Zarzadzenie Nr 66/2018
Wajta Gminy Dobra
z dnia 24 kwietnia 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 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 z pbzn.zm.)

zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Organizacyjnym stanowigcym zalgcznik do Zarzgdzenia
Nr 62/2013 Wojta Gminy Dobra z dnia 3 czerwca 2013 1. w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobfa, wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1. W Rozdziale 1 Postanowienia ogélne, § 3 otrzymuje brzmienie:
» § 3. 1. Urzad jest jednostkg budzetowg Gminy Dobra.
2. Urzad jest pracodawcg dla zatrudnionych w nim pracownikow.
3. Siedziba Urzgdu miesci sie w:
1) Dobrej przy ul. Szczecifiskiej 16a,
2) Dobrej przy ul. Granicznej 24a,
3) Dobrej przy ul. Granicznej 39b,
4) Wolczkowie przy ul. Lipowej 51,
3) Dobrej przy ul. Poziomkowej 7,
6) Dobrej przy ul. Zwierzynieckiej 4,
7) Mierzynie przy ul. Nasiennej 20.
2. W Rozdziale 3 Organizacja Urzedu § 7 ust. 1 otrzymuje brzmienie:
»8 7.1. W sklad Urzedu wchodzg nastepujgce Wydziaty, Referaty, Zespoly i stanowiska
pracy:
1) Wydziat do spraw Obywaltelskich i Ochrony Srodowiska:
a) Kierownik Wydziatu.
b) Stanowisko do spraw dowodéw osobistych.
¢) Wieloosobowe stanowisko do spraw meldunkow.
d) Stanowisko do spraw dziatalnodci gospodarczej.

e) Wieloosobowe stanowisko do spraw ochrony srodowiska.



2)

3)

4)

g)

h)
i)
i)
k)

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

Stanowisko do spraw Kart Rodzinnych.

Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Kierowca samochodu osobowego.

Pomoc administracyjna.

Wydziat do spraw Komunalnych i Inwestycji:

a)
b)
c)
d)
€)
f)
g)
h)
i)
j)

Kierownik Wydziatu.

Zastgpea Kierownika Wydziatu,

Wieloosobowe stanowisko do spraw inwestycji.

Wieloosobowe stanowisko do spraw zaméwien publicznych,

Wieloosobowe stanowisko do spraw komunalnych (drogi).

Wieloosobowe stanowisko do spraw melioracji.

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

Stanowisko do spraw kancelaryjnych,

Kierowca samochodu osobowego.

Wydzial do spraw Gospodarki Odpadami Komunalnymi i Egzekucji:

a)
b)

c)

d)
e)
1Y)
g)

Kierownik Wydziatu,

Wicloosobowe stanowisko do spraw oplat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi,

Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowania oplat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi.

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

Stanowisko do spraw kancelaryjnych.

Pomoc administracyjna.

Referat do spraw Planowania Przestrzenne go 1 Warunkéw Zabudowy:

a)
b)
c)
d)

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

Stanowisko do spraw kancelaryjnych.



5) Zespét Finansowy:
a) Skarbnik,
b) Wieloosobowe stanowisko do spraw ksiegowosci budzetowe;.
¢) Stanowisko do spraw plac.
d) Stanowisko do spraw ewidencji §rodkow trwalych, przedmiotéw nietrwatych.
e) Stanowisko do spraw windykacji naleznosci budzetowych.
f) Kasa.
6) Zespol do spraw Podatkéw i Optat:
a) Glowny specjalista.
b) Wieloosobowe stanowisko do spraw wymiaru podatkow i optat.
¢) Stanowisko do spraw egzekucji podatkow.
d) Stanowisko do spraw ksiggowoséci podatkowej.
7y Zespdt 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 wiejskich.
i) Absolwenci odbywajacy staz oraz przygotowanie zawodowe.
j) Stanowiska robotnicze i obstugi, w tym stanowiska w ramach prac interwencyjnych
i rob6t publicznyéh.
k) Stanowisko do spraw Strategii Gminy Dobra.
1) Pomoc administracyjna.
8) Straz Gminna:
a) Komendant Strazy Gminne;j.
b) Kierownik.,
c) Starszy inspektor.
d) Inspektor.
e) Mitodszy inspektor.
f) Starszy specjalista.



g) Specjalista.
h) Mlodszy 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 wewngtrzny.
11) Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych, kidremu powierzono obowiazki
Gloéwnego specjalisty do spraw Obronnych:
a) Pracownik Punktu przetwarzania informacji niejawnych.
12) Stanowisko ds. Zarzadzania Kryzysowego.
13) Centrum Zarzadzania Kryzysowego.
14) Punkt Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych (PSZOK) w Dobre;j:
a) Stanowiska robotnicze i obstugi.

15) Inspektor Ochrony Danych.

3. W Rozdziale 7 Podzial zadah pomigdzy poszezegdlne komorki organizacyjne, wprowadza
si¢ nastepujace zmiany:

1) dodaje sie § 31° w brzmieniu:

»31°. Punkt Selektywnego Zbierania Odpadéw Komunalnych (PSZOK) w Dobrej:
1. Do zadan os6b zatrudnionych na stanowiskach robotniczych i obstlugi w Punkcie

Selektywnego Zbierania Odpadow Komunalnych (PSZOK) w Dobrej nalezy:

1) Przestrzeganie Regulaminu korzystania z Punktu Selektywnego Zbierania Odpadéw
Komunalnych w Dobre;j.

2} Sprawdzanie, przyjmowanie oraz klasyfikacja odpadéw komunalnych dostarczonych
do PSZOK przez mieszkancéw gminy Dobra pochodzacych z gospodarstw domowych
oraz wskazywanie miejsca ich sktadowania,

3) Kontrola zgodnosci przyjmowanych odpadéw pod katem rodzaju i iloéci wynikajacych
z regulaminu PSZOK.

4) Obstluga wagi samochodowej,



5) Nadzér nad odbiorem z PSZOK zgromadzonych odpadéw komunalnych przez
przedsigbiorcow realizujgcych ustuge ich zagospodarowywania.

6) Prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-jakodciowej przyjmowanych odpadow.

7) Przygotowywanie sprawozdan i zestawien w formie elektronicznej 1 papierowe;.

8) Wykonywanie prac porzadkowych na placu na terenie PSZOK, w zakresie:

a) zamiatanie,

b) grabienie lisci,

c) usuwanie chwastow (m.in. spryskiwanie §rodkiem chwastobdjezym),
d) pielegnowanie roélinnosci (m.in. podlewanie, plewienie, itp.).

9) Wykonywanie prac porzadkowych w kontenerze socjalno-biurowym.

10) Nadzér nad majatkiem znajdujacym sig na terenie PSZOK, w godzinach jego otwarcia.

11) Zglaszanie przetozonym wszelkich awarii i uszkodzef sprzetu oraz urzadzen
powierzonych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych.

12) Dbanie o powierzony sprzet i urzadzenia przeznaczone do wykonyWanja obowigzkow
shuzbowych.

13) Wlasciwe przechowywanic i zabezpieczenie materialéw, sprzetu i urzadzen
powierzonych do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, w czasie pracy, jak i po jej
zakoficzeniu.

14) Wspoldziatanie z komérkami organizacyjnymi w Urzedzie Gminy Dobra.

15)Pisemne lub ustne zglaszanie przelozonemu wyniklych w czasie wykonywania
obowiazkow nieprawidlowosci, brakow.

16) Powiadamianie przetozonego o majacych miejsce na terenic PSZOK zdarzeniach
moggcych stanowié zagrozenie dla zdrowia lub zycia przebywajgcych tam oséb lub
przynie$é szkodg w mieniu gminy.

17) Prawidlowe gospodarowanie kluczami do poszczegdlnych pomieszczets znajdujgcych
si¢ na obiekcie.

18) Przestrzeganie w czasie pracy zasad bezpieczefistwa higieny pracy i ppoz.

19) Realizacja zadan obronnych i ochrony ludnogei, wynikajgcych z planu Operacyjnego
Funkcjonowania Gminy Dobra i Planu Obrony Cywilnej Gminy.

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

21) Wykonywanie innych polecen Wojta, Sekretarza Gminy oraz bezposredniego

przetozonego, w ramach powierzonego zakresu czynnosei.”



2)

1y

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

dodaje sie § 31° w brzmieniu:

,» 316, Zakres obowiazkéw shuzbowych Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Gminy
Dobra:

Informowanie administratora oraz pracownikow, ktérzy przetwarzajg dane osobowe,
o obowigzkach spoczywajacych na nich na mocy rozporzgdzenia (RODO) oraz innych
przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych i doradzanie im w tej
sprawie,

Monitorowanie przestrzegania przepisow krajowych, rozporzadzenia, innych
przepiséw Unii lub panstw czionkowskich o ochronie danych oraz polityk
administratora w dziedzinie ochrony danych osobowych.

Podejmowanie dziatafi zwigkszajgeych §wiadomoéé pracownikéw przetwarzajacych
dane osobowe, poprzez  szkolenia personelu uczestniczgcego w operacjach
przetwarzania.

Prowadzenie okresowych przegladéw stanu zabezpieczenia danych osobowych,
audytéw i przedstawianie ich wynikdéw administratorowi danych osobowych.
Realizacja zalecen co do oceny skutkow dla ochrony danych oraz monitorowanie jej
wykonania.

Wspélpraca z organem nadzorczym.

Pelienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach
zwiazanych z przetwarzaniem, w tym z uprzednimi konsultacjami oraz w stosownych
przypadkach prowadzenie konsultacji we wszelkich innych sprawach;

W przypadku incydentu zwigzanego z naruszeniem ochrony danych osobowych
pehnienie roli punktu kontaktowego dla osob, ktérych dane dotyczg, we wszystkich
sprawach zwiazanych z przetwarzaniem ich danych osobowych oraz z wykonywaniem
praw przystugujacych im na mocy rozporzgdzenia (RODO).

Prowadzenie rejestru czynnosei na zbiorach.

10) Prowadzenie dokumentacji dla administratora danych osobowych.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z incydentami , w przypadku ich wystgpienia.

12) Dokenywanie oceny i szacowania ryzyka celem zastosowania skutecznych metod

organizacyjnych i technicznych dla wiladciwej ochrony danych osobowych
u administratora danych osobowych, a w przypadku potrzeby oceny skutkdw naruszenia

ochrony danych osobowych.



13) Przygotowywanie do podpisania przez administratora polecen - upowaznief do
przetwarzania danych osobowych oraz prowadzenie ewidencji oséb polecen —

upowaznionych”,

§ 2.1. Zmianie ulega schemat organizacyjny Urzedu, stanowigcy zalacznik Nr 1 do
Regulaminu Organizacyjnego nadanego Zarzgdzeniem Nr 62/2013 Wojta Gminy Dobra z dnia
3 czerwca 2013 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Dobra.

2. Nowy schemat organizacyjny Urzgdu, stanowi zalgcznik Nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia.

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

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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