcia nieprawidtowosci, uzytkownikéw i samego
obiektu.

27. Kontrola warunk6w bezpieczenstwa nieruchomosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej,
drog ewakuacji i przygotowywanie w tym zakresie odpowiednich przegladow, instrukeji
oraz wyszukiwanie firm do wykonania napraw w celu usunigcia nieprawidtowoscei.

28. Kontrola nad zapewnieniem zabezpieczania awarii oraz usuwania ich skutk6w.

29. Realizacja zadan wynikajacych ze zgloszen najemcow dotyczgcych eksploatacji, usterek
1 innych zdarzen.

30. Wspolpraca ze stanowiskiem ds. ksiegowosci, brokerem i ubezpieczycielem
w zakresie zglaszania i likwidacji szkdd, gromadzenie dokumentacji z tym zwigzanej.

31. Nadzo6r nad $ciezkami rowerowymi:

1) Dokonywanie oceny stanu technicznego $Sciezek minimum 2 razy w roku i sporzagdzanie
dokumentacji w tym zakresie.

2) Planowanie $rodkéw finansowych na wykonywanie niezbednych napraw i konserwacji.

3) Zlecanie wykonania niezbgdnych napraw i konserwacji.

4) Nadzo6r nad wykonywanymi pracami.

32. Opiniowanie spraw w zakresie geologii.

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

34. Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkéw, w tym wydatkéw inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiggowosci wartodei tych naktadéw, co najmniej raz w roku
(zwlaszcza na koniec roku) z wartogciami wynikajgeymi z ksigg rachunkowych,

35. Dysponowanice §rodkami finansowymi do wysokoéci planu finansowego.

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

37. Przygotowywanie projektéw aktéw prawnych wydawanych przez Wojta oraz projektow
uchwatl i innych materiatéw wnoszonych pod obrady Rady Gminy i Komisji,

38. Przygotowywanic projektéw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkaficow oraz
podejmowanie dziatan zapewniajacych nalezyte i terminowe ich zatatwianie, przyjmowanie
interesantéw i udzielanie im wyjagnien.

39. Przygotowywanie materiatdéw i projektéw odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji

publicznej, w ramach powierzonego zakresu czynnodci.
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40.
4].

42,

43,

44,

45.

46.

47.

48.

49,
50,

51

52.

33.

54.

55.

56.

Wspolpraca z innymi stanowiskami pracy w Urzedzie Gminy Dobra.

Przygotowywanie przedmiotu zamdwienia w zakresie spraw zalatwianych na danym
stanowisku pracy, a wymagajacych zastosowania procedury zamowien publicznych.
Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych
w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

Przygotowywanie okresowych ocen, analiz, informacji i sprawozdar.

Wykonywanie obowigzkéw w zakresie sprawozdawczosci statystycznej.

Sporzadzanie sprawozdan z dziatalnosci Wojta oraz na potrzeby Rady Gminy.
Sporzadzanie sprawozdan dla potrzeb zewnetrznych Organdw.

Wlasciwe gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji wynikajacej
z zakresu obowiazkow, przekazywanie akt do archiwum,

Usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy.

Zapewnienie sprawnej merytorycznej i uprzejmej obshugi interesantow.

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

Tres¢ przekazywanych informacji winna by¢é uzgodniona z przetozonym

Przekazujgc informacje nalezy wskaza¢ miejsce ich umieszczenia na stronie internetowej.
Biezace aktualizowanie informacji na temat prowadzonych inwestycji zamieszczonych na
stronie internetowej gminy ( tekst + zdjecia ).

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

Przekazywanie informacji do publikacjii 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 informacj¢ nalezy wskazaé miejsce ich umieszczenia w  BIP
(dokladnie wskazujac $ciezke).

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

Wykonywanie zada z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa
Obrony Cywilnej Gminy

Wykonywanie innych polecen przetozonych w ramach powierzonego zakresu czynnosci”.

20



5) w § 22 punkt 4 otrzymuje brzmienie:

. Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych — drogi:

. Prowadzenie postgpowan administracyjnych w zakresie zajecia pasa drogowego.

Przygotowywanie postanowiefi i decyzji w sprawach dotyczacych zajecia drog na
wlasnoséci Gminy Dobra.

Wspotpraca z wieloosobowym stanowiskiem ds. gospodarki gruntami w zakresie
zawierania umow dzierzawy gruntow stanowiacych dziatki drogowe.

Prowadzenie ewidencji wydanych decyzji administracyjnych.

5. Przekazywanie i odbiory placu budowy pod zajecie pasa drogowego przez Inwestora oraz

drég wlasnoécei Gminy Dobra.

W przypadku nieprzywrécenia stanu drogi lub chodnika do stanu istniejgcego przed
zajeciem pasa, Wwszczecie postgpowania w celu wyegzekwowania obowigzkow
wynikajgeych z decyzji.

Nadzor nad dostarczeniem dokumentacji powykonawczej.

. Rozpatrywanie wnioskoéw 1 interpelacji soltysow i obywateli.

Obstuga Kompleksowego systemu do zarzgdzania i obstugi sieci wodociggowych

i kanalizacyjnych:

1) Wprowadzanie danych do programu komputerowego Geosecma, w oparciu o dane
uzyskane od wieloosobowego stanowiska ds. warunkéw technicznych woda-
kanalizacja,

2) Przygotowywanie raz w pdlroczu sprawozdan z przyrostu oraz likwidacji sieci
1 podigezen wodociggowych 1 kanalizacyjnych.

3) Udostepnianie danych dla wlasnych komérek organizacyjnych.

Dotyczy miejscowosci: Bezrzecze, Doluje, Kodcino, Wolczkowo, Rzedziny, Legi, Stolec,

Skarbimierzyce.

10.
11.

12,

13.

Prowadzenie spraw zwigzanych z organizacjg ruchu na drogach na terenie Gminy Dobra.
Obsluga Programu RoadMan.

Zastegpstwo Pani Karoliny Zacharskiej, zatrudnionej na stanowisku ds. komunalnych (drogi)
oraz Pana Piotra Turczynowskiego, zatrudnionego na stanowisku ds. komunalnych (drogi)
w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji w Urzedzie Gminy Dobra - w okresie
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie,
szkolenie, inna usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy).

Prowadzenie spraw z zakresu drog, w szczegdlnosei uzgadnianie przebiegu sieci przez

drogi gminne.
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14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

Wydawanie zgody na uzyczenie terenu i uzgadnianie projektéw w zwigzku z budows

infrastruktury i przebiegiem sieci (np. woda, gaz, itp.).

Przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia w zakresie spraw dotyczacych zimowego

utrzymania drog oraz w zakresie spraw wymagajacych zastosowania procedury zamowien

publicznych.

Sprawowanie nadzoru nad realizacjg i rozliczanie Akcji Zimowego Utrzymania Drog.

Prowadzenie spraw zwigzanych z uzgadnianiem tras przejazdow pojazdéw

nienormatywnych.

Wydawanie zezwolen na przejazd pojazdéw nienormatywnych, zgodnie z obowiazujgcymi

w tym zakresie przepisami.

Prowadzenie rejestru wydawanych zezwolef.

Opiniowanie projektéw decyzji o warunkach zabudowy, zgodnie z niniejszym zakresem..

Obstuga Kompleksowego systemu do zarzgdzania i obstugi sieci wodociggowych

i kanalizacyjnych:

1) Wprowadzanie danych do programu komputerowego Geosecma, w oparciu o dane
uzyskane od wieloosobowego stanowiska ds. warunkéw technicznych woda-
kanalizacja.

2) Przygotowywanie raz w polroczu sprawozdan z przyrostu oraz likwidacji sieci
i podigczen wodociggowych i kanalizacyjnych.

3) Udostepnianie danych dla wlasnych komoérek organizacyjnych.

Dotyczy miejscowosci: Mierzyn, Dobra, Grzepnica, Wawelnica, Redlica, Buk, Stawoszewo,

Lubieszyn.

22.
23.

24.

25.

Prowadzenie spraw w zakresie dzierzawy pojemnikow z piaskiem i sola.

Wydawanie zgody na usytuowanie reklam na mieniu znajdujacym sie na terenie Gminy

Dobra.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oznaczaniem drog gminnych (zlecanie wykonania tablic

z nazwa ulicy oraz zlecanie montazu tablic).

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykaszaniem 1 sprzgtaniem terendéw zielonych przy

chodnikach, chodnikéw oraz ulic:

1) Przygotowywanie opisu przedmiotu zamoéwienia do przeprowadzenia przetargu
zwigzanego z w/w zadaniem.

2) Kontrolowanie i nadzorowanie realizacji umowy.

3) Rozliczanie umowy.
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26. Przygotowywanie materialéw i projektow odpowiedzi dotyczacych udzielania informacji
publicznej w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

27. Przygotowywanie projektéw odpowiedzi w sprawach merytorycznych.

28. Przygotowywanie projektdw odpowiedzi na skargi i wnioski mieszkahcoéw oraz
podejmowanie dziatan zapewniajacych naleZzyte i terminowe ich zatatwienie, przyjmowanie
interesantéw i udzielanie im wyjagnien.

29. Zastepstwo Pani Karoliny Zacharskiej, zatrudnionej na stanowisku ds. komunalnych (drogi)
oraz Pana Lukasza Klimczaka, zatrudnionego na stanowisku ds. komunalnych (drogi)
w Wydziale ds. Komunalnych i Inwestycji w Urzgdzie Gminy Dobra - w okresie
usprawiedliwionej nieobecnosei w pracy (np. urlop wypoczynkowy, zwolnienie lekarskie,
szkolenie, inna usprawiedliwiona nieobecnosé w pracy).

30. Realizacja zadan w zakresie remontow drég oraz nadzor nad prowadzonymi remontami.

31. Przekazywanie i odbior placu budowy pod remonty drog.

32. Udzial w odbiorach koficowych wykonywanych roboét i sporzadzanie protokotu odbioru.

33. Sporzadzanie protokotow odbioru przed uptywem okresu gwarancyjnego.

34. Sporzadzanie informacji o zwolnieniu lub zatrzymaniu zabezpieczenia nalezytego
wykonania robot 1 przekazanie jej na stanowisko ds. ksiggowosci budzetowey.

35. Przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia, celem ogloszenia przetargu na remont
droég gminnych.

36. Prowadzenie ewidencji drég gminnych, zgodnie z obowigzujagcymi w tym zakresic
przepisami.

37. Prowadzenie okresowe]j kontroli drog na terenie Gminy Dobra (dwa razy w roku):

1) W terminie do dnia 30 czerwca kazdego roku kalendarzowego,
2) W terminie doi dnia 15 pazdziernika kazdego roku kalendarzowego,

1 sporzadzanie stosownych protokoldw z kontroli.

38. Sprawdzanie faktur (dotyczgcych remontéw) pod wzgledem merytorycznym, zgodnie
z umowami zawartymi na wykonanie tych robot.

39. Sporzadzanie sprawozdania z przeprowadzonych remontéw drog.

40, Uzgadnianie lokalizacji zjazdow drog gminnych.

41. Wspdlpraca z whaSciwymi organami, w zakresie uzgadniania zjazdow.

42, Zastgpstwo Pana Lukasza Klimczaka, zatrudnionego na stanowisku ds. komunalnych

| (drogi) — w okresie usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy (m.in. urlop wypoczynkowy,

zwolnienie lekarskie, delegacja i inna usprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy).
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43, Przygotowywanie przedmiotu zamowienia w zakresic spraw zalatwianych na danym
stanowisku, a wymagajacych zastosowania procedury zamdwien publicznych.

44, Przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania Radnych.

45. Przygotowywanie sprawozdan na potrzeby Rady Gminy i sprawozdan z dziatalnosci Wéjta.
46. Przygotowywanie wnioskow przychodéw 1 wydatkéw wraz z uzasadnieniem do projektu
budzetu gminy na nastgpny rok celem zabezpieczenia realizacji zaplanowanych zadan.

47. Przygotowywanic projektéw uchwal pod obrady Rady Gminy z zakresu swoich
obowigzkow.

48. Przygotowywanie sprawozdan statystycznych w ramach powierzonego zakresu czynnosci.

49. Obowigzek prowadzenia ewidencji wydatkow, w tym wydatkéw inwestycyjnych
i uzgadnianie z pracownikiem ksiegowodci wartosci tych nakladéw co najmniej raz
w roku (zwlaszcza na koniec roku) z warto$ciami wynikajgcymi z ksigg rachunkowych.

50. Dysponowanie §rodkami finansowymi do wysokosci planu finansowego.

51. Informowanie z wyprzedzeniem Wojta Gminy o wyczerpaniu srodkéw finansowych
1 koniecznoéci zwigkszenia ich w planie finansowym.

52. Przekazywanie informacji wraz z dokumentacja fotograficzng w zakresie prowadzonych na
stanowisku inwestycji, do publikacji na stronie internetowej gminy. Tre$¢ przekazywanych
informacji winna by¢ uzgodniona z przetozonym. Przekazujac informacje nalezy wskazaé
miejsce ich umieszczenia na stronie internctowej.

53. Biezace aktualizowanie informacji na temat prowadzonych inwestycji zamieszczonych na
stronie internetowej (tekst + zdjecia).

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

55. Przekazywanie informacji do publikacji w Biuvletynie Informacji Publicznej
w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku, wymagajacych publikacji w BIP oraz ich
aktualizacja.  Tre§¢  przekazywanych informacji ~winna byé  uzgodniona
z przelozonym. Przekazujac informacje nalezy wskazaé miejsce ich umieszczenia
w BIP (dokladnie wskazujac $ciezke).

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

57. Wykonywanie zadaf z zakresu obrony cywilnej zlecanych przez kierownika lub Szefa
Obrony Cywilnej Gminy.

58. Wykonywanie innych polecen przelozonych w ramach powierzonego zakresu czynnogei”.
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§ 2.1. Zmianie ulega schemat organizacyjny Urzedu, stanowiacy zatgcznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzgdzeniem Nr 62/2013 Wéjta Gminy Dobra z dnia
3 czerwcea 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra.

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

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, za wyjatkiem: § 1 ust. 1 pkt 1 lit. h),
§ 1 ust. 2 pkt 1, § 1 ust. 2 pkt 2, § 1 ust. 2 pkt 3, ktére wchodza w zycie z dniem
01 lutego 2018 r.

a Dera
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